T.C.
MILLI EGITiM BAKANLIGI

BURO YONETIMI

BURO YONETIMIi

Ankara, 2019



Bu materyal, Mesleki ve Teknik Egitim okul/kurumlarmda uygulanan
Cerceve Ogretim Programlarinda yer alan yeterlikleri kazandirmaya
yonelik olarak 6grencilere rehberlik etmek amaciyla hazirlanmis bireysel

ogrenme materyalidir.
Milli Egitim Bakanliginca {icretsiz olarak verilmistir.

PARA ILE SATILMAZ.




ICINDEKILER

F O BN N N RSOSSN iii
(€3 128 1T 1
OGRENME FAALIYETI Lottt sn st 3
1. YONETIM VE BURO YONETIMI ...coooiuiiiiiiiiiicecce et 3
1.1, YONetim KAVIAmI......ccociuiiiiiii ettt s e st s et e e snte e e sbeeesaae s snteeesnbeeenns 3
1.2, YONEM CESILIEIT ..ouviiiiiieiiie it cte st e st e et s e st e e s be e s sbe e e snbe e e saeeesareesnbeeesabeeennes 8
| B S0 010 B ) 4 1<) 111 8
1.2.2. OZEl YONEM.... vttt s ettt sttt sttt seenens 9
1.2.3. Kamu ve Ozel Yonetimin BenzerliKIEri ........ovvvevevierereeeeesesesesseeese e e 9
1.2.4. Kamu ve Ozel YOnetimin FArKIArT .......ooveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeree e 9

1.3. Yonetimin FONKSIYONIATT .......ccvcviiiiiiiiieieese e 10
1.4, BUIO KAVIAIMI......oviiiiiiiiic ettt e st e e e st e e e st e e e s sana e e e s nnnneeessnnneeeas 13
ORI 5110 4 1= 51 1 1 S 14
1.5.1. K1asik BUIO YONEIMI.....cccuvveeiieiiiiiiiiiiiie e e seitvtee e e s e s s sisbaaee s s e s s s e sasabaeesesesssennens 15
1.5.2. Cagdas BUro YONEtMI ...c.eevveiiiiiiiiiiiieieesiee ettt 15

1.6. BUrolarin Orgitlenimesi.........c.ov.eveveeeveiceeieecteseseeeesesse st sessesesssesessseses et sesseseseeeas 16
1.7. Biirolarin FOnKSTYONIATT .......ccccueiiiiiiiiiieiie e 17
DEGERLER ETKINLIG........coeiiiiiiiceceeecee e 19
UYGULAMA FAALIYETI ..o 20
OLCME VE DEGERLENDIRME ........c.ccoeviiitiiieeiiscieiessesesssssesessssesss s sssessssssesssssseens 21
OGRENME FAALIYETI-2 ....ooitiveie et tes s s st st nse s 22
2. BURO TURLERI VE SEKILLERI........cceeiitiiiieieiceeeeeeece s 22
2.1. Klasik (Geleneksel) BUro TUIIETI........c.eiviriieiieiieiie e 22
2.1.1. Uzmanlik Alanlarina GOre BUIOIar..........ocooviiiiiiiiiiiii e 23
2.1.2. Ait Olduklar1 Kurumlara GOre BUrolar ..........coovvveiviiiiiiiiiiieeee e 23
2.1.3. Kurulus Amaglarina Gore BUrolar............ccoocevieiiiiiiiiiiieciesc e 24
2.1.4. Yerlesim Bigimlerine GOre BUrolar..........coocvevieiiniiiiieiiieeenie e 25

2.2, Cagdas BUIo TUITEII.....cccuiiiiiiieiiie ittt sttt ne e 27
2.2.1. Gezici (MODbil) BUIOIAT .....cccviiiiiiiiiiiicie e 28
2.2.2. Adhokratik (Gegici) BUIOIar.........ccueveiiiieiiiieiee e 29
2.2.3. Ev Biirolar (HOmME OffiCe) ......ccciiiiiiiiiiiieie e 30
Y 1o - 2111 (o) F: 1 32

R STI E: ¢ 15 (o) B 2 111 (o) - Gl 33
A LY (oY L0 (3 5 11 o) = SRR 35
R B o3 s 1=) 2 01 (o) - 35
UYGULAMA FAALIYETT ..ot s e 38
OLCME VE DEGERLENDIRME .........ccceviiiieiieeiiscieiesesiesessssesesiesessssesse s enenessessssennens 39
OGRENME FAALIYETI=3 . .oociieeist ettt n st 40
3. BURO CALISANLARI KAVRAMI .....coouiiiiiieireseseeetetete et sevesersssases s s s s 40
3.1, BUIo CalISANIAIT ..cuviiiiiiieiieeieesiee e sies sttt s ssae s be et e steesteesteesseeeneeenneen 40
3.1.1. Biiro Calisaninin Genel OZelliKIETi .........ccovvevevevececeeieieiieeeeceeeeee e 41

IR 2101 I 40 1115 (3 13 43
3.2.1. Biiro Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklari..........ooocvveeevieiiiiiciiiieeec e, 44
3.2.2. Biiro Yoneticisin Temel OZellIKICTi .. ..ovrvevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eerseeesnens 45
3.2.3. Biiro Yoneticisinin Koruma, Odiillendirme ve Uyarma GOrevi............ccco.eve.e. 46



UYGULAMA FAALIYETI 1.ovcviiicicscee et 49

OLCME VE DEGERLENDIRME ......cocooiitiiieseeeeeteeeeeeetes et en s 50
OGRENME FAALIYETIA ..ottt sttt 51
4, SEKRETERLIK MESLEGI......cccciiiiiiiiiisisieeeeee ettt 51

4.1. SeKreterliZin TanImMI .......ccoviieieiiiiieeee e e 51

4.2, SEKIEteTIIK IMESIEFT ....vvveeuieiiieiiiite ettt ettt st s 53

4.3. Sekreterlik MesIeZinin ISIEVI .......ccvvveveriviiricieiiiceice e 54

A4, SERIETEITIK TUILETT .vvvvvvrrrvririrtseeesseteeeeeeeeseesseeeeeseeesessseseseessssessssssessssssssssssssssssssssssssssrnnes 56

O B 03 1 <5 163 B ) S« 4 1<) R 56
4.4.2. Ust Diizey YONEtici SEKIELET .......cvvviveviecreiieeieseeieiescee et esse e 56
4.4.3.Y0ONEtIM KUTUIU SEKIEIET T ..vvvvvvvrriiiiiiiiieieieeetieeeesessessssssesssesssssssesssssesssessssssrsrsrenene 57
4.4.4. BUro HiZmetIEri SEKIEIEII .....cuvviiviiiieiie ettt s 57
445, TIP SEKICLEIT ..evveiiieii et sttt ettt s b e b e b e nenas 57
o T o [T (O ST =L =] ST 58
o B W To% | (1 S T= (L (=) TR 59
4.4.8. MUNGSEDE SEKIELEIT .. voviieviiieie et s 59
4.4.9. FINANSMAN SEKIEIEIT .vviiieviiitie ittt et ba e st e e s ba e s srbe s 60
4410, BASIN SEKIETETT...uvvvvviiiieieiiieieiieeieeeteeetesetseeeaeeeeesesesesssseesesssssssssssssssssssssssssssssssseres 60
o O V1 € 4 (RS T =] S 60
o N W 11 S T 1] S 61
4.4.13. BOIUM Y ONEtICIST SEKTELET T uuvvrvrrrrrrrreiereieeieeieesesessssssssssssssssssesssssesesessresrrrrerere. 61
4.4.15. Sanal Sekreterlik (ASIStANIIK) .......cccovviirieiiiisie e 62

4.5, Sekreterin Kigisel NIteliKICIT.......ccivuiiiiiiiiii e 62

4.6. Sekreterin MeSIeKi OZEITKIETT «..vvovvieeeeeeeeeeeeeeee et eee e eeeee e e eee et ee e e eeseeeeseeeeeereeeeeanes 68

UYGULAMA FAALIYET ..ottt 74

OLCME VE DEGERLENDIRME ........cceviuiiiiieeiecee e esae st 75
MODUL DEGERLENDIRME .......coccoiiiiiiiiiisiieeeseses st es sttt 77
CEVAP ANAHTARLARI ..ttt s e et e e e e s s s eababae e e e e e 78
KAYNAKCA ..ottt ettt e et e et st ee et e ee e er e e 79



ACIKLAMALAR

ALAN Biiro Yonetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Biiro Yénetimi
SURE 40/30
Bireye/6grenciye; is saghgi ve giivenligi tedbirlerini
R alarak Orgiit yapisina ve biironun ozelligine gore
MODULUN AMACI temel diizeyde biiro organizasyon islemlerini yapma
ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaktir.
1. Orgiit yapisina gore yonetimde kullanilacak
L teknikleri seger.
MODULUN OGRENME 2. Isin tiirtine gore biiroyu diizenler.
KAZANIMLARI 3. Alinan egitime gore biiro ¢alisanlarinin
gorevlerini tespit eder.
4. Sekreterlik meslegini ve niteliklerini agiklar.
EGITiM OGRETIM Ortam: Biiro yonetimi uygulama atdlyesi

ORTAMLARI VE
DONANIMLARI

Donamim: Projeksiyon, akilli tahta, bilgisayar ve
donanimlari

OLCME VE
DEGERLENDIRME

Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden
sonra verilen 6lgme araglari ile kendinizi
degerlendireceksiniz. Ogretmen, modiiliin
sonunda, size 6l¢me araci ( test, goktan segmeli,
dogru-yanlis, vb.) kullanarak modiil uygulamalari
ile kazandiginiz bilgi ve becerileri dlgerek
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrencimiz,

Son zamanlardaki bilimsel ve teknolojik alanda yasanan hizli gelismeler biirolarin
yapisint onemli Olciide etkilemektedir. Biirolarin yaptiklar1 iste basarili olabilmesi igin
giiniimiiz kosullarina uyum saglayabilmeleri ve ihtiya¢ duyduklar1 bilgi ve belgelere kisa
stirede ulagabilmeleri gerekir. Bunun igin de isin tiiriine gore biirolarin tasarlanmasi edilmesi
son derece onemlidir. Biiro yoneticisi ve biiro ¢aliganlari igin biirolarda ¢aligsmak artik daha
kolay ve zevkli hale gelmektedir. Biirolar faaliyetlerini gergeklestirirken siirekli kendini
yenileyen ve ¢aga uyum saglayan baska bir deyisle yasayan birimler olmaya baglamustir.

Biirolarin sadece sekilleri onemli degildir. Icindeki faaliyetleri diizenleyen ve
yonlendiren yoneticilere de onemli isler diismektedir. Yoneticilerin bu yiikiin altindan
kalkabilmesi igin biiro yonetimi konusunda iyi bir egitim almalari, gorev ve sorumluluklarini
zamaninda yerine getirebilmeleri ve galiganlariyla iyi iletisim kurmalar1 gerekir.

Biiro Yonetimi Tiirkiye’de ve diinyada, 6nemi giderek artan bir alandir. Giliniimiiz is
ortaminda, bir¢cok alanda bilgi ve beceriye sahip elemanlar aranmaktadir. Sizler bu modiilii
tamamladiginizda orgiit yapisina gore yonetimee kullanilacak teknikleri belirleyebilecek, isin
tirtine gore biroyu diizenleyebilecek ve biiro ¢alisanlarinin gorevlerini ve sekreterlik
mesleginin niteliklerini bilerek is hayatina bir adim 6nde baslayacaksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

OGRENME KAZANIMI

Orgiit yapisina gore yonetimde kullanilacak teknikleri secebileceksiniz.

ARASTIRMA

Yonetim nedir? Arastiriniz.

Kamu yonetimi ve 6zel yonetim arasinda iligki var midir? Arastiriniz.

Biiro yonetimi nedir? Arastiriniz.

Biirolarin asil amaglari nelerdir? Arastiriniz.

Biirolarda orgiitlenme nasil yapilmaktadir? Arastiriniz.

Biirolarda goriilen iglerin verimli olabilmesi i¢in neler gereklidir? Aragtiriniz.

Is saghig1 ve giivenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tiirlii duruma
karsi tedbirlerin neler oldugunu arastiriniz.

VVVYVVYYVY

1. YONETIM VE BURO YONETIMI

1.1. Yonetim Kavram

Resim1.1: Yonetim Ekip isidir

Yonetim amagclarin etkili ve verimli bir bigimde gerceklestirilmesi i¢in bir gruba yon
vermek, onlar1 koordine etmek anlamina gelir. Yonetim, hem kavram ve diistince olarak hem
de uygulama olarak, tarih boyunca insanlarin dikkatini ¢ekmis ve bir tartisma konusu
olagelmistir. Yonetim giinliik hayatimizi gevreleyen isletme faaliyetlerinin temel ve birlestirici
ogesidir. Yonetim kavrami bir bilim olarak 18. yiizy1l sonlarinda sanayi devrimiyle birlikte
ortaya ¢ikmustir. Yonetim nedir? Sorusuna verilebilecek daha pek ¢ok farkli yanit vardir.
Robbins ve Decenzo (2001) yonetimi: Bagka insanlarla birlikte etkin ve etkili isler
yapma stirecidir.



Topaloglu ve Kog¢ (2005) yonetimi: Onceden belirlenmis amag¢ ve hedeflere
ulasabilmek i¢in elde bulunan kaynaklar: (insan, bilgi, tabiat, sermaye) anlamli bir sekilde
bir araya getiren, planlayan, oOrgiitleyen, koordine eden, yonelten ve denetleyen siirece
yonetim denir.

Geng (2007) yonetimi: Orgiitsel amaglarin etkili ve verimli olarak gergeklestirilmesi
icin yonetim fonksiyonlar1 olan planlama, orgiitleme, yiiriitme, koordinasyon ve kontrol
faaliyetlerinin tiimiidiir.

Seklinde tanimlamiglardir.

Bilimsel Yonetim Yaklagimi
(Frederick Winslow Taylor)

) Yonetim Sureci Yaklasimi
1880 - 1930 Klasik ( Geleneksel ) Yaklasim
(Henry Fayol)

Barokrasi Yaklasimi

(Max Weber)
Hawthorne Arastirmalari
1930 - 1950 Neoklasik ( Davranissal ) X ve Y Teorileri
Yaklasim C. Argyrs Modeli
Maslow

Sistem yaklasimi

istisnalarla Yoénetim
1950 - 1970 Modern Yaklasim Amaclara Gore Yonetim

Durumsallik Yaklasimi

Stratejik Yonetim Yaklasimi

Toplam Kalite Yonetimi

1970 'den Gunumuze (Post Modern Yaklasim) |Yalin Yonetim

Degisim Muhendisligi

Tablo 1.1: Yonetimin tarihsel gelisimi

Yonetim i¢in yukaridakiler gibi birgok tanim yapilmistir. YOnetim kavram bir asirdan
daha uzun bir siiredir gelistirilmekte olan bir kavramdir. Bu tanimlardan yola ¢ikilarak bir
yonetim olayindan sz edilebilmesi igin gerekli olan 6zellikler de soyle siralanabilir:

> Insanlarin varhig: gereklidir.
> Bu insanlarn is birliginin saglanmasi1 gereklidir.
> Saglanan is birliginin belirli bir amaca yoneltilmesi gereklidir.

Yonetimde her seyden once, belli bir amaca bagkalariyla birlikte ulasma, baska deyisle
baskalarina is yaptirma, onlarm yardimim saglama s6z konusu olmaktadir. Yo6netim bireysel
faaliyetten ¢ok, grup calismasidir. Son yillarda grup ¢alismasinin ilerisine gidildi ve ekip
calismasia doniis yollar aralandi. Cesitli sekillerde olusturulan ekipler degisik 6zellikler
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gostermektedir. Bunlar arasinda kendi kendini yoneten ekipler, iist yonetim ekipleri, sanal
ekipler, yiiksek performans ekipleri, capraz fonksiyonlu ekipler ¢ok basarili olmaktadir.
Farkli isleri yapan isletmelerde insanlarin birlikte amaca ulagmak i¢in beraber ¢alistiklarini
goriirliz ve bireysel isten ¢ok ekip galigmasina yonlenmek zorunludur. Degisik isletmelere
baktigimizda (sigorta isletmeleri, banka isletmeleri, saglik isletmeleri, {liretim isletmeleri,
gida isletmeleri, egitim isletmeleri vb. isletmeler) ortak caligma belirlenen stratejik hedeflere
birlikte ulagsmak i¢in en temel hedeftir. Bu faaliyet i¢inde isi yaptiranlar yoneticiler, yapanlar
ise yonetilenlerdir.

Y 6netimin amaglari ve icerigi sunlardir;

Karhlik: Amaclarin birincisini kar olusturmaktadir. Isletmenin elde ettigi toplam
gelirden, toplam giderlerin ¢ikarilmasiyla gelen olumlu farka kar denir. Kar isletme
sahiplerini, yoneticileri ve diger caligsanlar1 harekete gegiren en 6nemli kistastir.

Verimlilik: Verimlilik, elde edilen toplam fiziki gelirin kullanilan fiziki gidere
oranidir. Yani belirli bir ¢iktinin en az maliyetle tiretilmesidir. Su sekilde ifade edilebilir;

Ciktilar
Girdiler

Verimlilik=

Orgiitlerde verimlilik, biiyiik olgiide, iiyelerin tesvik edilmeleri ve davramslarinin
orgiit amaglarina dogru yonlendirilmesiyle ortaya ¢ikmaktadir.

Etkinlik: Uygulama sonuglar1 ile planlanan amaglar arasindaki iliskidir. Isletme
acisindan etkinlik, isletme yOnetiminin yaptigi faaliyetlerin, belirlenen amaclara
ulasabilmesidir. Bir isletme yonetimi dogru isleri yaptig1 oranda etkilidir.

Ciktilar
Etkinlik=
Amaglar

Etkinlik kavrami, verimliligi de igerdigi gibi moral, uyum kabiliyeti, esneklik gibi
soyut unsurlari da kapsar. Bu nedenle, etkinlik, verimlilige nazaran daha genis bir kavramdir.

Siireklilik: Siireklilik konusu isletmelerde farkli degerlendirilebilir. Oncelikle
isletmelerde mali agidan, sermayenin siirekli olarak devamini ve artigin1 saglayan ¢aligmalar
akla gelmektedir.

Sireklilikle ilgili bir diger konu teknolojidir. Eger isletme yonetimi teknolojiyi geregi
gibi takip edemiyor ve gerekli tedbirleri zamaninda alamiyorsa bir siire sonra isletme gii¢
durumlarla karsilasabilir.

Siireklilik konusuyla ilgili bir diger konu da personelle ilgilidir. Insanlar sayesinde
basariya ulagmak i¢in isgiicli ve elemanlarla iliskiler konusunda geleneksel diisiinme seklinin
degismesi gerekir.



Esneklik ve uyum: Degisme ve gelismelerin ¢ok hizli bir bi¢cimde gergeklestigi
zamanlarda gelecegi isabetle goriip tahmin etmek giiclesir. Sik sik degisen sartlar karsisinda
planlarin gézden gecirilmesi geregi ortaya ¢ikar. Politika, plan, program, biitce gibi yonetim
araglarinin kesin ve kat1 esaslara baglanmamasi, aksine sartlarin degisme seyri ve egilimine
uyabilmelerini saglayacak bir esneklikte diizenlenmeleri gerekir.

Uyum ise etkin orgiitsel bagariya tiim orgiit tiyeleri ile kaynaklarin bir uyum iginde,
dengeli ve bir yon verilmis olarak ulasilmasin ifade eder. Uyum ilkesine gore en etkin
isletme basarisi, tiim tyelerin ya da bdolimlerin belirli bir amag i¢in is birligi yaparak
calistiklar1 zaman elde edilecektir.

Calisma hayatimin niteligini gelistirme: Calisma hayatini kaliteli bir hale getirmek
icin calisma hayatina yonelik bir takim miidahalelere ihtiyac olabilir. Mevcut g¢alisma
metotlarinda degisiklikler yapmak, daha iyi i ve ¢alisma sartlart olusturmak ve dolayisiyla
hayatin niteligini gelistirmek amacina yonelik bir¢ok teknikten olugmaktadir.

Sosyal sorumluluk ve is ahlaki: Sosyal sorumluluk kavrami, dis gevreye yonelik
Olup isletmenin kararlarinda diger kisi, grup, oOrgiit ve tim toplumun g6z Oniinde
bulundurulmasi ile ilgilidir. Bu agidan  sosyal sorumluluk, isletmenin ekonomik
faaliyetlerinin, onunla ilgili taraflarin higbirinin menfaatlerine zarar verilmeden
yonetilmesidir.

Cevrenin korunmasi, ¢aligma hayatinin niteliginin gelistirilmesi, fiyat indirimleri,
kaliteli ve gelismis mamullerin sunulmasi, kapasiteli ve uzman elemanlarin yetistirilmesi,
yeni ve daha uygun teknolojilerin arastirilmasi, tiretim ve tiiketimi tesvikte israf ve firelerin
onlenmesi, hurda ve kullanilmis mamullerin yeniden iiretim siirecine sokulmasi, yatirimlarin
toplumun ihtiyaglarinin 6nceligine gore yapilmasi, uzun vadede tiiketicilere ve topluma zarar
verecek yatirimlarin ¢ok karli bile olsa terk edilmesi gibi faaliyetler birer sosyal sorumluluk
konusudur.

Aligveriglerde birbirini aldatmamak, borcunu vaktinde odemek, ihtiyag sahibi
kimselere yardim ve destek saglamak, is¢isine iicretini hakkiyla ve zamaninda 6demek,
haksiz rekabet yapmamak, mal ve hizmetleri hakkinda yalan sdylememek, soziine ve
anlagsmalarina sadik kalmak ve yapilan bir pazarliktan ve akitten sonra bir baskasiyla
pazarliga girismemek gibi degerler is ahlak ile ilgilidir.

Yonetim dilinde, ydneten durumunda olanlara “ist”, yonetilenlere de “ast”
denilmektedir. Sekil 1.1°de yonetimin basamaklari gosterilmistir.
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CALISAMNLAR

CrperatdSrler. lgciler, Sriliscler,
Tebknikerler

Sekill.1 Yonetim Faaliyetleri

Yukaridaki sekilde belirttigimiz yonetim seviyelerin hangi islerin ve fonksiyonlarin
yerine getirdigi asagidaki tablodaki gibi belirtilebilir.

isletme icin en dnemli kararlar alirlar.
Uzun dénem planlari hazirlar ve yayinlarlar.
Ust Yénetim Ana bélumlerin ¢alismalarini gézden gegirirler.

isletme sahipleri ile isletme o6rgiti arasinda koépri
gorevi gorirler.

Aylik ve yillik tiretim ve satis raporlari hazirlarlar.
isletmenin teknik planlarini yaparlar.
Orta Yonetim Ust yénetimin kararlarini uygulamaya koyarlar.

Bolum amaglarini saptarlar.

Gunluk islerin yurutilmesini saglarlar.
Calisanlarla yakin iligkiye girerler.

Alt Yonetim Uretim ve satislarin dénem sonuglarini  gézden
gegirirler.

islerin teknik denetimini saglarlar.

Tablo 1.2: Cesitli Yonetim Seviyelerinde Yerine Getirilen Gorevler

Yoneticilerin siniflandirilmasinda bir bagka ayirim ise yukarida gordiigiimiiz dikey
ayirim diginda yatay bir ayirimdir. Bu agidan yoneticileri iki kisimda inceleyebiliriz.
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Fonksiyonel Yoneticiler: Bu yoneticiler tek bir yonetim fonksiyonundan sorumludur
Fonksiyonel yoneticiler hat yoneticisi seklinde gorev yaparlar. Pazarlama, personel, iiretim,
finansman boliimiinden sorumlu yoneticiler rnek olarak verilebilir. Isletmelerin gelismesi
sonucunda fonksiyonel yoneticilere olan ihtiyag artmustir.

Genel Yoneticiler: Bu yoneticiler isletmenin biitiin fonksiyonlarindan sorumludurlar.
Bir magaza yoneticisi veya fabrika midiir 6rnek verilebilir. Kiiciik isletmelerde daha ¢ok
genel yonetici durumunda kisilere ihtiyag vardir. Yonetimin temel amaci; en az insan, en az
para, en az makine ve malzeme, en az zaman, en az yer kullanarak islerin; daha basit, daha
ucuz, az zamanda ve daha iyi yapilmasini saglamaktir.

1.2. Yonetim Cesitleri

1.2.1. Kamu Yonetimi

Kamu kurulusunun oncelikli ve temel amaci kamu yararina yonelik kamu hizmeti
iiretmektir. Higbir kamu kurulusu kar etmek, para kazanmak, biiyiimek amaci ile kurulmaz.
Kamu kuruluslart dogrudan veya dolayli olarak bir bakanliga ya da en biiyiikk kamu tiizel
kisiligi olan devlet kamu tiizel kisiligine bagli olarak faaliyet gosterir.

Kamu yonetimi; toplumun (kamunun) refahi, mutlulugu, giivenligi, saghigi, egitimi,
esenligi, gelecegi, lilkenin kaynaklari, dogasi i¢in “kar, kazang, biiyiime vb.” gibi 6zel
yonetiminin Onceliklerinden olan faktorleri gerektiginde goz ardi ederek sadece “kamu
yarar’’na yonelik kamu hizmeti iiretmek icin devletin asli ve siirekli gdrevlerini yerine
getirmek amaciyla olusturulan kamu kurumu ve kuruluslarinin ve sivil toplum orgiitlerinin
yapilarini, gérevlerini, isleyislerini, islem ve eylemlerini yonlendirir.

Kamu yonetimi, devletin, kamu iktisadi tesebbiisleri ve diger kamu tiizel kisilerinin
yiiriitmekle ylikiimlii olduklar1 kamu hizmetlerinin gerektirdigi asli ve siirekli gorevleri,
memurlar ve diger kamu gorevlileri yardimiyla yerine getiren yonetim dalidir.

Kisaca kamu yonetimi, “kamu diizeninin siirekliligini saglamaya ve kamunun ortak
ihtiyaclarini karsilamaya yonelik mal ve hizmetlerin tiretilip halka sunulmasina iligskin bir
sistemdir.”

Temelde kamu yonetiminin iki yonii bulunmaktadir. Bunlardan birincisi yapisal digeri
ise islevsel yoniidiir. islevsel bir kavram olarak kamu y&netimi, genel kurallar1 ve kamu
politikast kararlarim1 uygulama siirecidir. Yapisal bir kavram olarak kamu yonetimi ise
devletin orgiitsel goriiniimiinii yansitmaktadir.



1.2.2. Ozel Yonetim

Kaér ve kazang amaci ile kurulan siirekli biiylimeyi ve gelismeyi hedefleyen, elde ettigi
kazanci, geliri hissedarlar1 ya da ortaklar1 tarafindan paylasilabilen herhangi bir kamu
kurulusu ya da devlet kamu tiizel kisiligine baghiligi bulunmayan, 6zel hukuk tiizel
kisiliklerine 6zel isletmeler denir. Her tiirlii anonim, limited vb. sirketleri, ortakliklar1 ve
holdingleri 6rnek olarak gosterebiliriz.

Ozel isletmeler denilince, hiir tesebbiis anlasilmaktadir. Hiir tesebbiis, hiir bir sekilde
sermaye tedarik etmek ve bu sermayeyi diledigi gibi kullanmak anlamina gelir. Elbette, hiir
tesebbiisii de sinirlayan bazi yasalar bulunmaktadir. Ancak, 6zel isletme yonetimde,
finansmanda, {iretimde ve denetimde 6zgiirliige sahiptir.

Ozel yonetim, kir amacli, biiyiime hedefli, kazan¢ paylasmay:1 diisiinen her tiirlii
sirketin, holdingin daha c¢ok kazanmak, daha ¢ok biiyiimek, daha fazla mal ve hizmet
iiretmek i¢in arastirmalar yapmasini saglar.

1.2.3. Kamu ve Ozel Yonetimin Benzerlikleri

Yonetim konusundaki orgiit teorilerinin biiyiik bir kismi, 6zel sektér kuruluslarinda
yapilan arastirmalara dayanmaktadir. Kamu yonetimi bu arastirmalardan biiyiik olgiide
yararlanmaktadir. Benzerlik, teorik yaklasimlarin kaynaklarinin ayni olmasindan ileri
gelmektedir. Bugiin genel egilimler dogrultusunda, kamu yonetimi ve 6zel yonetim arasinda
onemli bir yakinlagma yasanmaktadir. Calisma yontemleri bakimindan iki kesim giderek
birbirine benzemektedir. Kamu ve 6zel yonetim alanindaki benzerlikler asagidaki alanlarda
ortaya ¢ikmaktadir.

Is birligi 6gesi: Kamu ve 6zel yonetimin benzerliklerin temelini is birligi Ogesi
olusturmaktadir. Her iki kesimde de is birligi, ortak bir ¢aba ve esglidiime (iliski) dayali
ussal bir etkinlik olarak kabul edilmektedir. Hedefler ve sonuglar farkli olsa da amaca
ulagmak icin iki yonetimde de is birligi zorunludur.

Biirokratik dge: iki yonetim alanmindaki diger bir benzerlik de biirokratik dgedir.
Biiyiiyen ve genisleyen bir 6rgiit, zorunlu olarak biirokratik bir kimlik kazanir. Iki kesimde
de belli bir biiytikliige erisen her 6rgiit, is boliimii uzmanlasma, hiyerarsi (makam sirasi) gibi
benzer nitelikler kazanir.

Bilimsellik dgesi: Her iki orgiit yonetiminin benzer yanlar arasinda en bagta geleni
yonetimin, bilim ve sanat yanmin uygulanma zorunlulugudur. Orgiitsel verimlilik ve etkinlik
icin bilimsel yontemler kullanilmalidir.

1.2.4. Kamu ve Ozel Yonetimin Farklar
Kamu ve 6zel yonetimin benzerliklerinin yaninda, bu iki yonetim alaninin farkliliklart

da vardir. S6z konusu farkliliklarin baginda 6zel yonetimin, kamu yonetiminin aksine iglerin
gecikmesi ve siiriincemede birakilmasi anlamina gelen biirokrasiden uzak olmasidir. Bunun
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yaninda kamu ve 0zel yonetim arasinda baska bazi farkliliklar vardir ve bunlan kisaca
asagidaki gibi acgiklayabiliriz.

Hizmet ogesi: Hizmet 6gesi bakimindan kamu yonetiminde "kamu yarar" soz
konusu iken, 6zel yonetimde "bireysel yarar" dnceliklidir.

Aciklik dgesi: Aciklik bakimindan da kamu ve 6zel yonetimde farklilik vardir. Kamu
hizmetleri herkesin gozii 6niinde yriitiilir. Kamu goérevlilerinin her tiir eylem ve iglemleri,
kamunun denetimi altindadir.

Yasallik ve bicimsellik ogesi: Yasal ve bicimsel ilkelere baglilik 6gesi bakimindan,
kamu hizmetleri yasalara ve bicimsel kurallara gore yiritiilir. Kamu kesimindeki
yoneticinin karar ve eylem serbestligi, 6zel kesim yoneticisine oranla daha ¢ok kisitlanmustir.

Orgiitsel boyut dgesi: Kamu hizmetleri bityiik boyutlu 6rgiitlenmeleri zorunlu kilar.
Higbir 6zel kesim orgiitii, tek basina devlet kadar biiyiik ve kapsayici degildir. Personel, arag
gerec ve parasal kaynaklar acisindan kamu Orgiitleri, 6zel kesim kuruluslariyla
karsilastirilamayacak kadar biiytiktir.

1.3. Yonetimin Fonksiyonlari

Yonetim fonksiyonlarini dar anlamda ve genis anlamda ele almaktayiz. Dar anlamda
yonetim fonksiyonlarini bir sekilde gorelim.

Orgiitsel
Amaclar

Planlama

Dar anlamda yonetim fonksiyonlar:
Planlama
Planlama; orgiitteki her seviyede gerekli olan bir yonetim fonksiyonudur. Planlama

gelecekteki olaylarla ilgilenmeyi gerektirir ancak gelecekteki durumun bu gilinden
sekillendirilmesidir. Planlama amagclar1 ortaya koymak ve bu amaglara nasil ulasilacagina

10



karar vermektir. Planlama yapilirken karar alma islevi yerine getirilir. Asagidaki sekilde
planlama fonksiyonu goriilmektedir.

Planlama ve Karar Alma

Orgiitiin Amaglarini
Belirleme ve Bu Amaclara
Nasil Ulagilacagini
Tasarlama

Planlama Fonksiyonu

Planlama en bagta yer alan ydnetim fonksiyonudur. Plan basarili olmadan diger
yonetim fonksiyonlarindan olumlu bir sonu¢ almak miimkiin degildir. Planlama yerine
getirilecek gorevleri belirlemek, oOrgiitlenecek amaclar ortaya koymaktir. Plan yaparak
yoOneticiler orgiitiin basarili olabilmek i¢in neler yapilacagini ortaya koyar.

Orgiitleme

Orgiitlemenin basaris1 planin basarisina baglidir. Planlamada basarisizlik varsa
orgiitleme fonksiyonunun basarisim bekleyemeyiz. Orgiitleme ile ilgili ilkeler belirleyerek
planin gergeklesmesi saglanir. Orgiitleme temel olarak yapilacak isler sunlari kapsar:

Islerin tanimin1 yapmak ve bu tanimlara uyan kisileri ise almaktir.

Insanlarin ve islerin belirlenmesi sonucunda ana béliimleri belirlemek (finansman, iiretim,
pazarlama, tedarik, insan kaynaklari vb.) bu béliimlerin yatay iletisim imkanlari saglamak igin
koordinasyon i¢inde ¢alismalarini saglamaktir.

Yeni yonetim konularinin i¢inde dnemli olan ekipler kurulmasi, proje yonetimi gelistirmek

Yoneltme

Yoneltme belirlenen amaglara ulagsmak icin digerlerini etkileme demektir. Yoneltme
insan davraniglart hakkinda bilgi sahibi olmay1 gerektirir. Temel olarak yonetim
uygulamalarindan yiiksek performans saglayabilmek i¢in isletme disindan 6nce isletmenin
igyapist ve kisiler, gruplar ve bolimler arasi iliskilerin en st diizeyde olmasi gerekir.
Yéneltmenin esas amaci verimliligi arttirmaktir. Ornek olarak personelin secimi, egitimi,
iletisimi, amag belirleme seviyeleri, yan 6demeler ve is tasarimi gibi ¢aliganlarin is tatminini
etkileyecek faktorler yoneticiler tarafindan kullanildiginda yoneltme konusunda basar
saglanabilir (Gatewood, 1995). Yoneltme faaliyetinin basarili olmasi yoneticilerin
Ozelliklerine bagldir ancak bu 6zelliklerinin yaninda ydneltme veya liderlik yapma
ozellikleri de gereklidir. Lider olabilmek igin liderin bireylerin dinamiklerini, grup
davranislarini iyi bilmeleri gerekir. Boylece elemanlarin giidillenmesi saglanir ve lider iyi bir
iletisimci olabilir (Lewis, 1995).
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Denetim

Isletmenin basarisim1 6lgmek yoneticilerin en temel isidir. Stratejik ve eylemsel
planlarin basarisim1 6lgmek ¢ok onemlidir. Hangi sonuglari gelecekte elde etmek istedik,
hangilerine ulastik, 6lcmek en 6nemli bir istir. Isletmenin gesitli seviyelerinde elde edilen
basarinin 6l¢iilmesi temel bir gorevdir. Planlama asamasinda standartlar ortaya konur ve bu
standartlara ne kadar uygun sonuclar elde edebildigimizi aragtiririz. Bunu yaparken ve
asamal1 bir denetim s6z konusudur. Birinci asama bireylerin performansi, ikinci asama
bolim ve kisimlarin performansi tiglincii asama ise Orgiitiin biitiin olarak performansidir.
Planlamadaki standartlar ile denetim standartlar1 karsilastirildiginda iki durumdan bir s6z konusudur

> Planlama standartlar1 gercek¢i degildir. Orgiitiin giiciiniin Stesinde stratejik
hedefler segilmistir.

> Planlama standartlar1 gercekgidir. Orgiit gesitli nedenlerden dolay1 (rakiplerin
ataga kalkmasi, hiikiimetin ekonomik politikasi, global bir krizin olmasi vb.)

standartlara ulagilamamugtir.

Karar Verme

Orgiitleme

Kadrolama

Cesitli Fonksiyonlardan Olusan Yonetim Faaliyeti
Karar Verme

Planlama yapmak bir¢ok karari gerektirdiginden karar verme de bir ydnetim
fonksiyonu olarak kabul edilebilir. Yanlis kararlarin isletmeye maliyeti bazen ¢ok yiiksek
olabilir. Kadrolama Kadrolamanin 6nemi yo6netimin basarisi ¢alisanlarin basarisinin bir
fonksiyonu olmasindandir. Kadrolama dedigimiz zaman ise alma, egitme, yiikseltme ve
yonetime katkida bulunulabilir.
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Giidiileme

Giidiileme orgiitsel yapmin vazgecilmez unsurudur. Insanlar1 makineden ayiran en
biiyiik 6zellik insanin duygusal yoniiniin agir basmasi ve isten tatmin olmasi yonetimin
basarisi i¢in gereklidir.

Tletisim

Iletisim ile boliimler, gruplar ve insanlar daha basarili bir sekilde gorev yapabilirler.
Insanin teknik bilgi, ara¢c ve haberler konusunda bilgili olmalar1 yoneticilerin gdrevlerini
daha iyi yapmalarina ortam hazirlar. Iletisim tek yonlii bir islem degil iki yonlii bir istir.
Yonetici gorevini astlarla saglayacagi iletisim ile daha basarili bir sekilde yerine getirebilir.

1.4. Biiro Kavram

Asli Fransizca "bureau" olan "biiro" s6zciigii, orgiitsel ve yonetsel birgok faaliyetin
yerine getirildigi yer anlamina gelmektedir. TDK’nin sozliigiine gore biiro, "danisma ve
kayit tutma islerinin yiriitiildigii bir is yeri"; bir bagka kaynakta ise "bir isletmenin idari
iglerinin yliriitildigli yer" olarak tanimlanmaktadir. Bir tanim yapilacak olursa "Biiro,
yapilacak isin niteligine gore gerekli insan ve ekipmanla donatilmis calisma yeridir."
denebilir.

Gittik¢e karmasik bir yapiya biiriinen ¢aligma hayatinda biirolar, bu alanda kaydedilen
gelismeler neticesinde “modern biiro” sekline doniiserek kolay, cabuk, rasyonel ve diizenli
calismay1 saglayan, biitiin gerekli araci i¢inde bulunduran ideal bir c¢alisma yeri olarak
goriilmeye baglanmigtir.

Resim 1. 1: Bir biiro ortamm

Biirolar gordiikleri faaliyetler agisindan “plan, proje, biitge, muhasebe, personel ve
bunlara benzer pek ¢ok igin ve islemin yapildig: alanlar” olarak tanimlanmaktadir.
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Islevsel agidan bakildiginda biiro, bir érgiitte veya kurumda bilgi iiretimi ve akisini
saglamaya yonelik islemler ve bu islemlerin gerceklestirilmesini saglayan insan-makine
sistemleri olarak tanimlanabilir.

Biiro isleri sadece orgiitiin sinirlandirilmis bir mekaninda yani bir odada ya da katta
degil, orgiitiin tiim alanlarina yayilmis bir sekilde yapilmaktadir. En iist yoneticiden en alt
diizeyde ¢alisan personele kadar her diizeydeki galisan, yazismalarin yapilmasi, dosyalama,
hesaplama, kaydetme, kopyalama, iletisimi saglama vb. pek ¢ok biiro isiyle mesguldiir. Yani
biiro isleri tek bir bdliimde ya da tek bir birimde degil, yaygin olarak orgiitiin tiimiinde
uygulanmaktadir. Bu nedenlerle biironun bir mekdn ya da bazi faaliyetler olarak
tamimlanmas1 yerine islevleri ve islevlerin &zellikleri géz Oniine almarak yapilacak bir
tanimlama daha aciklayici ve dogru olacaktir.

Yapilmakta olan is ne olursa olsun, biironun asil amaci tim miisterilerine mal ve
hizmet temin etmektir. Bu miisteriler hem 6rgiit dis1 hem de 6rgiit igindeki miisterilerdir. Dig
miigteriler, hizmetlerden faydalanan veya mallar1 satin alan ya da gelecekte bu hizmetlerden
ve bu mallardan faydalanacak kisi ve kurumlardir. I¢ miisteriler ise ayni is yerinde calisan
kisilerdir.

1.5. Biiro Yonetimi

Biirolarin ge¢misini, insanoglunun ekonomik faaliyetlerinin baslangicina dayandirmak
miimkiindiir. Ekonomik faaliyetlerin kaydedilmesi zorunlulugu belirli uzmanlagma tiirlerinin
ortaya c¢ikmasina yol agmistir. Buna bagli olarak biirolar kurulmaya baglanmistir. Konuyla
ilgili faaliyetlerin diizenlenmesi ve yonetilmesi geregi duyulmustur.

Biiro yonetimi, bir diisiince gelistirme, bir hizmet saglama, 6nceden belirlenmis
amaglara ulagma i¢in yontemler saptamaktir.

Biiro yonetimi, hizmetleri saglamak, kayitlar1 tutmak, gelen bilgileri analiz etmek,
planlamak, haberlesmeyi diizenlemek, Orgiitiin ¢ikarlarim1  korumakla ilgili bilgileri
gerektiren fonksiyondur.

Biiro yonetimi, genel yonetimin bir parcasidir. Tepe yoneticisi biirolarda derlenen
bilgiler olmadan orgiit ile ilgili isabetli kararlar veremez.

Biiro yonetimi, biirolarda sekreterya hizmetlerini koordine eden, iletisim akisini
saglayan ve bunu denetleyen, yazili ve sozli iletisim yontemlerini belirleyen faaliyetler
toplulugudur. Biiro yonetimi, biiro islerinin yaninda, biiro calisanlarimin verimliligi igin
zaman ve stres yonetimi konusunda c¢aligmalar yapmay1 gerektirir. Biiro yonetimi biirolarda;
dosyalama, arsiv, kayit, fotokopi, teleks, faks, daktilo ve diger biiro islerinin ahenk iginde
yiiriitilmesiyle ilgili faaliyetleri igerir.
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Resim 1. 2: Biiro yonetimi

Meslegin gelisimi, geleneksel (klasik) ve ¢agdas olmak iizere iki baglik altinda
incelenecektir.

1.5.1. Klasik Biiro Yonetimi

Bu donemde yiiriitiilen biiro isleri; kayit islemleri, basit orgiitsel yazigmalar, tayin,
terfi politikalariyla ilgili formlar ve genel olarak orgiit i¢i yazili iletisimle ilgili klasik biiro
faaliyetleridir. Biirolarin bu dénemde fonksiyonu, basit bir "yazihane"de goriilen islerden
Oteye gecmemektedir.

Klasik biiro isleri; mal ve hizmet {iretimi ile ilgili ham madde ve diger girdilerin
saglanmasi, bunlarla ilgili kayit ve maliyet hesaplari, personel tedariki, se¢imi,
yerlestirilmesi, egitim ve gelistirilmesi, tayin ve terfi gibi klasik biiro faaliyetleridir ve biiro
yoneticileri de, s6z konusu islerin yonetiminden sorumlu olan sahislardir.

Biiro ydneticisi; biirolarda listeleme, kayit tutma, hesaplama, iletisim gibi faaliyetleri
yerine getirir. Giinlilk biiro faaliyetlerinin diizglin bir bigimde yerine getirilmesini saglar.
Yapilacak isleri planlamak, analiz etmek ve kontrol etmek, insan ve malzeme kullaniminda
israfi ortadan kaldirmak, biiro yoneticisinin teknik becerisine baglhidir. Miimkiin oldugu
kadar islerin kolay yapilmasimi saglamak, is tanimlarina, i gereklerine ve unvanlara gore
islerin yiiriitiilmesini saglamak, yoneticinin yoneltme becerisiyle ilgilidir.

1.5.2. Cagdas Biiro Yonetimi

Klasik hammadde ekonomisinin yerini bilgi ekonomisinin almasi, bugiiniin orgiitlerini
hammadde isleyen orgiitlerden, “bilgi orgiitleri’ne doniigtiirmiistiir. Giliniimiizde herhangi bir
alanda faaliyette bulunan bir Orgiitiin, faaliyetlerini etkin bir bigimde yerine getirebilmesi
icin, son dakikada iiretilen bilgiyi elde edecek ve onu kullanacak teknolojiye ve onun
yonetilmesine ihtiyact vardir. S6z konusu teknoloji, organizasyon yapi ve siireglerini
dogrudan etkilemekte, yeni Orgiit modelleri ve Orgiitsel isleyis bi¢imlerini ortaya
¢ikarmaktadir.
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Gilinimiizdeki orgiitlerin bilgi isleyen birimlere doniismesi, ¢agdas biirolarin klasik
biirolarin aksine, bilginin islendigi, depolandig1 ve dagitildigi, “biiro otomasyonuna” dayali
yapilara doniigtirmiis, biiro yonetimi, bilgi yonetimiyle ilgili bir yonetsel faaliyet haline
gelmistir. Biiro otomasyonu daha 6nce elle yapilan biiro islerinin elektronik veya mekanik
makineler yardimi ile yapilmasi islemine denir.

Bilgi ve iletisim teknolojileri alanindaki yasanan gelismeler, toplumsal yasamda
oldugu kadar, is yasaminda da Onemli gelismelere neden olmaktadir. S6z konusu
teknolojilerin getirdigi yeni is ve is yapma yontemleri, yonetim literatiiriine (basili eserler)
yeni kavramlarin girmesine neden olmaktadir. Bunlar; sanal is, sanal orgiit, sanal ofis, sanal
calisan, tele-caligma, tele ise gidip-gelme gibi kavramlar bunlarin baslicalaridir.

Sanal orgiit, sanal ofis ve sanal is uygulamalari, bilgi teknolojilerine bagli olarak
stirekli gelisme gostermektedir. Geleneksel ofislerin ve geleneksel ofis islerinin yerini, sanal
ofisler ve sanal ofis faaliyetleri aliyor. Bu siireg, ofislerin fiziksel yapilarmi ve is gbrme
yontemlerini etkiledigi gibi, ofis ¢alisanlarini da etkilemektedir. Bugiiniin ofis isi, geleneksel
emek iginden “bilgi isine”, ofis calisanlar1 da, klasik “emek iscisi’nden, “bilgi is¢isi’ne
doniismektedir.

1.6. Biirolarin Orgiitlenmesi

Orgiit, ortak bir amac1 ya da eylemi gergeklestirmek icin bir araya gelmis bireylerin ya
da kurumlarin olusturdugu birlik olarak tanimlanabilir.

Orgiitleme: Insan kaynaklari, fiziksel etmenler ve bunlarin islevlerinin uyumlu bir
bi¢imde bir araya getirilmesi siirecidir.

Her biiro yonetimi, orgiitiin genel politikalar1 dogrultusunda, biirolarda verimliligin ve
etkinligin saglanmasi i¢in biiro ¢alisanlarinin yonetimini saglar. Biirolarin orgiitlenmesi ve
yOnetimi ii¢ boyutlu bir yonetimi gerektirir. Bunlar;

Caliganlarin orgiitlenmesi ve yonetimi,
Islerin orgiitlenmesi ve yonetimi,
Is yerinin orgilitlenmesi ve yonetimidir.

Biirolarm o6rgiitlenmesinde takip edilecek bazi basari faktorleri vardir. Bu faktorler;

Biirolar, orgiitsel amaglarin gerceklesmesi icin gerekli faaliyetlerin goriildiigii
yerlerdir. Amaglarin etkin bir sekilde yerine getirilmesi, biiro faaliyetlerinin verimlilik ve
etkinligine baglidir. Biiro faaliyetlerinin etkin bi¢imde 6rgiitlenmesi, isletme maliyetlerinin
diismesine neden olur.

Biirolarm orgiitlenmesi ¢agdas bir yonetim yaklasimi olan toplam kalite yonetiminin
ilkelerine gore olmalidir. Buna gore orgiitsel yapilar; yalin, bilgi isleme faaliyetleri igin
gerekli teknolojiye sahip olmalidir. Ayni1 zamanda biirolarin fiziksel unsurlarinin saglik,
giivenlik ve etkinlik i¢in ergonomik kosullara gore yerlestirilmesi ve ¢alistirilmasi gerekir.
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Gelecekteki ihtiyaglar1 karsilamak i¢in biirolarin agik ve esnek yapilar olarak
orgiitlenmesi gerekir. Acik ve esnek biiro anlayisi, hem tasarim bakimindan hem de orgiitsel
faaliyetlerin yiiriitilmesinde unvanlarin, is tanimlarinin rollerin ve insan kaynaklariin
cagdas ihtiyaclara gore yapilmasi gerekir.

Biiro yoneticilerinin biirolar1 orgiitlerken biirolarda islerin planlanmasi, biiro islerinde
degisimin saglanmasi, 6rgiit semalar1 hazirlama, is analizleri, is dagilimi, bagar1 standartlar
hazirlama ve basar1 degerleme faaliyetleri, insan kaynaklarinin etkili yonetimi icin
motivasyon teknikleri gelistirme, orgiitsel catismanin giderilmesi ve orgiitsel baglanmanin
saglanmasi, is basitlestirme, is genisletme ve is zenginlestirme gibi bir¢ok faaliyeti
orgiitlemesi gerekir.

1.7. Biirolarin Fonksiyonlar

Biirolar planlama, orgiitleme, kadrolama, yoneltme ve denetim gibi temel Orgiitsel
fonksiyonlar1 yerine getirmesi amactyla yliriitiilen islerin yapildig1 yerlerdir. Sayilan orgiitsel
fonksiyonlarin yerine getirilmesi icin bilgiye ve iletisime ihtiya¢ vardir. Bu bilgiler,
biirolarda biiro elemanlar1 tarafindan toplanan verilerin islenmesiyle tiretilir.

Genel olarak biirolarin fonksiyonlarinin, biiro tiirlerine gore farklilik gosterdigini
sOyleyebiliriz. Biirolar, herhangi bir kurum veya kurulusta yerine getirilen Orgiitsel ve
yonetsel faaliyetlerle ilgili kararin alindigi, kararlarin uygulanmasi i¢in gerekli yazigmalarin
yapildigi, her tiir prosediiriin yerine getirildigi yerlerdir. Buna gore biirolarin fonksiyonlarini
bes temel kategori seklinde siniflandirabiliriz.

Bilginin alinmasi: Orgiite cesitli kaynaklardan gelen bilgiyi alir. Cesitli tiirde bilgiler,
siparigler, faturalar, iletisim araglari ile elde edilmektedir.

Bilginin kayit edilmesi (dosyalama): Elde edilen her tiirlii bilginin dokiimii yapilir ve
dosyalanir. Baz1 durumlarda ise gerekli olmayan bilgiler elenir. Bilgilerin istenildigi zaman
kolaylikla yeniden kullanilmaya hazir bigimde saklanmasi gerekmektedir.

Bilginin diizenlenmesi: Kullanima sunulmadan 6nce bilgiler ¢ogaltilir, 6zetlenir veya
baska bilgiler ile birlestirilerek diizenlenir ve mutlaka denetimden gegirilir.

Bilginin iletilmesi: Bilgiler orgiit icinde veya orgiitten Orgiite iletilir. Bilginin
iletilmesi, kisiler tarafindan veya elektronik biiro makineleri ile gergeklestirilmektedir.
fletisim ne kadar etkili olursa yonetim de o kadar saglikli karar verebilme olanagina
kavusmaktadir.

Varliklarin korunmasi: Nakit, ¢ek, biiro dosyalar1 ve kayitlar1 vb. 6gelerden olusan
varliklarin korunmasi biironun en belli basl islevlerinden biridir.

Biirolar, 6rgiit iist sisteminin alt sistemidir. Ust sisteme ait tiim isler biirolarda goriiliir.
Biiro iglerinin planlanmasi, iglerin yiiriitilmesinde gerekli olan ekipmanin temini, is
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genisletme, is zenginlestirme ve is rotasyonu gibi cesitli is kurallarmin gelistirilmesi bu
islerden bazilaridir.

Biirolarda goriilen islerin etkin ve verimli bir bigcimde goriilebilmesi igin biiro islerinin
tanimlanmasi, bu islerin sartnamelerinin ¢ikarilmasi, is tanimlarina ve sartnamelerine uygun
is bolimiiniin yapilmasi, hareket ekonomisi kurallarinin gelistirilmesi gerekir. Ayrica
biirolarda; 151k ve ses diizeninin, aydinlatma ve havalandirma kosullarinin belirlenmesi, biiro
tasariminin yapilarak yerlesim diizeninin belirlenmesi, biirolarda yazigma iletigim, form
kullanimi1 ve bakiminin 6nemli biiro fonksiyonlari olarak yerine getirilmesi gerekir.
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DEGERLER ETKINLIiGi-1

YABAN KAZLARI

Yaban kazlar1 ¢ok uzun mesafeler asarak go¢ eden kuslardir. Onlarin gog stratejilerini
yakindan izlerseniz liderlik, ekip ruhu, takim ¢alismasi ve dayanisma konusunda ¢ok dnemli
dersler alirsiniz.

Yaban Kazlarinin G6g Stratejileri

1. Yaban kazlar1 V seklinde ucarlarken 6ndeki kazlarin kanat ¢irpmast sonucu arkaya
dogru goden hava akimi arkadaki kazlarin ¢ok rahat ugmasini saglar. Boylece tek baslarina
gidecekleri mesafeden %75 fazla giderler.

Sonug: Kisilerin ayn1 gaye icin bir araya gelerek olusturduklar: sinerji (gorevdeslik)
her birinin hedefine daha rahat ulagsmasini saglar.

Kazlardan biri gruptan ayrilirsa karsilastigi hava akiminin direnci sonucu derhal geri
doner ve siiriiye katilir.

Sonug: Biitiin biiyiik basarilara bireysel degil birlikte ulasilir.

Ondeki kazlar ¢ok kanat ¢irpmak zorunda olduklarindan yorulurlar. Arkadaki ise
c18lik cigliga bagirarak onlar1 motive eder ve cesaretlendirirler.

Sonug: Birlikte yapilan islerde herkes iizerine diisen sorumlulugun yerine getirmelidir.

Kazlardan biri hastalanir veya vurularak yere diiserse derhal 2 yaban kazi onunla
birlikte yere iner ve iyilesene ya ya Olene kadar basinda bekler. Daha sonra ya siireye yetisir
veya kendi aralarinda V sekilde ucarlar.

Sonug: Bir ekip i¢inde yardimlasma ve dayanisma ne kadar ¢oksa o ekip o kadar
basarili olur.

On tarafta ¢ok fazla kanat cirpan lider kazlar yorulunca arkaya gegerler ve
arkadakilerle yer degistirirler.

Sonug: Basaril1 ekiplerde liderlik ve sorumluluk zaman zaman paylasilir.

Bir ekip anlagma, dayanisma ve yardimlagma varsa o ekip basaridan s6z edebiliriz.

Yapmamiz gereken, insanlara kaz kafali demekten vazgecmek ve yaban kazlarindan
ogrendigimiz ekip ¢alismasi ve dayanigsmayi is, aile ve sosyal hayatimizda uygulamak
olmalidur.

Size ayrilan bolime takim ruhu ile yapilan c¢aligmanin olumlu ydnlerini
D72 )11 7SSOSR P RSOSSN
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Asagidaki islemleri uygulayiniz.

Islem Basamaklar Oneriler
» Modill  yardimiyla  yonetim  kavramini
Yonetim kavramim analiz ediniz. aqlaygblllr, bir 1$l§tmey1 z1yar:cE edlp Onl.ar.“?
yonetim yapilarini inceleyerek 6grendiklerinizi
pekistirebilirsiniz.
» Cevrenizde bulunan kamu ve 6zel kuruluslarim
Kamu yonetimi ve 6zel yonetimin ziyaret ederek ikisini karsilagtirma imkani
farklarin tespit ediniz. bulabilir ve boylece farkliliklar1 daha iyi
kavrayabilirsiniz.
» Klasik ve c¢agdas yonetim sekillerinden
Biiro yonetim sekillerini tespit hangisinin daha iyi oldugunu ve faydasinin
ediniz. fazla oldugunu modiil yardimiyla
kavrayabilirsiniz.
Biirolarim dreiitlenmesi ve » Farkli birkag 1slet.mey1 karsllastlra.ra.k orggt
. yapisint ve fonksiyonlarmi daha iyi analiz
fonksiyonlarini arastiriniz. e
edebilirsiniz.
» Calisma sirasinda uygun araliklar ile ara
. veriniz ve basit egzersizler yapiniz.
Is saghigr ve giivenligine iliskin | > Dogal ve suni havalandirma saglayimiz.
risk ve tehlike olusturacak her | » iklimlendirme cihazlarin filtreleri diizenli
tiirli duruma kars1 tedbirlerinizi olarak degistiriniz.
almiz. > Ofis igerisindeki alanlarin i¢ diizenlemesi

yapilmis, tim esya veya malzemelerin kolay
ulagilabilir olmas1 saglayimiz.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi yonetim olayindan s6z edilebilmesi igin gerekli olan
ozelliklerden biri degildir?
A) Insanlarin varlig1 gerekir.
B) Insanlar arasinda isbirligi saglanmasi gerekir.
C) Insanlarin hepsinin liderlik 6zelligine sahip olmasi gerekir.
D) Saglanan isbirliginin belirli bir amaca yoneltilmesi gerekir.
E) insanlarn yonetim egitimi almalar1 gerekir.

2. Asagidakilerden hangisi yonetimin amaglarindan biri degildir?
A.) Siireklilik
B.) Ozel hayat: diizenleme
C.) Sosyal sorumluluk ve is ahlaki
D.) Esneklik ve uyum
E.) Karlilik

3. Yeni yonetim konulariin iginde 6nemli olan ekipler kurulmasi, proje yonetimi
gelistirme asagidaki kavramlarin hangisi ile ilgilidir?
A) Etkileme
B) Planlama
C) Kaoordinasyon
D) Denetim
E) Orgiitleme

4. Asagidakilerden hangisi kamu ve 6zel yonetimin benzerliklerinden biridir?
A.) Hizmet 6gesi
B.) Aciklik 6gesi
C.) Isbirligi 6gesi
D.) Yasallik ve bi¢imsellik dgesi
E.) Insan dgesi

5. Asagidakilerden hangisi biironun fonksiyonlarindan bilgilerin ¢ogaltilmasi,
Ozetlenmesi veya bagka bilgiler ile birlestirilerek diizenlenmesini ifade eder?
A)) Bilginin alinmasi
B.) Dosyalama
C.) Bilginin iletilmesi
D.) Bilginin diizenlenmesi
E.) Arsivleme

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konularn faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

OGRENME KAZANIMI
Isin tiiriine gore biiroyu diizenleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

Isletmeler biiro faaliyetlerine gore biirolarina sekil veriyor mu? Arastiriniz.
Biiro sekillerinin ise uygun olarak secilmesi ne tiir fayda saglar? Aragtiriniz.
Isletmelerin cagdas biirolar1 segme nedenleri nelerdir? Arastiriniz.

Cagdas biirolarin, klasik biirolara iistiinliikleri nelerdir? Arastiriniz.

2. BURO TURLERI VE SEKILLERI

Biirolar genellikle, iistlendikleri fonksiyonlar ve is gorme yontemleri bakimindan
farkli tiirlere ayrilmaktadir. Biirolar1 genel olarak iki grupta ele alabiliriz. Bunlar: klasik
biirolar ve c¢agdas biirolardir. Klasik (geleneksel) biirolar, fiziki bir mekéana sahip olan
biirolardir. Sanal ¢agdas biirolar ise belli bir fiziki mekan1 gerektirmeyen, sanal ortamlarda
iglerin yapilmasini olanakl kilan biirolardir.

2.1. Klasik (Geleneksel) Biiro Tiirleri

Klasik (geleneksel) biiro isleri, orgiitsel faaliyetleri kolaylastiran teknik nitelikteki
iglerdir. Bu isler, mal ve hizmet {iretimi ile ilgili ham madde ve diger girdilerin saglanmasi,
bunlarla ilgili kayit ve maliyet hesaplari, personel, tedariki, se¢imi, yerlestirilmesi, egitim ve
gelistirilmesi tayin ve terfi gibi klasik biiro faaliyetleridir ve biiro yoneticileri de s6z konusu
iglerin yonetiminden sorumlu olan sahislardir.

Klasik biirolar, geleneksel biiro faaliyetlerinin yapildigr biirolardir. Klasik biirolar1 su
sekilde siiflandirabiliriz;

Uzmanlik alanlarina gore biirolar
Ait olduklar1 kurumlara gore biirolar
Kurulus amaglarina gore biirolar
Yerlesim bigimlerine gore biirolar

YVVY
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2.1.1. Uzmanlhik Alanlarma Gore Biirolar

Uzmanlik alanlarina gore biirolar, mesleki uzmanlik bilgilerine sahip insanlar
tarafindan kurulan biirolardir. Uzmanlik alanlarina goére biirolar ayni zamanda 0zel
biirolardir. Uzmanlik alanlarina gore kurulan biirolar genellikle bir veya iki kisi tarafindan
kullanilmaktadir.

Resim 2. 1: Avukathk biirosu

Biirolarin sanallasmasi ve iglerin belli bir yere bagimli olmadan yiiriitiilebilmesi,
uzmanlik alanlarma gore biirolarin Onemini azaltmakta, bu biirolar is yeri kimligini
kaybederek irtibat biirolar1 haline gelmektedir. Avukatlik, noterlik, miisavirlik ve
miihendislik, emlak alim satim biirolar1 vb. biirolar bu tiir biirolardir.

2.1.2. Ait Olduklar1 Kurumlara Gore Biirolar

Bunlar kamu kuruluslarina ait biirolar ve 6zel organizasyonlara ait biirolardir. Ozel
organizasyonlara ait biirolar, agirlikli olarak iiretim, ticaret ve hizmet isleriyle ilgili
faaliyetlerin yerine getirildigi biirolardir. Uretim isletmelerindeki biirolar, temel amac1 ham
maddeleri nihai {irline doniistiiren igletmelerdeki biirolardir. Fabrika biirolar1 bu gruba girer.

Ticari isletmelerdeki biirolar ise genel olarak alim satim faaliyetlerinin yerine
getirildigi biirolardir. Siipermarket biirolar1 bu gruba girer. Hizmet isletmelerindeki biirolar
ise Oncelikli amac1 miisterilere hizmet sunmak olan isletmelerdeki biirolardir. Bankacilik ve
sigortacilik alaninda faaliyet gosteren kuruluslardaki biirolar, bu tiiriin 6rnekleridir.
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Resim 2. 2: Ozel organizasyon ve kamu kurumu

Kamu kurumlarinda genel olarak memurlarin calistigr biirolarda, kamu hizmetleri
goriiliir. Kamu kurumlarina ait biirolar, devlet islerinin goriildiigii, hiikiimet politikalarinin
gereginin yerine getirildigi biirolardir. Ozel organizasyonlardaki biirolarda hizmetin
muhatab1 miisteriler iken kamu kurumlarina ait biirolarda goriilen hizmetin muhatabi
vatandaslardir.

2.1.3. Kurulus Amaclarina Gore Biirolar

Kurulus amaglarina gore biirolar1, hizmet {liretmek amaciyla kurulan biirolar ile kar
elde etmek icin kurulan biirolar, yasam standardinin ve toplumsal degerlerin korunmasi
amaciyla olusturulan biirolar olarak siniflandirabiliriz. Son saydigimiz biiro tiirleri, vakiflar,
dernekler, sivil toplum orgiitleri ve diger goniillii kuruluslara ait biirolardir. Kamu ve 6zel
sektore ait biirolarda calisanlar belli bir iicret alirken goniilli kuruluslara ait biirolarda
calisanlar genel olarak herhangi bir {icret almaz.

DOHAYKO

Doday! Hayvanlar
Koruma Derned

Resim 2. 3: Goniillii kuruluslar (Tiirkiye erozyonla miicadele, agaclandirma ve dogal varhklar:
koruma vakfi ve dogay1 hayvanlari koruma ve yasatma dernegi)
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2.1.4. Yerlesim Bicimlerine Gore Biirolar

Yerlesim bigimlerine gore biirolar “agik biirolar”, “6zel biirolar” ve hibrit (melez)
biirolar olmak iizere 3 kisma ayrilir;

Acik biirolar, rutin ve mekanik igler yapilan kurumlarda, genis salonlarda toplu
calisma tercih edilmektedir. Bu salonlara “agik biiro adi verilir. Agik biirolarda yaklagik
olarak 5 -100 personel ¢alisabilir. Agik biirolarin alanlar1 ise 150 — 3000 m? arsada olabilir.
Agik biirolar gerektiginde portatif ve ses gecirmeyen bolmelerde daha kiiciik salonlara
boliinebilir.

Resim 2. 4: Acik biiro

Acik biirolarin avantajlari;

Binanin maliyeti diiser.

Isitma, aydinlatma ve diger servisler ucuz olur. (Ekonomiktir.)

Daha az alana daha kolay ve diizenli yerlesme olanagi verir (Yerden tasarruf
saglar.) .

Kap1 adedi ve koridorlar azalir.

Dekorasyon ve temizleme maliyeti diiger.

Daha yakindan, etkili, kolay denetim ve gézetim olanagi saglar.

Tgili, birimlerini daha rahat gézleyebilir.

Haberlesme ve is akimini kolaylastirir.

Makine ve gereglerin ortaklasa kullanim kolayligi olur.

Orgiitte ve biirolarda degisiklik gerekirse bu gereksinme boliimlerde kolayca
karsilanabilir.

Daha iyi fiziksel sartlar saglanmasina elverislidir.

YV VVVVVVY VVYY
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Acik biirolarin dezavantajlari,

Parayla ilgili giivenirligin 6énemli oldugu tiirdeki islerde gizlilik azalir.
Ziyaretgiler ve genel hareketlilik isteki dikkatin dagilmasina neden olur.
Konugmalar sessizligi bozabilir. Asir1 giiriiltii ve ugultu olabilir.

Salgin hastaliklarin yayilmasina miisaittir.

Kisisel prestijin azaldig1 kanisina varilir.

VVVYYVY

Bu sakincalarmn giderilebilmesi i¢in agik biirolarda asagida belirtilen tedbirler
alinmalidir.

> Izolasyon maddeleri kullamlarak disaridaki giiriiltiiniin iceri girmesi 6nlenebilir.
> Zemin hali ya da mantarla kaplanmalidir.

> Tavan, duvarlar, kapilar sesi emen maddelerle kaplanmalidir.

> Perde kullanilarak sesler hafifletilmelidir vs.

Ozel (kapah) biirolar, ¢alisanlarin tek basina veya birkag kisinin bir arada kullandigt
biirolardir. 1 ile 4 kisinin birlikte ¢alistig1 kiiglik odalardir. A¢ik biirolarin avantajlari, kapali
biirolarin dezavantajlart haline gelir.

e /“"e
Resim 2. 5: Ozel (kapah) biiro

Ancak bazi hizmetler igin kapali biiro ayrilmasi zorunludur. Miidiir ve daha ist
kademe yoneticilerle is sahipleri ve ziyaretcilerle cok sik karsi karsiya gelen memurlar,
ilgililerle gizli goriigmesi gerekli olan miilakat memurlar1 aragtirma, planlama, dosya
incelenmesi proje hazirlama vb. gibi dikkat gerektiren islerde ve gizli kalmasi gereken
islerde calisan personele 6zel kapali biirolar ayrilmasi1 gerekmektedir.

Hibrit (melez) biirolar: Hem acik biiro hem de kapali biiro yaklagimlarinin

ozelliklerini kapsadigindan, bu ad verilmektedir. Ornegin duvardan bélme yapan paneller ile
0zel biirolar aninda kurulabilir ve gerektiginde bu panellerin sokiilmesiyle hizli bir bigimde
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acik alana donistiiriilebilir. Gergek hayatta da birgok organizasyon bu yaklagim
kullanmaktadir.

Resim 2. 6: Hibrit (melez) biiro

Son zamanlarda bilgi ve iletisim teknolojisi alaninda yasanan gelismeler, 6zellikle
yerlesim bi¢imlerine gore yapilanan biirolar1 anlamsiz kilmakta, bunun yerine belli bir
fiziksel mekanla smirlanmayan, sanal ortamlarda uzmanlik alanina gore faaliyetlerin
yiiriitiildigii sanal biirolarin 6nemi artmaktadir. Haberlesme teknolojisindeki gelismeler
insanlarin bir yere bagimli olarak ¢alisma zorunlulugunu ortadan kaldirmaktadir. Ozellikle
sanal ortamlarda sesin, goriintilerin ve yazilarin ayn1 anda goriinme ve interaktif
(etkilesimli) iletisim olanagi, belli bir yere bagli olarak calisma gerekliligini ortadan
kaldirmaktadir.

2.2. Cagdas Biiro Tiirleri

Bilgi ve iletisim teknolojileri alaninda yasanan gelismeler, toplumsal yasamda oldugu
kadar is yasaminda da 6nemli gelismelere neden olmaktadir. Is yapma yéntemlerinin siirekli
degistigi bir is diinyasinda yastyoruz. Onceden ofis isleri genellikle, kiiciik bir ofiste sekreter
ve muhasebeciyle goriiliirdii. Bugiin ise daha biiyiik isler, dort duvar arasina sikismadan bir
telefonla, faksla veya internet baglantisiyla herhangi bir yerden yapilabilmektedir. Biiro
uygulamalarinda bugiin tanigi oldugumuz uygulamalar, gelecekte bu alanda biiyiik bir

degisimin olacagini gostermektedir.

Giinlimiizde biirolar sabit fiziksel mekanlar olmaktan ¢ikiyor. Esnek is uygulamalari,
kendini en fazla ¢alisma yerlerinde gosteriyor. Hatta calisma yeri kavrami kendiliginden
anlamsizlagiyor. Bugiin bi¢im ve igerik degistirmis olsa bile biiro isleri devam ediyor; ancak
is yeri yavas yavas ortadan kalkiyor. Isler her yerde yapiliyor, bilgisayar ortaminda bir
telefon baglantistyla envanter denetimlerinden, stok kontrollerine, istihdam politikalarindan,
is analizlerine, donem sonu hesaplarinin kontroliinden her tiir ofis faaliyeti, belli bir mekana
bagimli olmadan yiiritiilebilmektedir.

Cagdas biirolar, genellikle bilgi ve iletisim teknolojilerinin birlikte kullanilmasi
sonucu sanallagan biiro faaliyetlerinin goriildiigii birolardir. Cagdas biirolart su sekilde
siniflandirabiliriz;
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Gezici (Mobil) biirolar
Adhokratik biirolar

Ev biirolar

Sanal biirolar

Yaratict biirolar
Modiiler biirolar

VVVYVYYYVY

2.2.1. Gezici (Mobil) Biirolar

Bilgi isinin 6nem kazanmasiyla birlikte, fiziksel mekanlar 6nemini kaybediyor. Bilgi
islerinin dijjital ortamlarda yiiriitilme olanagi, geleneksel is yeri kavraminda kokli
degismeleri getiriyor. Gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri ile birlikte mobil biirolar ve
“yonetim gogebeleri sinifi” olusmaktadir. Insanlarin ise gelmelerine artik gerek kalmiyor.
Yakin bir gelecekte ger¢ek mobil biirolara ulasmis olacagiz. Isi, hareket halinde iken de
yapabilecegiz. Hareketli, cevik ve agresif insanlardan olusan bir sinifin dogusuna taniklik
ediyoruz.

Mobil biiro uygulamasi ozellikle pazarlama, reklam, piyasa arastirmasi, kamuoyu
yoklamalar1 gibi bir is yerine bagli olmadan yiiriitiilebilecek faaliyetler, gelismis teknoloji
tirinleri olan tagmabilir 6zellikteki “diz Gstii” bilgisayarlar yardimiyla herhangi bir is yerine
gerek kalmadan yerine getirilebilmektedir.

Resim 2. 7: Gezici (mobil) biiro

Bugiin ozellikle “Internet” ve “Intranet” vasitasiyla bu gibi faaliyetler daha etkin bir
bicimde yapilabilmektedir. Artik mobil biiro faaliyetlerine olanak saglayan aletler sadece diz
ustli bilgisayarlar degil, mobil telefonlar ve “cep telefonlariyla da bu faaliyetler
yapilabilmektedir.

Modemler yardimiyla bilgisayardan faks gonderip almak da miimkiin olabilmektedir.

Biirolarda biliro memurlarmin giindelik faaliyetlerinden olan, faturalama, siparis emri, fiyat
saptama gibi ¢esitli islemler, bilgisayarlar yardimiyla sanal ortamlarda yerine

28



getirilebilmekte ve tasmabilir bilgisayarlar yardimiyla bunlar yerine getirmek i¢in belli bir
biiroya bagli olarak ¢alismak gerekmemektedir.

2.2.2. Adhokratik (Gegici) Biirolar

Adhokratik yonetim, iletisim sistemlerine dayanan, standart dis1 bir orgiitlenme
modelidir. Latince “gecici” anlamina gelen “ad-hoc” kavramindan tiiretilen adhokrasi, gegici
ve Ozel amaglarla kurulan orgiit anlamina gelmektedir. Adhokratik modeller, karmasik
orgiitsel c¢evrede ileri derecede yenilik¢iligin zorunlu oldugu sektorlerde gelismektedir.
Farkli disiplinlerde uzman olan bireylerden olusan adhokratik proje ekipleri, geleneksel
uygulamalar1 asan bir yapi olarak geligsmektedir.

Gegici biirolar, belli amaglar igin kurulan, sonra da ortadan kaldirilan gegici yapilardir.
Siirekli ve sabit bigimde kurulan biirolar, biirokrasiyi ortaya cikarir ve biirokrasi aym
zamanda sanayi donemlerine ait Orgiitsel hantallifi ve biiro patolojiyi ifade eder. Biiro
patoloji, biirokratik orgiitlerin karakteristik 6zelliklerinden birinin is béliimii ve uzmanlagma
olmasi sonucunda “her biiro ¢aliganimin kendini biirosunun en onemli ve vazgegilmez
eleman1 olarak gérmesi” durumunu anlatan bir kavramsallastirmadir. Biiro patolojiye neden
olan durum geleneksel biirolarin kati, hiyerarsik (makam sirasi) ve merkezi yapisidir.

Biirokrasinin ii¢ 0zelligi vardir. Bunlar, “kalicilik”, “hiyerarsi” ve “is bolimii”dir.
Bilgi teknolojileri alanindaki gelismeler, hiyerarsiyi ortadan kaldiran yatay 6rgiit modellerine
dogru gecisi getirirken “biirokrasi’den “adhokrasi’ye gecisi de getirmistir. Adhokrasi, 6zel
amag i¢in kurulan ve bu amacin gergeklesmesiyle ortadan kalkan, gecici biiro uygulamasi
anlamima gelmektedir. Elektronik iletisim araglariyla bilginin bir yerden baska bir yere
naklinin miimkiin olmasi, sanal ofislerle birlikte adhokratik uygulamalarin gelismesini
saglamaktadir.

Gliniimiizde orgiitsel yapilarda yasanan hizli degisim, kaliciligi ifade eden
biirokrasinin yerine, geciciligi gdsteren adhokratik 6rgiit modellerinin 6nemini artirmaktadir.
Adhokraside biirokratik yapiin karmagsiklik, merkezilik, formellik ve yiiksek derecede
katilik gibi 6zellikleri yerine, basitlik, daha diisiik formel yapi, merkezka¢ yonetim tarzi ve
orgiitsel esneklik vardir.

Sanallik ve sanal ekip calismasi adhokrasi i¢in biiyiik kolayliklar saglamaktadir.

Calisanlarin niteligi ve niceligi, ¢esitli projelerin gerektirdigi yetenege sahip olma durumu
adhokratik orgiitlenmeyi zorunlu kilmaktadir.
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Davetli Konusmacilar

Glinlimizde tUm sektorlerde rekabetci ve yeniliki ekonomik politikalann uygulanabilmesinde en temel
gereksinimlerden birisi donanimli ve yeterli bilgi birikimine sahip meslek elemani intiyacidir. Gelismekte olan
tilkelerde ekonomik buyiimenin Gnemli bir kriteri olan mesleki egitim, yiiksekogretimde Gnemli bir yere sahiptir.
Bu durum, igverenlerin bekledigi meslek elemanini en Ustiin bilgi ve beceri ile yetistirmek zorunlulugunu ortaya

Resim 2. 8: Kongre icin gecici olarak kurulmus bir web site

“A tipik istihdam” modeli olarak da tanimlanan bu istihdam modelinde ge¢ici, giinliik,
belirli donem calisma, tele-work, eve is verme ve zamana dayali kontrat tiirleri, tim Avrupa
iilkelerinde yayginlagsmaktadir. Bu uygulama, Orgiit agisindan esnek is uygulamasi,
verimlilik artis1 ve {icret maliyetlerinin disiiriilmesinde 6nemli bir yere sahiptir.

2.2.3. Ev Biirolar (Home Office)

Giliniimiizde isler, is yerlerinden uzaklastyor. Ayn1 yer ve ayni zaman sinirindan uzak
bir ig yapma yontemi gelisiyor. Kisaca esnek c¢alisma olarak adlandirilan yeni is yapma
yontemi, belli bir is yerine bagimhilig1 ortadan kaldiriyor. Isler her zaman ve her yerde
yapiliyor. Is yapma yontemlerindeki s6z konusu esnek uygulamalardan biri de ev ofis
uygulamalaridir.

Resim 2. 9: Ev biiro
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Calisma yerine esnekligi getiren ev ofis uygulamalari, aym1 zamanda caligma
saatlerinde de bir esnekligi getirmektedir. Caligma saatlerinin c¢alisanlar tarafindan
belirlenmesi ve tiretecekleri isin kendi inisiyatiflerine birakilmasi, bu ¢alisma sekline bir
ayricalik kazandirmaktadir. Boylece kisiler kendilerini en ¢ok verimli, daha enerjik ve ding
hissettikleri zamanlarda islerini yapmaktadirlar.

Esnek is gdrmenin getirdigi 6zgiirlikk ve yliksek moral, ¢alisanlarin islerine daha ¢ok
ilgi duymalarini saglamakta, yiiksek ilgi ise calisanlarin islerinde basar1 ve verimlilik
oranlarim artirmaktadir. Ev biiro uygulamalarinin tercih edilmesinin énemli nedenlerinden
biri de ise ge¢ kalma sorununun ortadan kaldirilmasi ve bundan dogan stresin giderilmesidir.
Kazanilan zamanin sosyal faaliyetlerde kullanilmasi ise bu uygulamanin bir bagka yararidir.

Teknolojik gelismenin sonucunda yasanan degisim kendini en ¢ok ofis-ev sentezinde
gostermektedir. “Ofis evler” veya “ev ofisler” is yeri merkezinden ve diger ¢alisanlarla yiiz
yiize iletisimden uzak, fakat yeni teknolojinin sagladigi elektronik iletisim aracglari sayesinde,
is yeriyle interaktif (etkilesimli) iletisimin saglandigi ¢alisma ortami olarak tanimlanabilir.
Tanimlamadan da anlasilacagi gibi biiro-ev ¢alisma bigiminde, calisanlar kendi evlerini is
yerleri olarak kullanmaktadirlar. Bilgisayar, telefon, internet, faks gibi teknolojilerle
donatilan “akilli evler” her bakimdan ¢alisanin ofis ihtiyacini karsilayabilmektedir.

Resim 2. 10: Ev biiro

Calisanlar agisindan biiro-evlerin birgok avantaji vardir; is saatlerinin esnekligi, aile
isleriyle ilgili Onceliklerin One alinmasi ve calisanlarin aileleriyle daha fazla zaman
gecirmeleri gibi. Ulasim, yemek gibi harcamalarin azalmasi hem isgéren hem de igveren
acisindan onemli avantajlar saglar. Calisanlar tarafindan ev-biiro uygulamalariin en cazip
tarafi kilik kiyafet konusunda getirdigi serbestidir. Kendini ¢alisma ortaminda oldukca rahat
hisseden calisan, yiliksek is tatminiyle isini yapabilmektedir.

Ev-biirolarin sayilan yararlarinin yaninda, siiphesiz bazi olumsuz taraflar1 da vardir.
Her seyden oOnce ev-biirolar, ¢alisanlarin is yerinde bulduklar1 sosyal ortamdan
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uzaklagmalarina neden olmaktadir. Ev biiro uygulamasinda, ¢alisanlar is arkadaslariyla ve
orgiitiin dis cevresiyle etkilesimden uzak kalirlar. Bu durum onlarin sosyallesmelerini ve
gercek is hayatina aligmalarini zorlastirmaktadir.

Sanal ¢aligma yonetiminde ¢aliganlarin ev ortamlariyla is ortamlarini birlestirmeleri,
verimliligin ve etkinligin artmasi, merkez is yerinin alan bakimindan rahatlamasi gibi
yararlar saglamaktadir. Ev biiro uygulamasinin igveren agisindan dezavantaji ise ¢alisanin
kontrol edilememesi ve yaptigi islerin diizenli bir sekilde gozlemlenememesi gibi
sorunlardir. Ancak denetimsizligi bir sorun olarak gormek, klasik bir yonetim anlayisidir.
Bilindigi gibi modern yonetim yaklasimlarindan biri de sonuglara gore yonetimdir. Bu
yonetimde esas olan siiregler degil, sonuclardir. Insanlarin islerini nerede ve nasil yaptiklari
degil, ne yaptiklar1 onemlidir. Ev ofislerde ¢alisanlar bilgi is¢ileridir. Bilgi iscileri denetimi
sevmeyen, 0zerk, genis inisiyatif (karar verme yetkisi) kullanma arzusunda olan insanlardir.

2.2.4. Sanal Biirolar

Sanal biiro kavramu, bilgi ve iletisim teknolojileriyle desteklenen ve belli bir fiziksel
mekana bagimli olmay1 gerektirmeyen ofis anlamina gelmektedir. Sanal ofisler, sanal calisan
grubun, ortak kullanimma sunulmus bir web sitesi iizerinden faaliyetlerin yiiriitiildigi
ofislerdir. Sanal ofiste goriilen isler, sanal islerdir.

Gilinlimiizde herhangi bir orgiit, gerekli teknolojik altyapiy1r kurduktan sonra orgiitsel
ve yonetsel faaliyetlerini sanal ortamda etkin bir bicimde yerine getirebilmektedir. Bugiin
milyonlarca insan ofis iglerini elektronik araglar yardimiyla zamandan ve mekandan
bagimsiz bir bigimde, sanal ortamlarda yapmaktadirlar.

Sanal ofislerde bilgisayarlarin, bilgi ve iletisim aracit olarak kullanilmasi, ofis
calisanlarinin iglerini yapma yontemlerinde, koklii degisimlere neden olmaktadir. Bu
alandaki yenilikler ve gelismeler stirmektedir. S6z konusu gelisimin bir sonucu olarak
gelenceksel fiziksel ofisler, sanal ofislere donlismektedir. Sanal ofisler ayn1 zamanda teknik
yetenegi yiiksek, profesyonel sanal ofis ¢alisanlarini gerekli kilmaktadir.

Resim 2. 11: Sanal ofis

Orgiitler sanal ofislere, islerini ve projelerini daha etkin bigimde yonetmek amaciyla
gecmektedirler. Sanal ofisler Orgiitlere ve ¢alisanlara misterileriyle meslektaglariyla aile ve
arkadaglariyla daha etkin iletisim olanagi saglamaktadir. Sanal ofisler ayni1 zamanda,
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dokiiman ve resimlerin, grafiklerin paylasimini olanakli kilarak evrak yonetiminin etkinligini
artirmaktadir.

Sanal ofislerde ofis yeri hatta ofisin varlig1 ve yoklugu bir tartisma konusudur. Sanal
ofisler aym1 zamanda “bilgi havuzu” ve “6z yeteneck havuzu” olusturarak bilginin
paylasilmasini olanakli kilan bir uzmanlik ofisidir. Bunlar, geleneksel ofislerdeki kaliciligin
ve siirekliligin aksine gecici yapilardir. Sanal ofislerde proje isleri ¢ogu kez sanal ekiplerle
yiriitiilmekte ve ekibe katilim degiskenlik gostermektedir.

Sanal ofislerde karmasik ofis isleri sanal ortamlarda diisiik maliyetle ve hizli bir
sekilde yapilabilmektedir. Sanal is yerinde, geleneksel orgiitlerin fiziki sinirlar1 ortadan
kalkmaktadir. Calisanlarin sayisinda 6nemli Ol¢lide azalma gozlenmektedir. Buna karsilik,
sanal ofisler mevcut kaynaklar1 ile karsilastirilamayacak Olgiide genis bir is goérme
yetenegine sahiptir.

2.2.5. Yaratici Biirolar

Kiiltiirel degisim, fiziksel mekadnin degimiyle dogrudan iliskilidir. Insanlarm
davraniglarimi degistirmek icin onlar1 degisik bir ¢evreye sokmanin en etkili yol oldugu genel
olarak kabul edilmektedir. Hiyerarsiyi (makam sirasi) ortadan kaldirmak, piramidi
diizlestirmek ve bdylelikle hem keyifli hem de verimli bir ¢calisma ortamu elde etmek, cagdas
ofis kavraminin ana amacin olusturmaktadir.

Yeni mekan kavrami, “yaratici ofis” olarak adlandirilmaktadir. Bu anlayisa uygun
olarak tasarlanmig ¢alisma ortamlarinda insan beyninin sag yarimkiiresince desteklenen
hayal giicii, sentez (tiimevarim) ve sezgi yeteneklerini uyaran tasarimlar tercih edilmektedir.
Ofis ortamin1 daha 6zgiir ve yaratici hale getirmek, mekan degerlendirme ve yerlestirme ile
ilgili eski kurallar1 bir kenara birakmay gerektirmektedir.

Daha once koridor gibi alanlar kayip alanlar olarak goriildiigii igin bu alanlar miimkiin
oldugu kadar aza indirgenir, dar ve diiz hatli olarak tasarlanirdi. Yeni anlayigla yapilmig
ofislerde ise dinamizm ve is birligini tesvik etmek i¢in tasarimlara 6zel bir O6nem
verilmektedir.

Geleneksel ofis binalarinda farkli departmanlarda (bdliimlerde) galisanlar ¢ok nadiren
bir araya gelebilirler. Yeni diisiincelerin ortaya ¢ikmasina sebep olacak karsilagmalari
kolaylagtiracak planlar yapmak, bu yeni mekansal anlayista onemli bir yere sahiptir.
Insanlarin ayni isi, yerlerinden kipirdamadan sabahtan aksama kadar yapmaya zorlandiklari
bir diizen yerine, aktif, hareketli olabildikleri bir mekan diizeni yaratict bir ortam igin
kesinlikle gereklidir. Calisma yerlerinde modern iletisim teknolojilerinden, yararlanmanin
yani sira, kullanilan malzemeler ve mekan diizeni de her an her yerde olabilmeyi miimkiin
kilmaktadir.
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Resim 2. 12: Yaratici biiro

Masa, dolap ve diger mobilya ekipmanlarinin birbirinin tekrari olmaktan uzak ve
kisisellestirmeye olanak taniyan nitelikte olmalar1 istenir. Boylelikle calisanlarin mekan
olusum siirecine etkin olarak katilabildikleri, kisilerin ve gruplarin c¢alismak istedikleri
cevreyi olusturmalar1 ve renklendirmeleri arzu edilir. “Yaratict ofis” kurgulanirken mekan
diizenleme anlayis1 ve kullanilacak malzemelerin niteliklerinin yan1 sira, asagida belirlenen
dort temel kriterin saglanmasi gerekiyor.

Takim c¢ahsmasi: Is birligi ve takim ¢aligmasi anlayisi, yaratici ofisleri tercih eden
firmalarin yaklagimlarinda etkili olan temel motiftir. Insanlara kendilerini “yaratici”
hissedecekleri bir ortam sunmak, yeni mekan anlayisinin temel hedeflerinden biridir.

Paylasim: Bilgi ve deneyimlerin aktarilmasi ve paylasilmasi, eski yonetim anlayismin
bilgiyi saklayan 6zelliginin aksine, yaratici ofis modelinde dnemli bir yer tutar. Bu siireg
formaliteleri bir kenara birakarak bilgi gelisimini destekleyen ilerici bir yaklagimla tiim
calisanlara aktarilir ve paylasilir.

Birlik ruhu ve katihm: Birlik ruhunun olusturulmasi, verimlilik ve yaraticiligin
artirtlmasi i¢in en gerekli unsurlardan biridir. Klasik ofis mekani ise islevsel, kisiliksiz ve
sosyal iligkileri sinirlayan diizenlemeleriyle bunu saglamaktan ¢ok uzaktir.

Hareketlilik: Statik (hareketsiz) bir bigimde c¢aligma yerlerinin kolay kolay
degistirilmedigi bir yapiya sahip klasik (geleneksel) ofislerde insanlar belirlenen bir yerde ve
stirekli gozetim altinda caligirlar. Hem yonetim kontrolii hem de teknolojik kisithliklarin
calisan insani belirli bir noktaya bagli kalmaya zorladig1 klasik (geleneksel) sistem yerini
yaratici ofis modeliyle kablosuz iletisim imk&nlarindan maksimum diizeyde yararlanilan
hareketlilige, yer degistirebilmeye ve istenilen yerde ¢alismaya olanak veren ¢agdas ofislere
birakmaktadir.

Kablosuz telefon sistemleri, diz iisti bilgisayar ve bilgisayarli bina kontrol sistemleri,

yeni ofis mekéanlarinin olusumunda belirleyici bir 6neme sahiptir. Her tiirlii sosyal aktiviteye
imkan veren iletisim teknolojisi sayesinde insanlar istedikleri her yerde calisabiliyor ve
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istedikleri her yerde sesli ve goriintiilii iletisim kurabiliyor; ¢alisanlara gergek bir 6zgiirliik
sagliyor.

2.2.6. Modiiler Biirolar

Biiro mobilyalariin etkili sekilde dizaynidir; yani degisik biiro mobilya parcalarinin
(masa, dolap, kitaplik vb. ) kullanimin1 kolaylastirmak ve bu pargalarin degisik sekilde
yerlestirilmesine olanak verecek sekilde dizayn etmektir.

Bir modiiler iinite miisteriye gore dizayn edilmis olup masa, ¢alisma alani, depolama
alani, dosya dolaplar1 ve kitapliklardan olusur. Modiiler dizayn, c¢alisma ortamindaki hizl
degisime ve ¢alisanlarin siirekli yer degistirmesine imkan sunmaktadir.

—

Resim 2. 13: Modiiler biiro

Ornegin isten ayrilan bir ¢aliganin masasi ve diger mobilyalar1 kolaylikla baska
alanlarda kullanilabilmektedir. Giiniimiizde bir¢ok organizasyon bu tiir mobilyalara, yeniden
diizenleme kolayliklar1 ve calisanlarin temel fonksiyonlar: olan haberlesme ve paylasmaya
tesvik ettigi i¢in yonelmektedir.

2.2.7. Esnek Biirolar

Esneklik kavrami, degisikliklere ve farkliliklara uyum yetenegi anlamina gelmektedir.
Esneklik olumlu ve gelismeye acik bir kavram olarak degerlendirilmesinin yam sira, belli
Olciide bir belirsizlik de tasimaktadir. Buna karsilik ¢calisma hayatinda esneklik, ¢ok ¢esitli
sekillerde tanimlanabilmektedir. Caligma hayatinda esneklik, taraflara caligsma sartlarini
degisik ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde diizenleyebilme yetkisi veren bir galigma
yontemidir.
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Calisma hayatinda uygulanan esneklik sekilleri belli bagh ii¢ grupta toplanabilir:

> Is yerinin esneklestirilmesi (uzaklastirma stratejileri)
> Isin ve iggorenin esneklestirilmesi
> Calisma siirelerinin esneklestirilmesi

Is yerinin esneklestirilmesi: Is yerinin esneklestirilmesi, islerin boliinmesi,
kiigiilmesi, bagimsiz birimlere ayrilmasi, alt igveren veya taseronlasma seklinde karsimiza
cikmaktadir. Nitekim bu anlamda yaygin uygulamalarina o&zellikle “uzaklastirma
stratejileri”, “alt igveren” ya da “taseron uygulamalar1’” gibi farkli adlar verilebilen
uygulamalarda rastlanmaktadir. Bir diger ifade ile uzaklastirma stratejileri, isletmelerde
yapilan isin baska igverene ait is yeri veya isletmelerde ya da isletme icinde baska isciler
calistirllarak yapilmasidir. Uzaklastirma stratejilerine, ev biiro veya mobil biiro uygulamalari
ornek olarak verilebilir.

Isin ve isgorenin esneklestirilmesi: Giiniimiizde 6zellikle bilgi, iletisim ve ulasim
teknolojilerinde yasanan gelismeler sonucu islerin sabit mekanlarda, isletme i¢inde yapilmasi
gerekmemektedir. Ayrica hizmet sektoriindeki gelismelere paralel olarak, siirekli biiro
calisani istihdam etmek gerekmemektedir. Bunun yerine isletmedeki islerin baska igveren
veya is¢ilere yaptirilmasi igletme maliyetleri ile idari ve biirokratik isleri de dnemli Olciide
azaltmaktadir. Tiim bu nedenlerle is yerinin esneklestirilmesi veya uzaklastirma stratejileri,
iilkemiz dahil pek ¢ok iilkede genis bir uygulama alan1 bulmaktadir.

Calisma siirelerinin esneklestirilmesi: Caligsma siirelerinin belli bir baglangi¢ ve bitis
zamaninin olmamasi, is¢i ve igverenin istek ve amagclart dogrultusunda calisma siiresinin
serbestce belirlenmesidir. Caligma siirelerinin esneklestirilmesi, isletmelere isin gereksinim
duyulan siirelerde yapilmasi, iscilere ise ¢aligma siiresinin iscilerin tercihleri dogrultusunda
belirlenebilmesi serbestisi saglar. Bu bakimdan ¢aligsma siirelerinin esneklestirilmesi olgusu,
giiniimiizde hem esneklestirme uygulamalarinin en 6nemlisi hem de gelismis batili ilkelerde
en ¢ok uygulama alanina kavusan esneklestirme sekli haline gelmistir.

Bilgi-iletisim ve ulasim teknolojileri basta olmak iizere, teknoloji alaninda yasanan
gelismelerin, {iiretim siiregleri iizerinde yarattifi degismeler, yeni liretim ve ydnetim
tekniklerinin uygulanmasi ve bunlarin dogal bir sonucu olarak tiiketici tercihlerinde meydana
gelen degismeler ile hizla kitlesel tiretimden bireysel iiretime gecis, esnek calisma
uygulamalarimi gerekli kilmaktadir.

Teknoloji alaninda yasanan gelismeler, iiretim siirecinde zaman ve mekan
birlikteligini hizla ortadan kaldirmaktadir. Bir diger deyisle ayn1 zaman ve mekénda iiretim
olgusunun sembolii olan fabrika tarzi iiretim, yani insanlarin tiretim i¢in ayni zaman
siirecinde ortak bir mekanda bir araya gelmeleri geregini hizla ortadan kaldirmaktadir.
Teknolojik gelismeler isletme ve isverenlere istedikleri miktarda, istedikleri zaman iginde,
istedikleri emek birimini kullanma olanagi sunarken isc¢ilere ise ¢aligma ve dinlenme
stirelerini hatta ¢aligma mekanlarini segebilme olanagi saglamustir.

Calisma hayatinda esnekligin giderek yayginlagmasinda rol oynayan faktorlerden biri
de psikolojik faktorlerdir. Psikolojik faktorlerde en az diger faktorler kadar onemlidir.

36



Niteligi degismekle birlikte, liretim siirecinin en vazgecilmez unsurlarindan biri olan
calisanin ruhsal sagligi acgisindan ¢alisma zamanini ve hatta calisacagi mekani segme
ozgiirliigi psikolojik tatmin agisindan son derece 6nemlidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki igslem basamaklarini
se¢ebileceksiniz.

tamamladigimizda Ise uygun biiro ¢esidini

Islem Basamaklar

Oneriler

» Biliro tiirleri ve sekillerini aragtiriniz.

» Cevrenizde bulunan biirolar1

6grendiginiz biiro tiir ve sekilleriyle
karsilastirip bunlara gore
siniflandirabilirsiniz.

» Klasik biiro tiirlerini tanimlayiniz.

Klasik biiro faaliyetlerini
gergeklestiren biirolar ziyaret ederek
ogrendiginiz kavramlar1 kalici hale
getirebilirsiniz.

» Cagdas biiro tiirlerini tanimlayiniz.

Internet tizerinden aragtirmalar
yapabilir ve sirketlerdeki ilgili
kigilerle  goriiserek cagdas biiro
tirleriyle  ilgili  gerekli  bilgileri
alabilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagdakilerden hangisi klasik biiro tiirlerinden biri degildir?
A) Uzmanlik alanlarina gore biirolar
B)  Ait olduklar sahislara gore biirolar
C) Kurulus amaglarina gore biirolar
D) Yerlesim bigimlerine biirolar
E)  Esnek biirolar

2.  Asagidakilerden hangisi ¢agdas biiro tiirlerinden biridir?
A) Ev biirolar
B) Gezici (mobil) biirolar
C) Uzmanlik biirolari
D) Kamu biirolar1
E) Ozel biirolar

3. Avukatlik, noterlik, miisavirlik, mithendislik, emlak alim satim vb. biirolar
asagidaki biiro tilirlerinden hangisinin kapsamina girmektedir?
A)  Kurulus amaglarina gore biirolar
B) Adhokratik biirolar
C) Uzmanlik alanlarina gére biirolar
D) Gezici (mobil) biirolar
E) Kamu biirolar

4.  Asagidaki biiro tiirlerinden hangisi biirokrasi kavramina kars1 ¢ikip onun yerini
almistir?
A) Adhokratik (gegici) biirolar
B) Sanal biirolar
C) Ev biirolar
D) Yaratici biirolar
E) Gezici (mobil) biirolar

5. Asagidakilerden hangisi yaratici ofis kurgulanirken saglanmasi gereken
kriterlerden biri degildir?
A) Takim galismasi
B) Birlik ruhu ve katilim
C) Hareketlilik
D) Biirokrasi
E) Paylasim

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da
cevap verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek
tekrarlayiniz. Cevaplariizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geg¢iniz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

OGRENME KAZANIMI

Alinan egitime gore biiro ¢alisanlarinin gorevlerini tespit edebileceksiniz.

ARASTIRMA
> Biiro galisanlarinin genel 6zellikleri nelerdir? Arastiriniz.
»  Biris yerinde biiro yoneticisinin gorevleri nelerdir? Arastiriniz.
> Biiro yoneticilerinin sahip olmasi gereken temel 6zelikler nelerdir? Arastiriniz.
> Bir i yerinde biiro yoneticisinin sorumluluklari nelerdir? Arastiriniz.

3. BURO CALISANLARI KAVRAMI

3.1. Biiro Calisanlari

Biirolarda planlama, rgiitleme, kadrolama, koordinasyon, yoneltme, denetim, iletisim
ve halkla iligkiler gibi yonetsel fonksiyonlarin yaninda, arastirma-gelistirme (AR-GE),
kademe azaltma ve degisim gibi gdrev ve islevler yerine getirilir. S6z konusu goérev ve
islevler cesitli kademelerde farkli unvan ve pozisyonlarda galisan kisiler tarafindan yerine
getirilir.

Yonetici: Biiro kaynaklarimi (fizikseli mali, beseri) kullanma yetkisine ve
sorumluluguna sahip olan kisilerdir. Biiro yoneticisi, biiro ara¢ ve gereclerini yonetme gibi
fiziksel araglari, biiroya gerekli malzemelerin ve diger biiro arag ve gereglerinin aliminda
kullanilacak mali kaynaklari ve biiro ¢alisanlarini biironun iist birimi olan orgiitsel amagclar
dogrultusunda yonlendiren kisidir. Baskan, genel miidiir, genel miidiir yardimcisi, miidiir,
miidiir yardimcisi ve sef gibi unvanlar alirlar.

Uzman (damsman): Bir konuda bilgi, uygulama ve deneyim yoluyla genis bilgi,
beceri kazanmis ve ustalagmis kisilerdir. Bu kisiler emir komuta zincirinde yer almazlar.
Biironun kurmay elemanlaridir. Gorevleri yoneticiye ilgili olduklart konuda danigmanlik
yapmaktir. Hesap uzmani, bilgi islemci, hukuk miisaviri, istatistik¢i gibi kigiler genellikle
biiro ortaminda ¢aligsan uzmanlardir.

Memur: Memur s6zciigii resmi bir anlami ifade eder. Kamu kurumlarinda devletin
asli ve siirekli gdrevlerini yerine getiren ve aylikla calisan kisilerdir. Ozel kurumlarda
calisanlara memur denmez. Onlar is kanununa bagh olarak ¢alisan beyaz ve mavi yakalilar
olarak tanimlanir.

Yonetici sekreter: Biiro yonetimi konusunda birikimli, dogrudan emir almadan
sorumluluk alabilme yetenegi gosteren, alinan karar ve sorumluluklari uyguladigi gibi
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kendisine verilen yetki sinirlari iginde kararlar verebilen, yonetim kadrosu iginde yeri
bulunan bir biiro gorevlisidir.

Yardimer hizmet personeli: Biironun temizligi, bakimi, onarimi, ulagimi vb. destek
gorevlerini iistlenen kisilerdir.

3.1.1. Biiro Cahsaninin Genel Ozellikleri

Biirolarda islerin aksamadan yiirliyebilmesi i¢in calisanlarin bazi 6zelliklere sahip
olmasi gerekmektedir. Bu ozellikler;

Gorev paylasimina acgik olma: Biiroyu yonetmek bir takim igidir. Bu nedenle takimin
tyelerinin birbirlerini desteklemeleri ve biironun basarist i¢in igleri paylagsmalari
gerekmektedir. Ayn1 zamanda asli gorevi bilironun gelecegine iliskin kararlar almak olan
yoneticinin gorevlerini hafifletmek, biiro ¢alisanlarinin en temel gorevlerinden biridir.

Organizasyonu ve yonetimi temsil etme: Insanlarin bir biiro ile ilgili fikir ve
diisiinceleri o biiroda ¢alisanlarin tutum ve davraniglari ile belirlenir. Bu nedenle ¢alisanlar
hem organizasyonlarinit hem de yoneticilerini en iyi temsil etmek zorundadirlar.

Bilgi akisim saglama konusunda dikkatli olma: Temel fonksiyonlardan biri bilgi
iretme ve isleme olan biirolarda bilgi akisinin dogru giivenilir ve hizli bir bi¢imde olmasi,
calisanlarin gorevleri arasindadir.

Hiyerarsik (makam siras1) yapiya saygi duyma: Calisanlar organizasyonlarda
bulunan hiyerarsik yapiya uymali ve bu yapinin korunmasi i¢in kurum kiiltiiriine aykirt
davraniglardan ka¢inmalidirlar. Hiyerarsik yap1 orgiitiin yonetim varligi icindeki statiileri ve
onlara verilen rolleri kapsamaktadir.

Gorev ve sorumluluktan kacinma: Biitiin calisanlar yonetim tarafindan belirlenen
gorev ve sorumluluklart kagimmadan yerine getirmelidirler. Gorev ve sorumluluklar ayni
zamanda bir hizmet felsefesidir. Orgiitsel sistemin ¢alismasi i¢in bu konu ¢ok 6nemlidir.

Ustlerin gorevlerini kolaylastirma: Calisanlar verilen gorev ve sorumluluklar:

geregince yerine getirerek caligsma diizeninin tam olarak islemesini saglamalidirlar. Boylece
yoneticilerin gorevleri de bir 6l¢ilide kolaylasir.
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Biirolarda daha c¢ok alt diizey yonetici, memur, sekreter olarak calisanlarin
bulunduklari statiilere gére yapmalar1 gereken gorevleri ve bu gorevlerin iglemleri su sekilde

gosterilebilir:
GOREVLER ISLEMLER
Is programm yapmak
Yaninda ¢aliganlara i dagilimi1 yapmak
Yaninda ¢alisanlarin yaptigi isi kontrol etmek
. . L. Yoneticinin giinliik ¢alisma programini diizenlemek
BURO YONETIMI Yoneticiyi giinliik faaliyetler hakkinda bilgilendirmek
ISLEMLERINI Biiro diizenini saglamak
YURUTMEK Biiro ihtiyaglarinin teminini saglamak

Biiro makinelerinin tamir ve bakimini saglamak
Kurum-faaliyet alani ile ilgili yayimlari takip etmek
Muhasebe kayitlarini tutmak

Is verimini artiric1 dneriler gelistirmek

GELEN-GIDEN
EVRAK ISLERINI
YURUTMEK

Evraklari (faks, e-mail, posta vb.) almak
Evraklar1 agmak

Evraklar1 siniflandirmak

Evraklar1 kaydetmek

Biiro i¢i evrak akisini saglamak

Giden evraklar1 dagitima hazirlamak
Giden evraklarin dagitimini saglamak

ILETiSiMI
SAGLAMAK

Fihrist hazirlamak, giincellestirmek

Telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak
Randevular ayarlamak

Misafirleri karsilamak

Iletisim bilgilerini kaydetmek

Kurum igi-dis1 gelen talepleri yonlendirmek
Iletisimi engelleyen aksakliklar1 gidermek

DOKUMAN
HAZIRLAMAK

Rutin yazigsmalar1 yapmak
Yazigma ile ilgili bilgi toplamak
Dokiiman taslagini hazirlamak
Dokiimanlar1 yazmak

Yazilan dokiimanlar kontrol etmek
Dokiimanlar1 onaya sunmak
Dokiimanlar1 onaylamak
Dokiimanlar1 ¢ogaltmak

DOSYALAMA
ISLEMLERINI
YURUTMEK

VVVVVIVVVVVVVVIVVVVVVYIVVYVVVVYIVVVVYVYVVVYYY

Dosyalama sistemini kurmak

Dosyalar giincellestirmek

Dokiimanlar1 dosyalamak

Dosyalardan alman dokiimanlarin takibini yapmak
Dosyalar1 arsivlemek
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» Toplant1 glindemini hazirlamak
TOPLANTI | 7 o e haanmasm saghmak
ORGANIZASYONU » Katilimcilart toplanti hakkinda bilgilendirmek
YAPMAK » Toplant1 materyallerini hazirlamak
Toplant1 tutanaklarin1 hazirlamak
» Seyahate iligkin bilgi edinmek
SEYAHAT > Ulasim rezervasyonu yapmak
ORGANIZASYONU | > Konaklama rezervasyonu yapmak
YAPMAK > Tlgili kisileri bilgilendirmek
» Seyahat materyallerini hazirlamak
MESLEKI » Yaninda g:.ahlsa.lnlara egitim Yermek . .
A PP » Meslekle ilgili toplanti, seminer faaliyetlerine katilmak
GELISIME ILISKIN > Moeslekle ilaili 1 . ) .
. . eslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek
FAALIYETLERI | 5, yosiekie ilgili hizmet ici egitim, isbasi eitim vb.
YURUTMEK faaliyetler hazirlamak

Tablo 3. 1: Gorev ve islemler

3.2. Biiro Yoneticisi
Biiro yoneticisini tamimlamadan 6nce yoneticiyi tanimlamakta fayda vardir.

Yonetici, oOrgiitiin amaclarina ulagsmasi ic¢in elinde bulunan kaynaklarin (insan
kaynaklari, bilgi kaynaklari, parasal ve maddi kaynaklar) koordinasyonunu (uyum saglamak)
saglayarak belirlenen amaca yonelten kisidir.

Biiro yoneticisi, biirolarin belirlenen amac¢ ve hedeflerini gergeklestirmek i¢in planh
bir sekilde bilgiyi, calisanlari, arag gere¢ ve malzemeyi, planlayan, orgiitleyen, yoneten,
koordine eden ve denetleyen kisidir.

Biiro yoneticisi;

Orgiit ve/veya birimde, biiro islerini ve hizmetlerini, orgiitsel ve yonetsel is ve
islemleri is birligi ve es giidiim i¢inde planlayan, programlayan, birlikte ¢alistig1 ve sorumlu
oldugu personeli motive ederek amaca yonelten,

Personelini igbasinda yetistiren, personelin yaptigi isleri siirekli olarak kontrol ve
nezaret eden,

Biiroda gerekli is boliimii, is dagitimi, is analizi, is Ol¢ciimii ve is degerlendirmesi
yapan,

Biiroda uygulanan yonetsel islem, yontem ve siiregleri diizenleyen ve is verimini
yiikselten,

Haberlesme ve yazi iglerini yiiriiten, yaz1 ve belgelerin kayit, dosyalama ve arsivleme
islerini yapan,

Biironun demirbas malzeme, makine, kitap ve kirtasiye gereksinimini saglayan,

Biiro personelinin mali ve 6zliik haklarini takip eden, 6denek ve 6deme islerini yerine
getiren,

Orgiitiin mal ve/veya hizmet {iretimiyle ilgili olarak gerekli bilgileri toplayan ve bu
bilgileri degerlendirerek iistlerine sunan,
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Biiro islerini ve etkinliklerini uyum iginde, etkili ve verimli bir sekilde yiiriiten ve
yoneten kisidir.

3.2.1. Biiro Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklari

Biiro yoneticisinin gorevi, isin baskalar1 tarafindan diizgiin yapilmasini saglamaktir.
Yonetici yetki ve sorumlulugunu paylasarak islerin bagkalar1 tarafindan yapilmasin
saglamak durumundadir. Her isi kendisinin yapmasi miimkiin degildir. Yonetici, is
gordiiriirken baz1 gorevleri yerine getirmelidir.

Biiro yoneticilerinin temel gorevleri agagida belirtilmistir:

Planlama ve programlama: Biiro yoneticisinin ilk islevi, biiroda yapilacak isleri ve
etkinlikleri 6nceden planlamak ve programlamaktir. Zira, plansiz ve programsiz c¢alisan bir
yOnetici, gelisi giizel calisan, ne verirsen onu yapan ve sadece gelen yaziya, telefona,
vatandasa cevap veren, onun disinda bos oturan, sohbet eden, cay icen adam demektir. Planli
ve programli ¢alisan yonetici ise aktif ve iiretkendir. Bu amagla, biiro yodneticisi, biiroda
yapilmast gereken isleri ve gorevleri haftalik, aylik ve yillik olarak planlamali ve
programlamali ve bunlarin uygulanmasini saglamalidir.

Kaynaklar1 saglama ve kullanma: Biiroda is ve etkinliklerin gerceklestirilmesi her
seyden once gerekli ve yeterli beseri, mali, maddi, fiziki ve hukuki kaynaklarin saglanmasina
ve bunlarin personel tarafindan rasyonel, ekonomik, dengeli etkili ve verimli bir sekilde
kullanilmasina baghdir. Zira, bir yonetici Orgiitte gereksinim duyulan kaynaklar
saglayabildigi oranda etkili ve verimli olur.

Is diizenleme: Biiroda yapilan isleri boliimleme; personelin yapacag isleri/gorevleri
personel arasinda adil, objektif ve dengeli bir sekilde dagitma ve is boliimii yapma; en kolay
ve en hizli bicimde is akisini saglama biiro yoneticisinin temel bir islevi ve etkinligidir.

Is birligi ve es giidiim (iliski) saglama: Biiro yoneticisi, orgiitte 6teki birimler ve
biirolar ile ¢alisan personel arasinda uyum, esgiidiim ve is birligi i¢inde ¢alismay1 saglayan
kisidir. Zira biirolarda yapilan isler ¢cogu zaman diger birimleri ve biirolar1 da ilgilendirir.
Her 6rgiit, birimleri ve biirolari ile bir biitiindiir.

Calisma ekibi kurma: Cagimizda yonetim ekip igidir. Bagarili yoneticiler dinamik bir
ekibi olan kisilerdir. Ekibi olmayan yoneticiler oOrgiitte yalniz kalan pasif kisileridir.
Yonetimde etkili ve verimli olabilmek i¢gin aktif, dinamik, iiretken, ¢aligkan kisilerden olusan
bir ¢caligma ekibi kurmak sarttir. Bu ylizden, orgiitlerde biiro yonetiminden itibaren her birim,
yoneticinin 6nderliginde bir ekip olmalidir. Ekip olan, uyum ve is birligi iginde calisan
birimler ve orgiitler daima basarilidir.

Tyi iliski ve etkili iletisim kurma: Yonetim iletisim ve iliskiler sistemdir. Bu yiizden,
etkili yonetim, daima etkili iletisime ve iyi iligkilere dayanir. Yonetici, basarili olmak igin
astlari, ustleri, denkleri, is sahipleri, miisterileri, diger birimler ve orgiitler ile iyi iligki ve
iletisim kurmalidir.
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Resmi yazisma dosyalama ve arsivleme: Orgiitlerde biiro yoneticilerinin en yogun
olan is ve gorev alanlarindan biri, orgiitte ya da birimde iiretilen hizmet ve ekinlikler, is ve
islemler icin gerekli yazigsmalari yapmak; bunlar1 dosyalamak ve arsivlendirmektir. Bu
yiizden, oOrgiitlerde var olan biitlin biirolar evrak-dosya {iiretim merkezleridir. Ciinkii,
yonetimde her is ve islem, her hizmet ve etkinlik mutlaka bir yazisma, onaya ve karara
dayanir. Bu nedenle biiro yoneticisi resmi yazisma, dosyalama ve arsivleme tekniklerini iyi
bilmeli, tam ve dogru olarak uygulamalidir.

Biiro personelini etkili ve verimli yonetme: Biiro yoneticileri kendilerine bagh
personeli etkili ve verimli bir sekilde yonetebildikleri takdirde bagarili olabilirler.

Tablo 3.2°de yonetim diizeyleri, unvanlar ve iistlendikleri sorumluluklar kisaca
verilmistir.

DUZEYLER UMNVANLAR SORUMLULUKLAR

= Uzun vadeli planlan ve
politikalan geligtirme

UST YONETIM

ORTA YONETIM

Yonetim Kurulu
Bagkani

Genel Mudur
Genel Mudur Yrd.

Finans Mudirii
Pazarlama Midurd
Muhasebe Mudiiri
Uretim Muduri
|dari Buro Midiri

- Yiuritmeye iliskin stratejik

degerleme

Planlama ve drglitlemede

st yonetime yardim etme
Ara dénem planlar yapma
Bolum politikalarin belirleme

- Faaliyet planlarin yapma

Insan Kaynaklari Y&neticisi ve yuriitme
- Ayrintlh kontrol planlan
Biiro §eﬂ|:ri yapma

ALT YONETIM Muhasebe

(Denes d - Giinluk faaliyetlerde galiganlara
enetim Ya a

faaliyet yénetimi) Satinalma liderlik etme
4l Persaonel - Personelin g&revlerini
belirleme

Tablo 3. 2: Yonetim diizeyleri, unvanlar ve sorumluluklar

Yonetimde yetki kullaniminin sonucu sorumlulugu dogurur. Yoénetimde sorumluluk,
kisinin yaptig1 isin ve kullandig1 yetkinin sonucunda iistlerine hesap vermesi demektir.

3.2.2. Biiro Yoneticisin Temel Ozellikleri

Biiro yoneticilerinin basariya ulasabilmeleri i¢in bazi Ozelliklere sahip olmalari
gerekmektedir. Bu 6zellikleri asagidaki basliklar altinda toplamak miimkiindiir:

Isini ve is yerini sevmek
Kendine glivenmek
Insanlar1 tammak
Anlayish olmak

YVVVY
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Objektif olmak
Gorev ve yetkileri adaletli dagitmak
Yerinde karar alabilmek
Inisiyatif sahibi olmak
Sorumluluk sahibi olmak
Yeni fikirlere sahip olmak ve desteklemek
Ekip kurmak ve organize edebilmek
Etkin bir motivasyon saglayabilmek
Basariy1 paylasabilmek
Basariy1 ddiillendirmek- Basarisizlig1 incelemek
Hatalardan ders almak ve tekrarlamamak
Biitiin bu 6zelliklere sahip biiro yoneticisinin basarisiz olmasi imkansizdir. Bunlarin
yaninda biiro yoneticisinde olmamas1 gereken ozellikler ise;

VVVVVVVVYVYYVY

Anlayissiz olma
Tarafl1 davranma
Cabuk etkilenme
Kararsizlik
Korkak davranma
Sagduyusuz olma.

VVVYVYVY

3.2.3. Biiro Yoneticisinin Koruma, Odiillendirme ve Uyarma Gorevi
3.2.3.1. Biiro Yoneticisinin Koruma Gorevi

Biiro yoneticisi, ¢alisanlardan yalmizca is bekleyen kisi degildir. Gerektiginde onun
isinden veya kigisel yasantisindan ileri gelen sikintilarina da ¢6ziim yollar1 bulunmasinda
yardimc1 olmalidir. Biirolardaki aksakliklar1 gidermek biiro yoneticisinin gorevleri
arasindadir. Biirolarin c¢aligma kosullarinda ve sartlarinda cesitli olumsuzluklar (saglik
sorunlari, is kazalar1 vb.) olabilir. Bunlar1 yok edecek 6nlemler alinmalidir.

Biirolarda uygulanacak iicret politikalar1 da calisanlarin haklarin1 korumaya yonelik
olmalidir. Emeginin karsiligin1 alamayan calisanlarin verimliliginden s6z etmek miimkiin
degildir.

Biiro yoneticisi ayn1 zamanda calisanlarin giivenlik ihtiyaglarimi da (is gilivencesi,
sigorta, emeklilik programi vb.) karsilamaya calismalidir. Ancak bu sekilde ¢aligsanlarin is
yerlerini benimsemeleri ve sevmeleri saglanmis olur.

Biiro yoneticisi, emrinde ¢alistirdigi kisilerin manevi sorumlusudur. Gerektiginde
onlarin kusurlarimi oOrter ve tepe yonetime karst bu kusurlart stlenir. Bu nedenle de
calisanin giivenini ve takdirini kazanir. Ancak daha sonra belirlenen bu kusur ve aksakliklari
diizeltmeye ve onlar1 tamamlamaya ¢aligmalidir.
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3.2.3.2. Biiro Yoneticisinin Odiillendirme Gorevi

Biiro ¢aliganlarinin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmeleri ya da {istiin
performans sergilemeleri halinde yonetici tarafindan 6diillendirilirler. Calisanlarin
ddiillendirilmesi biiro yoneticisinin en 6nemli gérevlerinden biridir. Bu sayede ¢aligsanlarin
verimliligi artirilir ve basarilar1 devam eder.

Biiro yoneticisi oOdiillendirme isini hi¢ vakit gecirmeden yerine getirmelidir.
Calisanlarin basarili oldugu an ddiillendirme vakti gelmis demektir.

Modern yonetim anlayisinda Orgiitler ¢alisanlarin performansini cezalandirmak yerine
odiillerle derecelendirir. Calisanlar bir ise baslarken genelde isteklidirler. Calisanlarin
yapacaklar1 isin karsiliginda odiillendirileceklerini diisiinmeleri motivasyonunu artiracagi
gibi iyi bir performans sergilemelerini de saglar. Ornegin, ¢aliganlara bir gorev verildiginde
yiiksek performans sergilenmesi isteniyorsa yapilacak isi ama¢ ve standartlar ger¢evesinde
belirli béliimlere ayirip ve her boliimdeki basari icin ddiillendirme yapilirsa her bolimdeki
kiigiik basarilar birlestiginde hedeflenen basari standardi yakalanmis olur.

Biiro yoneticisinin ¢alisanlar1 ddiillendirme siirecinde ¢esitli yollar bulunmaktadir. Bu
yollar kisaca sunlardir.

Takdir etme: Takdir etme ya da tesekkiir etme, odiillendirme cesitleri arasinda
onemli bir yer tutar. Biiro yoneticisinin c¢alisanini takdir ederken dikkat etmesi gereken en
onemli nokta, herkesin Oniindeyken bu isi yapmasidir. Ancak bu sekilde ddiillendirme
amacina ulagmig olacaktir.

Nakit odiiller: Calisanlar orgiitleri i¢in sagladiklar1 6nemli faydalar sonucunda
ikramiye yontemi ile odiillendirilebilirler. Ozellikle ihtiyact olan calisanlarin parasal
odiillerle desteklenmesi calisanlarin verimliligini ve ¢aligma azmini artiracaktir. Ornegin,
calisanin {istlin basar1 gostermesi sonucunda bir maas1 kadariyla 6diillendirilmesi gibi.

Plaket, kupa ve takdir belgesi: Calisanlar1 6diillendirmenin bir diger yolu da plaket,
kupa ve takdir belgesi verilmesidir. Caligan manevi agidan tatmin olur ve motivasyonu artar.

Tatil édiilii: Her y1l bir ya da birkag ¢alisanin tatil ile 6diillendirilmesidir.

Egitim 6diilii: Basarili calisanlarin kendilerini daha fazla gelistirebilmeleri icin gesitli
egitim kurumlarinda kurslara ve seminerlere gonderilmesidir.

Terfi ve sorumluluk: Calisanlarin terfi ettirilmesi ve bunun yani sira daha fazla

sorumluluk verilmesi, onlarin uzun vadeli gayret ve caligmalarinin ddiillendirilmesinin en
onemlisidir.

47



3.2.3.3. Biiro Yoneticisinin Uyarma Gorevi

Biiro yoneticisi calisanlarinin basarilarin1  6diillendirdigi gibi basarisizliklarina,
olumsuz tutum ve davraniglarin1 gerektigi zaman uyarmalidir. Burada 6nemli olan yonetici
odiillendirmeyi biitiin ¢calisanlarin huzurunda, uyarma ise ¢alisan yalnizken yapmalidir.

Uyarmada amag, galisanlarin isine son vermek degil onlarin kusurlarini, olumsuz
tutum ve davraniglarimi diizeltmeye yonelik olmalidir. Calisanlarin kisiligi ve yapisina gore
farkli davranilmamalidir.

Caliganlarin uyarilmalar1 sirasinda, uyari sekli ne olursa olsun ¢aliganinin onurunu ve
gururunu rencide etmemeye dikkat edilmelidir. Aksi takdirde uyarma ile hedeflenen
iyilestirme saglanamaz.

Cagdas yoOnetim anlayisina gore cezalandirma kabul goéren davranig bir davranig

bicimi olmasa da ¢ok gerekli durumlarda (bireyin diger ¢alisanlar1 da etkilemesi vb.) yeni
sorunlara ve olumsuzluklara sebep olmayacak sekilde uygulanabilmektedir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki islem basamaklarim

tamamladigimzda belirlenen

is tamimlari

dogrultusunda calisanlar gorevlendirebileceksiniz.

Islem Basamaklan

Oneriler

» Biirolarda faaliyet gosteren caliganlart ve
> Biiro calisanlar1 kavramini arastiriniz. yaptiklar1 isleri c¢evrenizde bulunan bir
biiroya giderek kavrayabilirsiniz.
» Biiro ¢aliganlarmin genel 6zelliklerini > Biiro gahsa‘pvlarlnm. .ozellllilerlnl modil
arastiriniz yardimiyla Ogrenebilir, gortisme YaParak
' da bu bilgileri kalic1 héle getirebilirsiniz.
> Biiro yoneticisinin  gorevleri  ve » Cevrenizde bulunun isletmeye glde.re.k bu
konu hakkinda yoOneticilerle
sorumluluklarini arastiriniz. . et
gorisebilirsiniz.
» Cesitli igletmelere giderek yoneticilerin

Biiro yoneticisinin temel 6zelliklerini
arastiriniz.

Ozelliklerini Ogrenip isletmelerdeki biiro
yoneticilerini kargilagtirma imkani
bulabilirsiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidaki biiro ¢aliganlarindan hangisi emir komuta zincirinde yer almaz?
A) Yonetici
B) Uzman (Danisman)
C) Sekreter
D) Memur
E) Yardimci Personel

2. Asagidakilerden hangisi biiro ¢alisanlarinin genel 6zelliklerinden biri degildir?
A) Gorev paylagimina agik olmalidir
B) Organizasyonu ve yonetimi temsil etmelidirler
C) Gorev ve sorumluluktan kaginmalidir
D) Ustlerin gorevlerini kolaylastirmalidirlar
E) Olaylarn iistiine gider

3. Asagidakilerden hangisi biiro yoneticisinin gorevlerinden biri degildir?
A) Planlama ve programlama
B) Kaynaklari saglama ve kullanma
C) lyiiliski ve etkili iletisim kurma
D) Kardan pay dagitmak
E) Resmiyazisma dosyalama ve arsivleme yapar

4.  Asagidakilerden hangisi biiro yoneticisinde olmamasi gereken 6zelliklerden biridir?
A) Cabuk etkilenme
B) Kendine giivenmek
C)  Sorumluluk sahibi olmak
D) Objektif olmak
E) Anlayish olmak

5. Asagidakilerden hangisi ¢alisanlari ddiillendirme siirecinde kullanilan yollardan biri
degildir?
A) Tatil 6diilii vermek
B) Takdir etmek
C) Sigortasini yaptirmak
D) Nakit 6diller sunmak
E) Plaket, kupa ve takdir belgesi

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi—4

OGRENME KAZANIMI

Sekreterlik meslegini ve niteliklerini agiklayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Sekreter kimdir? Cevrenizde kimler sekterer olmak istiyor ? Arastiriniz.
Isyerlerinde farkli amaglarla ¢alisan sekreterler var midir? Arastiriniz.
Sizce sekreterin kisisel nitelikleri nasil olmalidir? Neden?

Sizce sekretirin mesleki nitelikleri nasil olmalidir? Arastiriniz.
Arastirma sonuglarini sinif arkadaglarinizla paylasiniz.

VVVYY

4. SEKRETERLIK MESLEGI

Sekreterlik, 6zellikle sanayi devrimiyle birlikte Orgiitlerin biiytikliikleri, sayilar1 ve
uzmanlagmalarinin artmasiyla ihtiyag duyulmaya baslayan bir meslek dalidir. Sanayinin
gelismesiyle, isletmeler biiyiirken, calistirdiklar: is goren sayisi artmis, daha genis hedef
kitleleri olusmus, isletmeler arasi iligkilerde bir artis yasanmistir. S6z konusu iligkilerin
nitelik ve nicelik agisindan artigi, isletmelerin sistemli bir yapiya sahip olmalar1 sonucunu
dogurmustur. Bu nedenle sanayilesme siirecinin, sekreterlik meslegi ve modern anlamda
biiro kavraminin gelismesi ile paralellik gosterdigi anlasilmaktadir.

Glinimiizde sekreterlik meslegi giderek gelismekte ve 6zellikle biiylik isletmelerde
yonetim kadrosunun bir pargasi olarak ortaya ¢ikmaktadir. Ekonomik gelismesi ve biiylik
isletmelerin 6n plana c¢ikmasiyla her seyin hiza dondiigii bir ortamda &rgiit yoneticilerin
onemi daha da artmaktadir. Yoneticinin tamamen kendi igleriyle ilgilenmesi, kalan ek islerin
onun zamani almamasi ve diizenin saglanmasi i¢in sekretere biiylik gorevler diismektedir. Bu
yogun c¢alisma temposu i¢inde sekterlik hizmetleri 6n plana ¢ikmakta ve onemli her gegen
giin biraz daha artmaktadir.

4.1. Sekreterligin Tanim

“Sekreter” sozcigl Latincedeki “sir” anlamina gelen “secret” sozciiglinden
gelmektedir. “Sirlara sahip olan, gizli ve sirlar1 en iyi saklayan” anlamindadir. ingilizcede
“Secretary” sir saklayan kisi olarak kullanilir, Fransizcada ise “secretaire” “giiven”
anlaminda kullamlmistir. Osmanli Imparatorlugunda sir Kkatipligi olarak nitelendirilen
sekreterligin, devlet yonetiminde etkin bir yeri olmustur.

Glnlimiizde sekreter yazisma yapan, telefonlara bakan kisi olmaktan ¢ikmustir.
Sekreterler Birligi sekreteri “Miikemmel ofis becerilerine sahip, dogrudan yonlendirilmeden
kendiliginden sorumluluk alabilen, inisiyatif kullanabilen, verilen yetki ¢ercevesinde
kararlar alabilen kisi” olarak tanimlamustir.

51



Sekreterligin ¢esitli sekillerde tanimlandigini gorebiliriz. Sekreter, biiro islerinin
diizgiin bir sekilde yapilmasini saglayan, yoneticisinin zamanini verimli kilan en yakin
yardimecisi ve sirdasidir.

Sekreter, yoneticisini temsil eden ve onun adina kurum i¢i ve kurum dig1 iliskilerde
bulunan bir biiro gorevlisidir.

Sekreter, biiro yonetimi konusunda bilgili, dogrudan emir almadan sorumluluk
alabilme yetenegi gosteren, alinan gorev ve sorumluluklari uyguladigi gibi kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde kararlar verebilen, yonetim kadrosu iginde yeri bulunan bir biiro
gorevlisidir.

Tiirk Dil Kurumu sézligiinde “6zel veya kamu kuruluglarinda haberlesmeyi saglayan,
yazisma yapabilen, gorevli, yazman, katip” olarak tanimlanmaktadir. Latince “Secretum”
sOzclugilinden tiiretilmistir denilmektedir.

Geleneksel yaklasimda yazman, yazmanlik olarak nitelendirilen sekreter, hizmetini
giiniimiizde yonetim kadrosunun zorunlu bir pargasi olarak kabul edilmektedir.

Buradan hareketle sekreter, sadece rapor yazan degil, ¢alistigi is yerinin amacini
anlayan, basariya ulagilmasi i¢in kendi katkisinin 6nemini kavrayan, liderlik duygusuna
sahip bir kisi olup saglikli bir iletisimi yerine getirirken yoneticisinin diger birim ve
kuruluslarla olan iliskilerini organize eden ve denetleyen, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmig kigi anlamina gelmektedir.

Uluslararas1 Profesyonel Sekreterler Birligi sekreteri s0yle tanimlamaktadir:

“Biiro yeterliklerinin kendine sagladig: istiinliiklerden yararlanarak dogrudan emir
almadan sorumluluk alabilen, tanimlanmig yetki smirlar iginde karar verip bunlar
uygulayabilen bir yonetici yardimcisidir.”

Milli Sekreterler Dernegi sekreteri is yasaminin giin gegtikce karmasiklagan
yonetiminde, yoneticinin en yakin ortagi olan, yoneticiye iletisim giicli ve galigma siiresinin
tamamini daha etkin kullanabilme olanag1 kazandiran, ¢alisma ortaminda en 6nemli biiro
gorevlisi” olarak tanimlamaktadir.

13

Sekreter, yetkin iletisim becerileri ile donatilmig, yoneticisinin diger iinite yetkilileri
ile olan iliskilerini diizenleyip denetleyen, yonetim yeterliklerine sahip kisidir.

Ortaya konulan tanimlardan anlasildig1 gibi sekreter, biiro islerinin diizgiin bir sekilde

yapilmasini saglayan, yoneticisinin zamanini verimli kilan en yakin yardimcis1 konumunda
bulunmaktadir.
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Resim 1.1: Sekreter

Bagka bir yaklasimla sekreter, yoneticisini temsil eden ve onun adina kurum i¢i ve
kurum dist iligkilerinde bulunan bir biiro gorevlisidir. Giiniimiizde sekreterler ¢ok farkli
diizeylerde sorumluluk almakta, ¢ok ¢esitli gorevler tistlenmektedir. Bu durum yoneticinin
tutumuyla ilgilidir. Basarili sekreter, yoneticinin direkt yardimcist durumunda
olabilmektedir.

Yapilan tiim bu tanimlar 1s181inda sekreter “iginde bulundugu kurum ya da kurulusun
amaglar1 dogrultusunda iletisim glicti iyi olan, sir saklamasimi bilen, biiro yo6netimi
becerilerine sahip, biirodaki islerin sistemli bir sekilde yapilmasini saglayan, temsil yetenegi
olan, gerektiginde sorumluluk alarak karar vermesini bilen kisi” olarak
tanimlanabilmektedir.

4.2. Sekreterlik Meslegi

Meslek tanimi: Sekreterlik, bir kurulusta iletisim, belgeleme ve diizenleme gérevlerini
igeren bir meslek alanidir. Genel olarak gorevleri,

Telefona bakmak,

I¢ ve dis yazismalar1 yapmak,
Ziyaretcileri agirlamak,
Yazismalar1 dosyalamak,
Ziyaretgi kayitlarini tutmak,
Fatura kesmek,

Randevular vermek,

D1s gezi organizasyonu,
Toplant1 diizenlemektir.

VVVVVVVYVYY

Tiirkiye’de sekreterlik mesle@inin gelisimi

Tiirkiye’ de sekreterlik mesleginin gelisim siireci Osmanli Imparatorlugu dénemine
dayamir. Osmanli imparatorlugu’nda sir katipligi olarak nitelendirilen sekreterligin, devlet
yonetiminde etkin bir yeri olmustur. Tiirkiye’de bugiinkii anlamda sekreterlik hizmetleri;
1953 yilinda Devlet Su isleri Genel Miidiirliigii ile Karayollar1 Genel Miidiirliigiinde
uygulanmstir.
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Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin, diinya ile birlikte olmasa da benzer sekilde
gelistigini soyleyebiliriz. Tiirkiye’de sekreterlik hizmetleri sanayilesme ile birlikte, is yeri
yoneticilerinin is akislarinin artmasi ve karmasiklagmasina bagl olarak is hayatina girmistir.
Bu durum sekreterlik hizmetlerine ve sekreterlere olan ihtiyaci artirmus, is yerlerinin sekreter
istihdamini zorunlu héle getirmistir.

Sekreterlik mesleginin gelisimini destekleyen en son yenilik ise bilgi teknolojileridir.
Bilgi teknolojilerinin gelismesiyle kagitsiz biirolar ve biiro otomasyonu uygulamalari, islerin
daha kisa siirelerde ve en iyi sekilde tamamlanmas1 saglamustir.

Hemen hemen her isletme i¢in oncelikli ilke, yonetimde verimliliktir. Biiro yonetimi
hizla degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini kargilayabilmek amaciyla ortaya
cikmis bir alandir. Tiim diinyada gecerliligi ve onemi giderek artan bu alan is yagaminin
vazgecilmez bir pargasi haline gelmistir. Isletme yonetimi ve idare anlayis1 degistikce
profesyonel sekreterlik ile yonetici sekreterligi meslekleri 6n plana ¢ikmustir. Klasik
sekreterlik kavraminin disinda ¢agdas uzmanlik alani haline gelen bu meslekler giiniimiiz
isletmelerinde biiylik 6neme sahiptir. Sekreterler biirolarin diizenli islemesini saglayan,
iletisimi diizenleyen, yOneticinin zamanimi organize eden vazgegilmez elemanlardir. Ofis
ortaminin sistemli olmasi, sadece yoneticiler i¢in degil isletmede calisan kisiler a¢isindan da
onemlidir. Diger taraftan modern is hayatinda firmalarin {ist diizey yoneticileri iletisimi
diizenleyen, evrak akigini kontrol eden profesyonel yardimcilara ihtiyag duymaktadir. Bu
Oonemli gorevi Ustlenen yonetici sekreterler artik, yoneticinin sag kolu olmaktan ¢ikmig
neredeyse is ortagl durumuna gelmistir.

Bugiin liretim ve hizmet alanlarmin tiimiinde egitimli, kendini gelistirmis meslek
elemanlarina ihtiyag vardir. Giinlimiizde biiro yoOnetimi alani, alt dallar1 barindiracak
diizeyde geligmistir. Modern is yasaminda bu meslek tip, hukuk, ticaret, yonetici sekreterligi
gibi farkli uzmanlik alanlariyla birlikte tanimlanmaya baglamistir. Sekreterler, gorev
yaptiklar igletmenin faaliyet alanina iliskin temel bilgilere ve isleyise hakim olmalidir.
Ornegin tip merkezinde ve hukuk biirosunda gérev yapan sekreterlerin gorev tanimlar1 ve
calisma big¢imleri birbirinden farklidir. Bu farkliliklar, zamanla sekreterlik meslegi iginde alt
meslek dallarinin olugsmasini beraberinde getirmistir.

4.3. Sekreterlik Mesleginin Islevi

Ister hizmet sektdriinde ister iiretim sektoriinde olsun her zaman sekretere ihtiyag
duyulmaktadir. Yonetici isletmedeki igleri planlayarak kararlar vermekte; isletmeyi amaglara
uygun bir sekilde yonetmektedir. Ancak bu yogun yonetim gorevi i¢inden tek basina ¢ikmast
miimkiin olmamaktadir. Iste bu durumda sekreter yoneticiyi destekleme gorevini yerine
getirerek yoneticinin basarty1 yakalamasinda biiyiik gorev tistlenmektedir.

Cagdas kuruluslarda yonetim islevleri giderek karmasik héale gelmistir. Bu
kuruluslarin yoneticileri, daha fazla ve c¢esitli isi daha kisa siirede yapmak zorundadir. Bu
durum, is yiikiiniin artmasi, is trafiginin de 6nce yogunlagmasina sonra da sikismasina neden
olmaktadir. Bu durum da yoneticinin islerin {stesinden tek basina gelmesini
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imkansizlagtirmigtir. Vazgecilemeyen, devredilemeyen ve yoneticinin bizzat {istlenmesi
gereken islevleri, onunla birlikte ve onun adina yapacak birine ihtiya¢ vardir.

Cagdas yoneticilik, biiro yonetimi ve sekreterlik hizmetlerinin tiimiinii iceren bir
yonetim iglevidir. Cagdas yonetici icin sekreterlik hizmetlerini igeren biiro destegi son
derece Onemlidir. Yonetim kadrosunun bir parcasi olan sekreterin, ydnetimdeki yerini
alabilmesi icin sekreterlik bilgi, beceri, aligkanlik ve davranislarina sahip olmasi gerekir.

Sekreter yonetim iginde olup bir halkla iligkiler uzmanidir. Her tiirlii iletisim, yazisma
ve dosyalama islerinde etkin bir biiro gdrevlisidir. Her i yerinin calisma sistemine gore
yoneticinin ve diger calisanlarin en yakini, giivenilen, inanilan ve sir saklayan kisi olmalidir

Sekreterlik 6nemli bir meslektir. Ciinkii hangi kurumda olursa olsun tiim yoneticilerin
sekreterleri vardir.

Sekreterin yeri, onemli isadamlarinin, profesyonel yoneticilerin, devlet biirokratlarinin
yanidir. Sekreter iist diizey yoneticilerin en yakin yardimcisidir. Yani amirini igeride,
disarida ve her yerde temsil eder. Sekreter, amirinin ve is yerinin amag ve ¢ikarlarini kendi
amag ve cikarlarindan daima iistte tutmalidir. Sekreter, amirinin sag koludur ve gerektiginde
amirini her yerde temsil edebilen kisidir. Sekreter, bir biironun sahibidir, hostesidir. Sekreter
degisik cevre, meslek, kiiltiir, milliyet, cinsiyet, inang ve yas gruplarindan pek ¢ok kisi ile
gorevinin geregi iletisim halindedir. Sekreter, ¢alistig1 kurulus adina iletisimde bulundugu
kisiler ve kuruluslarla iyi iligkiler kurmalidir.

Bu iligkilerde;

> Saglam ve devamli baglar kurup onlarin destek ve giivenini saglayabilmeli,

> Onlara kurulusun ¢alismalar1 hakkinda aydinlatici bilgiler verebilmeli,

> Cesitli yollarla onlarin egilimlerini anlayabilmeli,

> Gordiigi  aksakliklar1 gidermek {izere ilgililere Onerilerde bulunabilmeli,

calismalara yeni bir yon vermeyi saglayabilmelidir.

Sekreterlik meslegi “Biirolardaki iglerin diizglin bir sekilde yapilmasini saglayan,
amirinin rahat calismasi i¢in telefon konusmalari, randevu tespitleri, ziyaret¢i kabulii,
yazigmalar, dosyalama gibi bir kurulusta iletisim, belgeleme ve diizenleme gorevlerini yerine
getiren, sempatik, anlayigh ve ¢aligkan kisilerin meslegidir.”

Resim 1.2: Sekreterlik meslegi
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4.4, Sekreterlik Tirleri

Sekreterlik meslegi teknolojinin gelismesiyle is alanlari gesitliliginin artmasiyla
birlikte giiniimiizde kendi alt tiirlerini olusturdu. Is hayat1 icinde gecerli olan sekreterlik
tiirlerini inceleyelim.

4.4.1. Yonetici Sekreter

Bir kurum ya da isletmenin en {ist diizey yoneticisinin sekreteridir. Bu gorevi
iistlenecek sekreterin iyi bir egitim almig olmasi, iyi derecede yabanci dil bilmesi, yaratici,
olmasi

gerekir. Yoneticinin verecegi tiim gorevlerden sorumludur; kontrole gerek
kalmaksizin tiim islerin iistesinden gelebilmelidir.

Yonetici sekreterler, iist diizey kararlarin verildigi ve izlenecek politikalarin
belirlendigi ortamda gorev yapar. Yoneticiye daha basarili olmasi i¢in yardim eden, gesitli
kanallardan gelen bilgi, veri ve raporlar1 inceleyen, isleyen, derleyen kisidir. Yoneticilerin
diger kurumlarin yoneticileriyle kurulusun diger c¢alisanlariyla baglantismi  kurmak
durumundadir. Yonetici sekreterlerden beklenenler, biiro yeterliliklerini tasimalari, yonetsel
becerilere ve karar verebilme yetenegine sahip olabilmeleridir.

Yonetici sekreterleri normal bir sekreterden ayiran en Onemli faktdr, yOneticisinin
islerini biitlin ayrintilar1 ile bilmesi ve isi onun yoklugunda onu aratmayacak diizeyde yerine
getirebilme yetenegidir. Yonetici Sekreter, yoneticinin olmamasi durumunda onu temsil
etmektedir.

Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak
Dosyalama ve argivleme yapmak
Yazigsma yapmak

Is progranmm hazirlamak ve uygulamak
Toplant1 organizasyonu yapmak
Seyahat organizasyonu yapmak
Bilgisayarda dosya olusturmak
Bilgisayarda yazi1 hazirlamak

VVVVVVYVYY

4.4.2. Ust Diizey Yonetici Sekreter

Ust diizey yonetici sekreterleri, yoneticilerle isletmenin i¢ ¢evresinden ¢ok, dis cevresi
arasinda baglanti kurmaktadir. Ust diizey ydneticiler, agirlikli olarak organizasyonun
stratejik kararlariyla ilgilenmektedirler. Bu kararlarin igletmenin i¢ ve dis ¢evre faktdrlerinin
analiz edilmesi, isletmeyi disaridan etkileyen sorunlarin ve onu igeriden etkileyen
degiskenlerin neler oldugu konularinda arastirmalar yapilmasini gerektirmektedir. Ust diizey
yOnetici sekreteri aym1 zamanda Yyonetici sekreterleri gibidir. Ancak iist diizey yOnetici
sekreteri protokole uygun davranmaya ¢alismakla kalmamali, protokol kurallarini
diizenleyici ve dgretici olabilmelidir. Bu sekreter bazi kurumlarda 6zel kalem miidiirii unvani
ile caligmaktadir. Genel miidiir, miistesar, rektdr gibi makamlarda gorev almaktadir.
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4.4.3.Yonetim Kurulu Sekreteri

Yonetim kurulu bulunan ig yerlerinde yonetim kurulu sekreteri gorev yapar.

Yonetim kurulu baskani, genel miidiir ve genel miidiir yardimcilarinin ajandasini
olustur ve takip eder. Diger boliimlerle iletisimi saglayip ilgili st diizey yoneticinin
programmi olusturur. lgili ydneticiye bagl boliimlerden gelen bilgi akisinda problem
oldugu durumlarda ¢dziim olusturur. ilgili iist diizey yoOneticinin islerini kolaylastirmak
acisindan gerekli ortami temin eder. Randevu ve yurt ici/yurt disi telefon trafigini yonetir,
raporlama, dosyalama ve is takibini yapar, toplantt ve seyahat organizasyonlarini
gerceklestirir, sirkete gelen misafirleri karsilar.

Yonetim kurulu sekreterlerinin nitelikleri asagida siralanmstir.
Yonetim kurulunun ¢aligmalarini diizenleyecek

Universitelerin 4 yillik boliimlerinden mezun ya da meslek yiiksek okulu
mezunu (tercihen biiro yonetimi ve sekreterlik mezunu)

Iyi derecede yazili ve sozlii Ingilizce bilen

Office programlarini etkin olarak kullanabilen

Detayli, sistemli ve diizenli ¢alismay1 prensip edinmis

Cok iyi planlama, organizasyon ve koordinasyon becerilerine sahip
Motivasyonu yiiksek, dinamik ¢aligma ortamina ayak uydurabilecek
Diksiyonu diizgiin, iletisim yonii giiclii

Gililer yiizlii, dis goriiniisiine 6nem veren kisiler bu isi basarabilir.

VVVVVVY VYV

4.4.4. Biiro Hizmetleri Sekreteri

Biiro hizmetleri sekreteri bir yoneticiye direkt bagli olmadan hizmetleri yiiriiten
kisidir. Bu tiir ¢alisanlar biirolarda bilgisayar kullanimi, yazigsmalarin yapilmasi, telefonlara
bakilmasi, ziyaretgilerle ilgilenilmesi gibi bir¢ok konuyla ilgilenen ve gerektiginde verilen
diger biiro islerini de yerine getiren kisilerdir.

4.4.5. Tip Sekreteri

Tip sekreterligi, diger sekreterlik tilirlerinden uzmanlik yoniine verilen Onem
bakimindan ayrilmaktadir. Hastane, klinik ve laboratuvarlarda tip sekreterlerinin uzmanlik
bilgilerine biiyiik ihtiya¢ duyulmaktadir. Tip sekreterleri, hastanelerin ilgili servislerinde
hizmet veren yonetici ve hekimlerin teshis, tedavi, hastanin izlenmesi, gerekli malzeme
temini gibi konularda, yazismalar yapmak gibi hayati 6neme sahip gorevleri yerine getirirler.

T1bbi sekreter, kendi basina ve belirli bir siirede, hastalarin muayeneye hazirlik, kabul
ve dosya iglemlerini yapma ile tibbi, idari ve istatistiki dokiimanlar1 hazirlama bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kisidir. Tip sekreterlerinin, saglik kuruluslarinin isleyisini ve
ozelliklerini, tibbi terimleri ¢ok iyi bilmesi gerekmektedir. Hazirlayacaklar1 yazilarda ve
raporlarda bir harf hatasi, tahlil ve teshislerde biiyiik yanilgilara neden olabilmekte, bu da
hastanin saglik durumunu ciddi derecede etkileyebilmektedir.
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Evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi, aralikli kontrolii gerektiren hastalarin
izlenmesinde, aranan dosyanin bulunmasinda bilingli sekreterlerin verecegi hizmet cok
biiyiiktiir. Randevularin diizenlenmesinde esitlik ve aciliyet durumuna dikkat edilmesi, daha
cok ilgiye ihtiyaci olan insanlara yardimci olmasi gerekir. Gelen hastalara karst samimi,
olumlu, yapic1 yaklagsmalidir. Sekreterin pozitif yaklagimlari hastalarin moral giiciinii ve
doktorlarin  basarisint  olumlu yonde etkileyecektir. Ayrica hastane faturalarinin
diizenlenmesi, hasta havale islemleri, tahsilat hatta bazi testleri uygulama gibi gorevleri de
olabilir.

Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak

Dosyalama ve arsivleme yapmak

Yazisma yapmak

Is programi hazirlamak ve uygulamak
Toplanti organizasyonu yapmak

Seyahat organizasyonu yapmak
Bilgisayarda dosya olusturmak

Bilgisayarda yazi hazirlamak

Hasta hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek
Tedavi hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek

VVVVVVVYVYVYY

4.4.6. Hukuk Sekreteri

Tip alaninda oldugu gibi hukuk alaninin da kendine 6zgii bir terminolojisi vardir. Bu
alanda calisacak sekreterlerin bu terminolojiyi bilmeleri gerekir.

Hukuk sekreterleri, avukatlik biirolarinda calisabilecekleri gibi baro ya da adliyede de
gorev alabilirler. Adli yazismalar1 gergeklestirir, dosya ve arsiv islerini yirdtirler. Adli islere
0zgli mahkeme celbi, savunma dilekcesi gibi 6zelligi olan yazigsmalar1 gerceklestirirler.
Hukuk bilgilerini gelistirmek igin ilgili yayimlar1 ve yiiriirliige giren kanunlar1 izlemeleri
gerekir. Giivenilir kisilik 6zelligine sahip olmak, sir tutmak, dedikodudan kag¢inmak ve
sogukkanli olmak hukuk sekreterlerinin ortak ozelliklerindendir.

Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak

Dosyalama ve arsivleme yapmak

Yazigma yapmak

Is programi hazirlamak ve uygulamak

Toplant1 organizasyonu yapmak

Bilgisayarda dosya olusturmak

Bilgisayarda yazi hazirlamak

Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimci olmak

VVVVVVYY
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4.4.7. Ticaret Sekreteri

Ticari sekreterler, ticari isletmelerin c¢aligmalarinda, yoOnetimin ve yoneticilerin
yazigma, iletisim ve diger sekreterlik hizmetlerini yiiriitmekle gorevli biiro elemanlaridir.
Ticari sekreterin gdrevi son derece onemlidir. Sekreterin atacagi yanlis bir adim, miisteri
kaybedilmesine neden olmaktadir. Bu nedenle sekreter, isin basindan itibaren tstlendigi
roliin énemini kavramali, ona gére davranmalidir. Is yerinin ticari iliksilerini diizenlerken
dikkat etmelidir.

Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak
Dosyalama ve arsivleme yapmak
Yazigma yapmak

Is programi hazirlamak ve uygulamak
Toplant1 organizasyonu yapmak
Bilgisayarda dosya olusturmak
Bilgisayarda yazi hazirlamak
Bildirimleri ve 6demeleri izlemek

VVVVVVVY

Ticari sekreterlik son derece 6zel bir konu olup bu alanda ¢alisan bir sekreter dis
tilkelerle de irtibat iginde olur. Patronu genelde is yerinde bulunmadig igin sekreter gelen
kisilerle bizzat kendisi ilgilenir ve is iligkilerini diizenler.

Sekreter isi i¢in gerekli psikolojiye sahip olmali, kendi kendine islerde basarili
olmasini bilmelidir. Bir miisterinin karsisinda dogru kelimelerle ve hizl bir sekilde sorunlara
¢Oziim getirebilmelidir. Telefonda bir miisteri kizgin konusursa sekreter sakinligini korumali,
miisteriyi sorunu ¢bzmek igin 6nerilerde bulunmalhidir.

Ticaret isinde calisan sekreterin, isinde basarili olmasi i¢in isinin igerigini ve neleri
gerektirdigini iyi bilmesi; iliskilerinde basarili olmasi igin ¢ekingenligini listiinden atmasi ve
iyi veya kot bir haber oldugunda bunu gereken kisiye ¢ekinmeden sdylemesi gerekir.
Ayrica miisterilerce sorulabilecek her tiirlii soruya cevap verebilmek icin calistig1 sirketin
iriinlerini, fiyat tarifelerini, siparis sartlarin1 bilmelidir.

4.4.8. Muhasebe Sekreteri

Muhasebe sekreterleri, sekreterlik gorevlerinin yaninda muhasebe ve finansman
konularinda da ¢aligmalar yiriitmektedir. Muhasebe sekreterleri, muhasebe ile ilgili
biirolarda calisan biiro ¢alisanlarindan biridir ve ayni1 zamanda sekreterlik hizmetlerini de
gormektedir. Bu nedenle muhasebe sekreterleri, hem sekreterlik hem muhasebe konularinda
bilgi sahibi olmalidir. Muhasebe sekreterleri sik sik 6deme, bildiri gibi sosyal olaylarla da
ilgilenmektedir. Isin iistesinden gelebilmek igin islerini planli yapmali ve tim 6deme
islemlerini not almahdir. Is yerine zarar gelmemesi igin higbir seyin unutulmamasi
gerekmektedir.
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4.4.9. Finansman Sekreteri

Finans sekreterleri, yoneticilerin kararlarina yardimci olabilmek amactyla gerekli
dokiimanlar1 hazirlamaktadirlar. Bu konuda hazirlanacak dokiimanlar; piyasa analizleri, arz
ve talep unsurlari, liretim ve pazarlamaya yonelik calismalarla, gelecekteki beklentileri
iceren raporlardir. Finans sekreterinin yoneticiye mali konularda piyasay: siirekli izleyerek
katki vermesi gerekmektedir. S6z konusu katkiy1, bulundugu is kolunu, isletmeyi tanyarak
yapabilir.

4.4.10. Basin Sekreteri

Basin sekreterligi, bir gazete ya da derginin hazirlanmasinda, basin gorevlileriyle
ortaklasa yiiriitiilen bir ¢aligmadir. Basin sekreterleri, gazete ve dergilerin hazirlanmasinda
genel yayin yonetmeni, yazarlar ve ¢esitli muhabirlerle birlikte yayinin istenilen diizeyde
gerceklesmesi konusunda caligsmalar yiirtitmektedir. Basin sekreterleri, 6zel gorevleri olan
gazetecilerin yazilarini yazmak ve sayfa tasarimi yaninda, diger genel sekreterlik gorevlerini
de yerine

getirmekle yiikiimlidiirler. Kuryeyi agmak, telefonlar1 cevaplamak, gazetecilerin
yazilarin1 yazmak, basin sekreterinin baslica gorevleri arasinda bulunmaktadir. Gazeteciler
roportaj icin gittikleri yerden faksla haberleri gegebilir ya da telefonla dikte ettirebilirler.
Basin sekreterleri, arastirilmasi gereken konulari izler ve gerekli bilgileri not alirlar.
Gazetedeki yazi isleri ekibiyle calisan basin sekreterleri ¢cok hareketli bir calisma ortami
igerisinde islerini yiiriitiirler.

Basin sekreterinin insan iliskilerinde kuvvetli olan, basin iligkilerini bilen ve taniyan,
okuyan, yazismay1 iyi bilen, internet kullanabilen, bakimli, titiz, kiilttirli, espriye acik, hizli
diistinen, hizli karar veren, tath dilli, dinlemesini bilen, arastirilmasi gereken konulari takip
eden, gerekli bilgileri not alan, uyumlu, agik fikirli, giiven veren, sabirl, hedefine odaklanan,
yoOneticisinin iglerini diizenleyen, 6z giiveni olan, seyahat engeli olmayan, mesleki bilgisi
olan, basariy1 hedefleyen niteliklere sahip olmasi gerekir.

4.4.11. Turizm Sekreteri

Turizm biirosu sekreterinin gorevi, turistlerle iliskiler kurmaktir. O, turistleri agirlar,
onlara, bolgesindeki ilging yerler, tasit araglar1 ve oteller hakkinda bilgi verir.

Turizm merkezlerinde acilan turizm biirolar1 bolge turizmini degerlendirmek icin
caligir. Turizm biirosunu bir sekreter yonetir. Sekreter turizm mevsimi boyunca gecici
olarak kendisine yardim eden elemanlarla birlikte turistleri karsilar, onlara bilgi verir ve bu
islerle ilgili yazismalar1 yirttiir. Haritalardan, prospektiislerden, brosiirlerden yararlanir ve
bunlarin hazirlanmasia katilir. Turistleri ¢ekmek icin bolgesindeki manzaralari, ulasim
yollarini ve otelleri gosterir.

Gerekirse turistlere otellerde, ugak, otobiis ve trenlerde yer ayirtir. Turizm biirosu
sekreteri, gorevlerini yerine getirebilmek igin genis cografya, tarih ve sanat bilgisine sahip
olmali ve bdlgenin turizm kaynaklarini yakindan tanimalidir.
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4.4.12. Teknik Sekreter

Miihendislik alaninda hizmet veren kuruluslarda sekreterlik hizmetlerini yerine getiren
sekreterlerdir. Teknik sekreter, endiistri ve yonetimle ilgili islevleri Gistlenmekte, genellikle
miihendisligin teknik asistani durumunda bulunmaktadir. Yazismalarda ve goriismelerde
teknik bilgisinin olmasi gerekir.

4.4.13. Boliim Yoneticisi Sekreteri

Birgok boliimii olan kurum ya da isletmenin herhangi bir boliimiiniin, yoneticisinin
sekreteridir. Boliimiin yurt ici, yurt dis1 ve diger bdliimlerle olan iligkilerini diizenler. Belli
bir diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmasi gerekir. Bolim yoneticisi sekreteri, kendi
boliimiiyle diger boliimler arasinda iletisimi saglar. Kendi boliimiiyle diger bdoliimler
arasinda yazismalarin yapilmasi, bolimdeki toplantilarin hazirligi, dosyalama islemleri
boliim ydneticisi sekreteri tarafindan yapilir.

4.4.14. Uluslararas1 Organizasyon Sekreteri

Biiyiik organizasyonlar bilgi, beceri ve yetenekle basarilabilir. Biiyiik toplantilar ve
goriigmeler, bir iilkenin veya iilkelerin kaderine yon verecek kararlarin olumlu veya olumsuz
olmasi, goriismelerin organizasyonuna baglidir. Taraflarin kabul edecegi zamanin, yerin
belirlenmesi, kamuoyunun yaratilmasi, organizasyonun amacina ulasabilmesi i¢in kisi, grup
veya taraflarin ikna edilmesi, gerekli giivenlik ortaminin saglanmasi gibi gorevleri
uluslararast organizasyon sekreterleri iistlenmektedir. Sonucun olumlu olmasi organizeyi
yapan sekreterin basarisini gosterir.

Resim 1.3: Uluslararas1 organizasyon

Uluslararas1 organizasyon sekreterleri gilinlimiizde, bir {ilke igindeki eglence
programlarini, festivalleri, sportif etkinlikleri organize eden, uluslararasi goriismeleri
diizenleyen Kkisilerdir. Uluslararas1 organizasyonlarda sekreter, biiylik kitlelere hitap
etmektedir. Bir araya gelmesi zor olan devlet yoneticilerini dahi samimi, giivenilir ve olumlu
bir ortamda bir araya getirmektedir.
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4.4.15. Sanal Sekreterlik (Asistanhk)

Sanal Asistanlik, bu giiniin teknolojisinin sagladig1 ve 6zellikle de internet sayesinde,
parmaklarimizin ucundan zaman ve mekan sinir1 olmaksizin saglanmakta olan bilgi akiginin
avantajini kullanarak gerceklestirilen yeni bir ¢aligma seklidir. isverenler ile kurduklar giiglii
iligkiler, Sanal Asistanlik ¢alismalarinin her uzakliktan gergeklestirilmesine firsat
vermektedir. Isveren Sanal Asistanla ¢alismasimi ne kadar arttirirsa, karsilikli giiven ve
saygiya dayali bu ortaklikla erisilebilecek basari da o kadar biiyiik olacak, giiven ve saygi
icerisinde yapilacak olan isler Sanal Asistanlarin basarisini ve gelecekte yapilacak islerin
sayisini  arttiracaktir.  1990’larda bilgisayar endiistrisinin biiylimesi ve ayni donemde
sirketlerdeki kiiglilmeler ile 1995°te Sanal Asistanlik profesyonel bir meslek olarak
baglamistir. “Sozlesmeli caliganlara” dogru olan gilincel egilim, bu meslegin siirekli
bliylimesini ve gelismesini desteklemektedir. Sanal Asistanlik hizmetlerinden her
biiyiikliikteki sirket/isveren yararlanabilir.

4.5. Sekreterin Kisisel Nitelikleri

Terbiyeli ve Nazik Olmak:

> Terbiyeli kelimesi, insanlarin toplumdaki hareketlerini  degerlendirme
Olclistidiir.

> Terbiye ve nezaket, insanlardaki fiziki ve akli oOlgiilerin sonucu degil,
duygularin, davraniglarla hareketlenip benzerlerinden ayrilan 6zellikleriyle
sevginin, sayginin, istiinliigiin yaratilmasidir.

> Nezaket, bireyler ve toplum tarafindan kabul edilen zarif davranislardir. Ancak
bir nezaket kurali yerine getirilirken igten yapilmali, samimi olmali ve abartil
olmamalidir. Nezaket kavraninin yaninda bir de incelik vardir. Incelik kavramu,
bagkalarinin hosuna gidecek davranisi yapmalari anlamina gelen nezaketten
daha iistiin bir davranistir. Nezaket iyi, temiz, erdemli ve soylu bir diisiincenin
sonucunda ortaya ¢ikan medeni bir davranistir. incelik ise iyi, temiz ve insancil
diistincelerin yaninda, kiiltiir, bilgi ve zekaya gerektirmektedir. Sekreter,
nezaket kurallarina uymali, her zaman nazik olmalidir.

> Nezaket sadece sevilen ese dosta karsi degil, herkese karsi gosterilmelidir.
Nezaket ve terbiyenin temelinde her zaman baskalarina iyilik edebilmek
diisiincesi saklidir. Bunun disinda nezaket diisiiniilemez. Gergek terbiye ve
nezaket higbir zaman yapmacik olmamalidir.

> Bir insanin davranislari, karsisindakinin duygularini, diisiincelerini ve sonugta
davraniglarii da etkiler. Karsisindaki insanin davranislarindan hoslaniyorsa,
ona yaklagir, yardimci olmaya calisir. Aksi takdirde ondan uzaklasir.

> Sekreter, gelen ziyaret¢i ve miisterilerin iyi davranmalarini istiyorsa; kendisi
daha fazla saygili ve nezaket kurallarina uygun davranmalidir. Sekreterin bu
konuda bilmesi ve yapmas1 gereken davranislara birkag¢ 6rnek:

o Sekreter, kargisindakilerin gururuna 6nem vermelidir.

o Olaylar1 sadece kendi agisindan degil, baskalarinin gézleriyle de gormeye
calismalidir.

. Sekreter, kazanilmis tartigma olmadigimi unutmamali, meydan okuyup

tartigma ortam yaratmamalidir.
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. Sekreter, karsisindakilere fikirlerini o anda kabul ettiremiyorsa,
tartismayla, zorla, hi¢bir zaman kabul ettiremez.

. Sekreter emir vermekten kacinmali, teklif ve rica usuliinii kullanmalidir.

° Sekreter terbiyeli, nazik, hosgoriilii ve herkese karsi kibar davranmali,
konugmalar1 dikkatle dinlemeli, s6z kesmemeli ve istenilen bilgileri
memnuniyetle en kisa siirede vermelidir.

o Sekreter, muhatabina anlayishh ve saygili davramip gerektigi zaman
samimiyetle 6ziir dilemesini bilmelidir.
o Beseri iligkilerin baglangici olan dostga seldmlasma, samimiyetin devam

edecegini ifade eder. Tesekkiir” etme ihmal edilmemeli; dostluk,
kardeslik ve yardimlasma duygular1 unutulmamalidir.

Hosgoriilii ve Iyimser Olmak:

>

Hosgoriilii insan, herhangi bir kiginin diislincesini veya davranisini sorun
yapmaz, anlayishdir. Cevresindeki kisilerin hatalarimi biiyiitmez, alay konusu
yapmaz. Insanlara 1limli bir yaklasim icindedir, sert degildir. Eger karsinizdaki
kisinin davraniglarinda bir kasit yoksa siirekli tekrarlanan bir durum degilse, iyi
niyetle davrandigina inaniyorsaniz; hos goérmelisiniz.

Hosgdrii  nezaketin  temelindedir. ~ Olmayacak  seylere  sinirlenerek
cevresindekilerle siirtismek, nasihat vermeye kalkmak acizlik ve
nezaketsizliktir. Sekreter, caligma yerinin Ozelligine gore, degisik insanlarla
karsilasabilmektedir. Karsilastig1 insanlar arasinda anlayisli, ikna olanlar oldugu
gibi, bunun olumsuzu da olabilir. iste bu sartlarda iyimser olmak ve hosgoriilii
davranmak, bir¢ok olayin baglamadan ¢6ziilmesine yardimci olur.

Iyimser olmak hosgoriilii olmakla yakin iligkili bir kavramdir. Tyimser olmak;
olaylarin ve insanlarin sadece kotii yonlerini gérmek yerine; iyi, olumlu, yararl
yonlerini de gorebilmektedir. Bu bakis agisi, kisilerin mutluluguna onemli
katkilarda bulunabilir. Giiniimiiz is yasaminda insanin sinir sistemini bozan
olaylarin yapacagi kotii ve kiskirtict etkilerin sonuglarindan korunmak igin
sekreter hosgoriilil ve iyimser olmalidir.

Mantikh Diisiinmek:

>

Insanlarin yaratic1 6zellikleri, akil ve mantik gevresinde olusan diisiince ile
ortaya cikar. Yapilacak her ¢aligmayi, her isi, diislinerek planlamak insan1 daha
iyiye, glizele ve dogruya gotiiriir. Ancak bu diisiinceler gergeklesebilecek
Ol¢iilerde olursa, uygulamaya konulur, degilse hayalden ileri gidemez.

Mantikli diisiinme, olabilecek, yapilabilecek olgiilerde diisiinmektir. Ilmin,
teknolojinin, ¢dzebilecegi, kanun, tliziik ve ydnetmeliklerin uygulamaya izin
verebilecegi, toplumun ve bireylerin benimseyecegi konular1 diisiinmek,
mantikli diistinmektir.

Sekreterin, karsilagtig1 biitiin bireylere yardimer olmaya, isteklerini imkénlar
Olciislinde, sistemin miisaade ettigi Ol¢lide, yardime1 olmak icin alternatifleri
diisiinerek uyarlamasi mantik diisiinmenin sonucudur. Hi¢bir zaman sekreter,
yardimc1 olmak igin yasalart ve toplum diizenini bozacak, bireylerarasinda
farkli sonuglar yaratacak diisiinceye veya uygulamaya girmemelidir. Verilecek
kararlardan ve uygulamadan o6nce diistinmek i¢in harcanan zaman, gecikme

63



sayllmaz. Bunun i¢in mantikli yolu buluncaya kadar baslangigta
diistintilmelidir.

Dedikodu Yapmamak:

>

Dedikodu, bir kimseyi yermeye, c¢ekistirmeye verilen isimdir. Dedikodu kisir,
yararsiz, insana sadece diisman kazandiran bir kusurdur. Is yerinizdeki kisiler ve
davraniglart1 hakkinda dedikodu yapmaktan, baskalar1 hakkinda ileri geri
konusmaktan, onun bunun ayagia celme takmaktan kaginmalisiniz. Sekreter,
calisma arkadaslar1 hakkinda dedikodu yapmayacagi gibi, baskalarinin
yapmasina da firsat verecek ortami yaratmamalidir. Kimi zaman, baskalarinin
kusurlarim1 dile getirirken kendi kusurunuzu da farkinda olmadan ortaya
cikarabilirsiniz.  Ustelik  dedikodu  yapmak,  bireylerin  yeterince
olgunlasmadiginin da belirtisi olarak kabul edilir.

Kimi zaman, bagkalariin kusurlarini dile getirirken kendi kusurunuzu da
farkinda olmadan ortaya ¢ikarabilirsiniz. Ustelik dedikodu yapmak, bireylerin
yeterince olgunlagsmadiginin da belirtisi olarak kabul edilir.

Insanlarla iyi iliskilerinizi siirdiirmek, rahat, huzurlu bir hayat yasamak
istiyorsaniz, insanlar arasinda laf tasiyiciligi yapmaktan kaginin. Baskalar
hakkinda soylenilenlere ¢abucak inanmayin. Bunlari bagkalarina iletmeyin.

Sir Saklamak:

>

Sekreter sozciigli Latincede Secretum kokiindendir. Secretum sozciigii gizlilik
ve sir anlamina gelir. Sekreter giivene layik, sir saklamasini bilen demektir.
Sekreteri diger gorevlilerden ayiran en Snemli 6zelliklerden biri de budur.
Sekreteri diger gorevlilerden ayiran en &nemli &zelliklerden biri de budur.
Sekreter dikte ettirilen mektuplardan, katildig1 toplantilardan, tuttugu
dosyalardan, kuruma ait bir¢ok sirlart 6grenir. Bunlar hi¢bir zaman, yetkililer
disindakilere agiklanmamalidir.

Sir saklama becerisi, “Sekreter” kelimesinin 6ziinde vardir. Bu nedenle sir
saklama yeterliligi olmayan bir sekreter adaymin basarili bir meslek kariyeri
olusturmasi zor, hatta imkansizdir.

Sogukkanh Olmak:

>

>

Sogukkanli olmak, beklenmeyen olaylar karsisinda, bilinci yitirmemektir.
Soguk, yani insanlara uzak olmakla bir benzerligi yoktur.

Sekreter, her giin ¢ok degisik olaylarla ve insanlarla karsilasir. Bu olaylar
karsisinda, heyecana kapilmamasi, paniklememesi biiyiikk 6nem tasir. Sekreter,
her giin ¢ok degisik olaylarla ve insanlarla karsilasir. Bu olaylar karsisinda,
heyecana kapilmamasi, paniklememesi biiyiikk onem tasir. lyi bir sekreter,
ofkelenmeden, fazla sinirlenmeden, {iziilmeden veya asir1 bir seving
gostermeden olaylar1 karsilamalidir. Kisacasi, beklenilmeyen durumlarda,
ortaya ¢ikan iyi ya da kotii olaylar karsisinda kendine hakim olabilmelidir. Bu,
hem bir kisilik 6zelligi hem de deneyimle olusacak bir davranig bigimidir.
Sinirlendiginiz ya da {ziintli duydugunuz anlarda yapmaniz gereken sey,
bagirmak ya da aglamak olmamalidir. Bunun yerine bu durumdan kurtulmak
icin ¢ikis yollar1 aramalisiniz.
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>

Ziyaretgilerle ya da diger calisanlarla aranizda bir anlasmazhk ¢iktiginda,
sonuna kadar dinleyin. Ileride pismanlik duyacaginiz bir konugsma yapmayin.
Sabirli ve anlayish olun.

Inisiyatif Sahibi Olmak ve Bagimsiz Karar Verebilmek:

>

Sekreter; is yerine ve ¢aligma diizenine, yonetmeliklere, is akisina alistikca,
yoneticinin is anlayigint sorumluluk ve yetki kavramini 6grendikten sonra,
belirli isler hakkinda kendi kendine karar verecek duruma gelebilir. Is yerinin
ve iginin niteliklerini bilen bir sekreterin is hususunda fazla talimat almasina
gerek kalmaz.

Sekreter, ¢alismalarinda basarili olabilmek igin biirosunun ¢alisma sistemini,
birimlerin yetkilerini, yonetmeliklerini, talimatlarini bilmeli, yenilikleri 6rnek
almalidir. Sekreter, iginin ve is yerinin yararina olan, dogrulugundan kesinlikle
emin olunan fikirleri uygulamakta tereddiit etmemelidir. Is yapic,
sorumluluktan kagmayan, gorev iistlenen kisi olmalidir. Yoneticiye sorulmadan
veya onun uyarisini beklemeden bazi isleri kendiliginden yapabilecek duruma
gelinmesi, insiyatif sahibi olmakla miimkiindiir. Bunun i¢in birgok yetenegi,
tecriibeyi azim ve gayreti ile kisa zamanda kazanmak kolaydir. Kendi islerinde
karar almaktan aciz ve islerini baskalarina yaptiran biri kadar can sikici bir sey
yoktur. Bu yiizden iyi bir sekreter, Oniine firsat ¢ikinca kendi kararlarim
alabilmeli ve yoneticisinin sorumluluklarmi istlenmelidir. Bununla beraber
sekreter, karar vermesi gereken durumlarda yetkisini asip yoneticisinin haklarini
¢ignememeli ve onun ayricaligini tanimalidir. Sekreter inisiyatif sahibi olmakla
beraber verilecek yazili ve sozIii emirlerin iyice anlasilmasinda dikkatli
olmalidir. Her ne kadar yoneticiyi gereksiz sorularla rahatsiz etmek dogru
degilse de ilerideki olumsuz sonuglar1 dnlemek i¢in, anlasilmayan hususu akilda
tutmasi kolay degildir. Bu nedenle her an yaninda not alinabilecek bir defterin
bulunmas: sarttir. Talimatlar1 defterine geciren sekreter, hangi islerin ne zaman
yapilacagini bilir.

Acik Fikirli Olmak ve Baskalarimin Fikirlerine Saygi1 Gostermek:

>

Sekreter, yoneticisine her zaman dogru sdylemelidir. Yalan ve dogrulugundan
emin olmadig siirece kesinlikle fikir beyan etmemelidir. Yoneticisine agik
fikirli, dogru s6zlii oldugundan emin olma hissini vermelidir. A¢ik fikirli olmak
derken de her aklina geleni sdylememeli ve gereksiz konugmalardan
kagimmalidir. Sekreter, is yerinin lehine olan ve dogrulugundan kesinlikle emin
oldugu goriisleri acikca belirtmekten kaginmamalidir. Yoneticisinin goziinden
kacan detaylar sekreterin géziinden kagmamalidir. Kibar bir anlatimla aninda
belirtmesi yararhidir. Is yerinde ¢alisan kisilerin ayn1 amaca ulasmak igin orda
bulunduklarini unutmayarak onlarin da goriislerine saygi gostermelidir. Iyi bir
sekreter, uygun ve degisik bir goriisiin basariy1 olumlu etkileyecegini bilmelidir.
Is birligine onem vermeli, arkadaslik havasi igerisinde calismalidir. lyi bir
sekreter, uygun ve degisik bir goriisiin basariy1 olumlu etkileyecegini bilmelidir.
[s birligine énem vermeli, arkadaslik havasi igerisinde caligmalidir.
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Sorumluluk Duygusu Kazanmak:

>

Sekreter, yoOneticinin biirosunun, yazi masasinin ve gerekli malzemelerinin
temiz ve diizenli olmasina 6zen gostermeli, gerektiginde biiro makinelerinin
bakim ve onarimini zamaninda yapilmasin saglamalidir. Biiro malzemelerini ve
zamanini, en ¢ok is ¢ikartacak sekilde kullanmalidir. Biirodaki her gereksiz
harcamanin, milli gelire olumsuz etkide bulundugunu unutmamalidir. Biiro
malzemelerini ve zamanini, en ¢ok is ¢ikartacak sekilde kullanmalidir. Biirodaki
her gereksiz harcamanin, milli gelire olumsuz etkide bulundugunu
unutmamalidir.

Yoneticiden sonra gelen ve yoneticisini temsil eden kimse oldugunu
unutmamalidir. Verilen gii¢ bir isi dahi sempatiyle karsilayarak, yapmaya
calismalidir. Yapabileceginden emin oldugu islerde sorumluluk almaktan
kacinmamalidir. Bir yonetici sorumluluk duygusuna sahip bir sekreteri
olmasindan mutluluk duyar. Ciinkii sekreterine giivenebilecegini, sekreterine
verdigi gorevin sekreteri tarafindan sonuna kadar takip edilecegini bilir. Verilen
isi iyl bir sekilde basarmakla isinde basarili olmay:1 saglayan sekreter, ayni
derecede 6nemli olan, davranislarinin da iyi ayarlamasina da dikkat etmelidir.

Oziir ve Af Dilemek:

>

Her alanda oldugu gibi, sekreterlik mesleginde de yapilabilecek bazi
olumsuzluklar sonucunda, karsidakinden oziir dilemek suretiyle, bircok hata
telafi edilmis olur. Ozellikle iletisim olayinda karsidakinin yaptig1 elestiriler
sabirla dinlenmeli ve mutlaka 6ziir dilerim gibi kelimeler kullanilmalidir ve
kargisindaki kiginin hakli oldugu g6z ardi edilmemelidir. Sekreter, kendisi hakli
dahi olsa, itiraz etmeden karsi tarafa Oziir dilemek suretiyle kendi goriisiinii
kabul ettirmenin daha kolay olacagini unutmamalidir. Yoneticilerin her zaman
hakli goriilmek istediklerini bilmelidir. Itiraz etmek, bircok olayin olumsuz
sonuglanmasina neden olurken, o6ziir dilemenin bir¢ok olayr rahatlikla
cOziimlemekte sihirli bir anahtar oldugu unutulmamalidir.

Oziir dilemek sekreteri higbir zaman kiigiiltmez, birgok olaym ¢dziilmesinin
giivencesidir.

Meslegini Sevmek:

>

Goreve kuvvetli bir sevgiyle bagli olmanin, goérevi biitiin haz, zevk ve
¢ikarlardan istlin tutmanin, basar1 ve ilerleme tizerindeki etkisi ¢ok onemlidir.
Hakkiyla yapilmis bir gérev insanlara, her seye karsin, hayatin giizel oldugunu
hissettirmektedir. Is basarmak, gérevin gerektirdigi duruma ve sartlara agirlik
vermekle mimkiin olmaktadir. Gorevi yaparken amag deger kazanmak,
oviilmeye degecek bir is yapmaktir. Gorevin hakkiyla basarildigini bilmek ve
buna inanmak insana huzur verir. Meslegini seven sekreter her zaman basaril
olur.

Giiler Yiizlii, Sempatik ve Agirbash Olmak:

>

Sekreter giiler yiizlii ve sempatik olmali, fakat is yerinin resmiyeti ve ciddiyetini
de unutmamalidir. Biiro gorgii kurallar ile sosyal yasam protokol kurallar bir
degildir. Sekreter, elinden diisiirdiigii herhangi bir seyi erkek arkadasinin
almasin1 beklemeden, hafifce egilerek almalidir. Odaya girdigi zaman, orada
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bulunanlarin ayaga kalkmasini beklememelidir. Biirodaki arkadaglarina daima
iyi davranmali, samimiyet ile laubaliligi karistirmamalidir. Sekreter,
kendisinden yash olan kisilerle de, is arkadashigi igerisinde oldugunu
unutmamalidir,

Genellikle ise yeni giren bir memura kargi tavir alimir. Gliler yiizii ile ve
sempatik kisiligiyle sekreter, bu tavri samimiyete doniistiirmelidir. Her is
yerinde degisik anlayista insanlar vardir. Sinirli ve ciddi olmayan kisiler
bulunabilir. Bu tiir insanlar1 egitmeyi diisiinmemelidir. Sadece sekreter, kendi
davraniglarini diizenleyerek, olumsuz olaylara firsat vermeden iyi gecinmelidir.
Sekreter, egitim gordiigli okullardan aldig: bilgilerle dolu olarak ise baslamasina
ragmen, bunlarin uygulanmasinda bir takim giicliiklerle karsilagabilir. Neden
yapilamiyor? Basarilamiyor? Diye iimitsizlige kapilmadan, biraz daha fazla
calismak suretiyle basaracagina inanmalidir.

Monotonlugun verimi diiglirdiigii bilinmeli ve zaman zaman degisikliklerle
diizenleme yoluna gidilmelidir.

Yaratict Olmak:

>

>

Iyi bir sekreter, yaratic1 ve zevk sahibi olmanin énemini, monoton ¢aligmanin
sikici oldugu ve verimi diisiirdiigiinii bilir.

Sekreter; bilgi, beceri ve davramiglarini daima gelistirmeye gayret eder.
Geligmeler, yenilikler 1s1ginda, ¢alisma ortaminda verimi artiric
diizenlemelerde bulunur.

Her isin daha kolay yolu olabilir. Pratik zekdli kisinin gorevi de bunlar
uygulamaya yonelmektir. Giliniimiizde birgok is yerinde; “Kurallar bunu istiyor,
baska ¢oziim yolu yok, elimizden gelmiyor” gibi sikéyetlere pratik zekal
insanlar bir ¢dziim yolu bulurlar. Insanlarin koyduklar1 kurallar ve olusturulan
sistemler her an yenilige, degisiklige acik olan bir diizendir. Bunlar ise yaratict
ve pratik zekalar sayesinde is ve hizmetin verimini saglamig olurlar.

isine Bagh Olmak:

>

Insanlarin iginde bulunduklar1 toplum diizeninin devam edebilmesi, ancak
toplumun koyacag kurallara herkesin uymasi ile miimkiindiir. Iste bunun gibi,
is hayatina giren kisiler, is cevresinin kosullarma uymak zorundadirlar. Isini
sevmek ve istekle, zevkle c¢alismak, basarili olmanin temel sartidir. Biitiin
sorunlarimizdan 6nce isimiz gelmelidir. Is aninda daima “Bugiiniin isini yarina
birakma” atasoziinii ¢alismalarda prensip edinmelidir. Ise ilgi duyarak, en giizel
bir sekilde sonuglandirmak istenmelidir.

Sekreterin kurum i¢inde ve kurum disinda basarili olabilmesi igin, ¢alismalari
geregi bilgi ve beceriye sahip olmasi kadar, muhatap olacagi yoneticisinden,
hizmetliye kadar herkesle iyi iliskiler icerisinde bulunmasi, samimi ve dostca
davranmasi, muhatap oldugu herkese giiven vermesi ve kendisine inandirmasi
gerekir. Basarili olabilmek i¢in, once karsisindakilerin giivenini kazanmali, is
iliskilerinde yoneticisinin direktiflerine, yonetmeliklere aykir1 olmaksizin
imkanlar 6l¢iisiinde is ve hizmet sunmali, ancak ileride kendisini zor durumda
birakacak bir sey sdylemekten ve yapmaktan kaginmalidir.
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>

Yeniliklere ac¢ik ve kavrama niteligine sahip, yeni durumlara giicliik
gostermeden uyum saglayan, kati ve kuralci olmaktan sakinip, is verimini
artiran sekreter olunmalidir.

4.6. Sekreterin Mesleki Ozellikleri

Tiirkceyi cok iyi konusup yazabilmek:

>

Sekreterin konusmasi ¢ok dnemlidir. Her seyden 6nce, ¢ok iyi, piiriizsiiz Tiirkge
konusmas: sarttir. Ulkemizde Tiirkce egitimi, anaokullarindan baslayarak
yiiksekdgretim kurumlarina kadar kademeli olarak yapilmasina ragmen, halen
bolgesel sivelerin etkisinden kurtunulmamistir. Resmi dilin Tiirk¢ce oldugu
iilkemizde cogunlugun, giizel Tiirk¢eyi yeterli okuyup yazamadigi; bolgesel
farkliliklart giderecek giizel konusamadigi gercegini kabul etmek zorundayiz.
Sekreter bu konuya daha fazla dikkat etmelidir.

Konugmalar zekanin, inceligin, olgunlugun, kiiltiir seviyesinin acik gostergesi
olarak degerlendirilmektedir. Sekreter okuyacagi yaziy1r hatasiz, akict ve
herkesin anlayacagi bir dille harfleri, kelimeleri, climleleri yazildig1 gibi,
anlatilmak istenen olayi, dinleyenlerin duygularinda canlandirircasina,
miikemmel bir sekilde okumalidir. Sekreter, yazacagi konulari, dogru olarak
anlasilir, yasayan dille yazmay1 basarmali; ne tutucu olsun diye eski kelimeleri
ne de sartlandirmak igin heniiz kabullenilmemis kelimeleri zorlayarak yazmaya
calismamalidir.

Konusmalarda higbir vakit gereksiz ciimleler kullanilmamalidir. Topluluk ve
toplantilarda fazla ve gereksiz konusanlar kadar can sikici kisi olamaz.
Konusmalarda ses, gayet normal, ifade acik, kesin, kisa, 6z ve anlasilir
olmalidir.

Konusma sirasinda planli ve mantikli diisiinme, ortaya ¢ikabilecek sorunlari
engellemektedir. Kelimeleri dogru ve yerinde kullanmak ve bunlari diizgiin
sOylemeye dikkat etmek onemlidir. Herkesin anlayacagi dil farklidir. Alicinin
kisiligi dikkate alinarak bir tarz segilmesi etkililigi artirmaktadir.

Fiziksel unsurlar konusmaya biiyiikk Olglide destek saglamaktadir. Bunlar,
jestler, mimikler, el ve kol hareketleri, ses tonu, sesin alcalip yiikselmesi,
tonlama, duraksama gibi hususlardir. Bunlar yerinde ve o6l¢iilii yapmali, ne
donuk bir sekilde hareketsiz konusmali, ne de asirt el ve kol hareketleri,
gereksiz ve yersiz giilimsemeler ve mimiklerle konugmamalidir. Bunlar insani
giiliing duruma diisiirebilir.

Konusmanin amacina ulasabilmesi i¢in sekreterin dikkat etmesi gereken kurallar su
sekilde 6zetlenebilir:

Konusurken yikici degil, yapict olmalidir.

Konusmasi, konusmaya deger konulari igermelidir.

Dogrular1 konusmalidir.

Konugsmanin amaci ve hedefi olmalidir.

Konugma, saglam bir konusma yontemine dayali olarak yapilmalidir.
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o Konugma saglam bilgilere dayanmalidir.
o Iyi bir konugma, canli bir ses tonu, jest ve mimikler gerektirir.
. Iyi bir konusma canli bir dil ve hareketli bir iislup gerektirir.

Yazi yazmanin amaci, herhangi bir konuda bilgi vermek, karsidakiler {izerinde
olumlu bir izlenim birakmak ya da bir sey yapmaya yoneltmek olarak ifade
edilebilmektedir. Is mektuplar;; 6zel mektuplar, dilekceler, is raporlari,
tutanaklar, genelgeler gibi belli amagla yazilmis planli yazilardir. Amag¢ ne
olursa olsun yazilar ilgi ¢ekici olmalidir.

Yazimin amaci belirlendikten sonra 5 N+1 K kuralindan yararlanarak planlama
yapilmasi gerekmektedir. Okuyucunun kim oldugu, ne kadar bilgi istedigi, bu
bilgilerin nasil verilmesi gerektigi, ana ve yardimci fikrin ne oldugu, bu
fikirlerin en etkili bigimde paragraflara nasil yerlestirilebilecegi sorular
cevaplandirilarak bir taslak hazirlanir. Sekreterin i mektubu yazarken su
hususlara dikkat etmesi gerekmektedir:

. Yazidaki her bilgi; isim, yer, tarih, say1, unvan dogru olmalidir.

o Yazilar miimkiin oldugunca kisa olmalidir. Ancak eksik bilgi vermek
dogru degildir.

o Yazi acik ve net yazilmali, okuyucunun zihninde soru isareti
kalmamalidir.

o Yazida iyi bir planlama yapilmali; girig, metin, bitis boliimleri mantiklt
olmalidir.

o Yaz1 canli ve somut ifadelerle yazilmali, anlamay1 kolaylastirici sayi,
ol¢ii gibi verilerle yaziya canlilik katilmalidir.

. Yazida iyi bir planlama yapilmali; giris, metin, bitis boliimleri mantikli
olmalidir.

o Yazi canli ve somut ifadelerle yazilmali, anlamay1 kolaylastirict sayi,
0lcii gibi verilerle yaziya canlilik katilmalidir.

o Yaz1 Ozgecil bir ifadeyle yazilmali, karsidakilere deger verildigi
belirtilmelidir.

o Yazilar saygili bir ifadeyle yazilmalidir.

fletisim Becerisine Sahip olmak:

>

Insanlarin birtakim duygu ve diisiincelerini ortak sembollerle birbirlerine
iletmeleri, iletisimi olusturmaktadir. Yoneticilerin basarisi ve organizasyonlarin
etkinligi iizerinde rol oynayan en Onemli siireclerden biri iletisim siirecidir.
Yoneticiler giindelik faaliyetlerinde iletisimlerini sekreterleri araciligiyla
kurmaktadirlar. Telefon goriismeleri, toplantilar, raporlari inceleme, emir ve
direktif verme, mektup yazma, gelen mesajlari inceleme gibi faaliyetler, iletisim
stirecinin igerisinde yer alan drneklerdendir.

Sekreter biirosunda islerin verimli sekilde siirmesi i¢in yazili ve sozlii iletisimi
etkili bir sekilde yapmalidir. Sekreterin iletisim becerisi, verilmek istenen
mesajin karsidaki kisi veya kisilerin anlayabilmesi oraninda gerceklesmektedir.
Sekreter sdylenecek sozlerin, gonderilecek mesajlarin hangi iliskiler icinde,
nasil vene zaman iletilecegini iyi bilmelidir.
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Yazili iletisimde dogruluk, kisalik, agiklik, planlama, canli ve somut yazma,
ozgecilik, igtenlik ve saygili olma 6n plana ¢ikmaktadir. Yazili iletisimde igerik
ve sekil Oonem tasimaktadir. Dogal, anlasilir, 6zlii bir igerik ve goriiniis
yOniinden temiz, imlad ve dilbilgisi kurallarma uygun etkili bir yazi, is yeri
hakkinda olumlu izlenimler edinilmesini saglamaktadir. Sozlii iletisimde
sekreter mantikli diisiinmelidir. Kelimeleri dogru ve yerinde kullanmali, dil ve
islubuyla etki uyandirmalidir. Sekreterin etkili bir iletisim becerisi kazanmasi
i¢in su hatalar1 yapmamasi gerekmektedir:

Karsisindakini dinler goriiniip dinlememek,
Karsisindakini anlar gériiniip anlamamak,
Unutmak,

Kabul etmemek veya reddetmek,
Onemsememek,

Mesajdaki bosluklari1 yanlis doldurmak.

Yabancl Dil Bilmek:

>

Glinlimiiz is diinyasindaki degisiklikler ve teknolojik gelismeler, uluslararasi
iliskileri ¢ok ileri diizeye getirmistir. Ulagim ve iletisim sistemindeki yenilikler
ile bir giinde birkag iilkeye gidilmekte ve bir¢ok iilkeyle haberlesme baglantisi
kurulmaktadir. Caligmalarin, goriisme ve haberlesmenin, yazismanin devam
edebilmesi i¢in her insanin kendi ana dili disinda bir ve birden fazla dil bilmesi
gerekmektedir.

Caligan sekreterin; telef on goriismelerinde, gelen konuklarin karsilanmasi ve is
goriigmelerinde, ticari baglantilar1 olusturan yazigmalarda, yabanci dile en az
ana dili kadar ihtiyag duyulmaktadir. Diinya ekonomisinin giderek
kiiresellesmesi, bolgesel is birligi orgiitlerinin kurulmasi ve kiiltiirel alanlarda
giimriik ve cografi sinirlarin 6nemini kaybetmesi, stratejik ittifaklar, sirket
evlilikleri gibi yeni {iretim ve faaliyet yontemleri, yabanc dil bilgisinin 6énemini
artirmaktadir. Bugiin profesyonel sekreterlerin  mesleklerini profesyonelce
yiiriitebilmeleri i¢in yabanci dil bilgisine sahip olmalar1 bir zorunluluk haline
gelmistir.

Saghkh insan iligkilerini Bilmek:

>

Insan iligkileri, insanlarla ilgilenme sanatidir. Insanlar kendilerinden beklenen
davranis1 isteyerek gergeklestirirler. Bu davraniglarin sekillenmesinde kisilik,
tutum, karakter ve insan yaradiliginin prensipleri etkili olmaktadir. Insan
dogdugu andan itibaren toplum iginde yasar. Once aile sonra okul, is hayat,
biiyliyen c¢evresiyle beraber insanin kisiligi de gelismeye baslar. Fertlerin
birbirleriyle olan iligkilerinde dikkatli ve sevecen olmalari gerekmektedir.
Sekreter, insan iligkileri yoniiyle, her yoniiyle en etkin personeldir. Bu nedenle
insan iliskilerini ¢ok iyi bilmek zorundadir. Sekreter yonetici adina kurumu
disariya karst oldugu gibi, ice karsi da temsil etmektedir. Sekreter, ortak bir
amaca ulagsmada, zamaninda is birligi yapmak i¢in insanlar1 ikna etme sanati ve
teknigini iyi bilmelidir.
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>

Ikna etme sanat1 ve tekniginin araclari sunlardir:

o Motive etme — Giidiileme: Sekreter is yerinde, basarili bir yoneticinin
dinamik &zeliklerine sahip olmalidir. Basarili olmay1 arzu eden sekreter,
dinamik olmalidir. Sekreter her seyden 6nce iyi bir organizatér olmalidir.

o Giiler yiizlii ve sempatik olma: Sekreter, yoneticilerine ve tiim
arkadaslarina karsi saygili olmalidir. Giiler yiizlii ve sempatik olmali,
ancak Olciiyii kacirmamaya 6zen gostererek nerede, nasil davranilacagini
bilmelidir. Yerinde ve tathi bir tarzda giilmek zarafet eseridir. Ancak
yiiksek sesle kahkaha atarak veya elleri dizlere vurarak giilinmemelidir.
Sigara icilmez. Icilirse sayet agizda sigara varken konusulmaz. Sigara
dumani  karsisindakinin  yiiziine  konusulmaz. Sigara  dumani
karsisindakinin yiiziine iiflenmemelidir.

. Saglikli insan iliskileri: Insan iliskilerini iyi bilmek, hayattaki pek cok
konuda basarinin anahtaridir. Cevresiyle iyi iligkiler kurabilen kiginin
mutlulugu, huzuru, ¢oziimlenmesi gereken konular1 kolaylastiracaktir.
Sekreter, kigileri ikna ederken yalan sOylememeli, gercekleri
gizlememelidir. A¢ik sdzlii olmak kars: tarafa giiven verir. Inandirmada
en gecerli yol, objektif olmaktir.

Biiro Otomasyon Sistemlerini Tanmimak ve Kullanimim Bilmek:

>

Sekreterin ¢aligmalarina kolaylik saglayacak ve yardimci olacak tiirde
makinelerin biironun ihtiyacina ve goriiniimiine de uygun olmasiyla i ortaminin
daha rahat calismaya elverisli hale getirilmesine katkilar saglanmalidir.
Sekreterler, kullandigi veya kullanacagi makinelerin ozellikleri, pargalari,
caligma diizeni hakkinda yetkili servislerden yeterli bilgi alabilmeli, tamir ve
bakimi konusunu kesinlikle ihmal etmemeye 6zen gdsterebilmelidir. Biiro
hizmetinin vazgecilmez unsuru olan biiro makinelerine sekreter en kiymetli
esyalar1 kadar énem vermelidir. Uzun siire kullanabilmek igin Oncelikle iyi
kullanmalidir. Makinelerin biitiin teknik o&zelliklerini, ¢alisma diizenini iyi
bilmelidirler.

Yazisma ve Raporlama Tekniklerini Bilmek:

>

Iyi bir is yazisi isletmeye yeni miisteriler ve pazarlar kazandirmaktadir. Icerik
ve sekil yoniinden kotii bir yazi ise miisteri kaybettirmekte veya iligkileri
bozmaktadir. Is adamlar1 ve ydneticiler zamana ¢ok deger veren ve yogun
calisan kisilerdir. Bu yiizden uzun yazilar1 okumaktan kaginmaktadirlar. lyi yazi
okuyucusuna en ¢ok bilgi veren ama ondan en az zamani alan yazidir. Yazilar
okuyacak olan kisilerin beklentilerine cevap verecek nitelikte olmalidir.

Rapor; bir isletmede, yonetim kadrolarinin alacagi kararlara 1s1k tutmak ve
yonetime yardimci olmak amaciyla hazirlanan yazili bir iletisim aracidir.
Raporlar diizenli araliklarla yazilmaktadir.

Onemli diger bir konu olan haberlesmenin, sozlii ve yazili olmak {izere iki tiirlii
oldugu bilinmektedir. Yazili haberlesmenin mekanizmasi, yazisma ve
raporlama olarak ele alinabilir. Yazigsma ve raporlama, bir viicuttaki kan
damarlarina benzetilebilir. Sekreter biiroda etkili bir koordinasyonun kurulmasi
ve iyi bir haberlesme sisteminin saglanmasi igin raporlama tekniklerini
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bilmelidir. Kamu sektorii ve 6zel sektdrde yonetimin basarisinin, kararlarin
zamaninda ve isabetli alinabilmesine bagli oldugu agiktir. Bir yonetici, dalinda
ne derece yetismis olursa olsun, kararlarini aninda ve isabetle verebilmek igin,
karar konusu hakkinda zamaninda, dogru ve yeterli bilgiye ihtiya¢ duyacaktir.
Eger bu tiir bilgiler kendisine zamaninda verilemezse, karar vermek giiclesecek,
gecikecek ya da miimkiin olmayacaktir.

Evrak Yonetimi ve Dosyalama Bilgisine Sahip Olmak:

> Her tiirli biiro ve is yerindeki zaman kaybini engellemek i¢in duyarlilik
gosterenler, dosyalama islerine 6zel bir onem vermektedirler. Kuskusuz bu isin
en 6nemli eleman1 da sekreterdir. PTT, teleks, faks, kargo, kurye, e-posta gibi
cesitli haberlesme araglariyla gelen evrak ya sorumlu servis elemani tarafindan
veya genel miidiir sekreteri tarafindan teslim alinmaktadir. Evraklar, hemen
arandiginda bulunabilecek sekilde siniflandirilmalidir.

> Bir evrak arandiginda kisa siire igerisinde bulunabilmelidir. Evraki bulmak i¢in
cok fazla ugrasiliyorsa o sistemde hata var demektir. Gelen evrakin tarihi,
numarasi, nereden geldigi, konusu gibi ayrintilar Gelen Evrak Defterine
kaydedilir. Bu islemden sonra, konuyla ilgili olan kisinin veya servisin
dosyasma kaldirilmak iizere imza karsiligi teslim edilir. Bu is i¢in bir de
Zimmet Defteri gerekmektedir.

> Dosyalama, kayit tutmanin zorunlu bir sonucudur. Kayitlar kullanilmak tizere
elde bulunmalan i¢in dosyalanirlar. Gilinlimiizde evrak akisinin iki kaynagi
bulunmaktadir. Bunlardan biri kurum disindan gelenler, digeri ise kurum
igerisindeki degisik dokiimanlardir. Bir kurumda evrak ve dosyalama isleri ne
kadar diizgiin, stiratli ve iyi islenecek sekilde diizenlenirse, goriilecek hizmetler
de o oranda verimli olacaktir. Islerin yolunda gidebilmesi icin sadece kurulusun
cok iyi diizenlenmis olmasi1 yeterli degildir. Haberlesmenin de tam, siirekli ve
acik bulunmasi gerekmektedir.

Hizli Not Alma Ozelliklerine Sahip Olmak:
Veri toplama sirasinda yapilmasi zorunlu islerden birisi de not almadir.
Yontemine uygun not alinmadigi takdirde, yapilan galigmalar yeterince iyi
sonuglanmaz. Sekreter, not ve mesaj alma konusunda gereken Gzeni
gostermelidir. Sekreter, gerek yoneticisinden gerekse diger ilgililerden alacagi
bilgileri hizla kaydetmeye ¢aligmalidir.

> Notlar diizgiin sekilde, asagidan yukartya dogru agilan not defterine veya not
kartonlarina yazilabilecegi gibi kayit cihazlar1 yoluyla da alinabilir. Toplanan
veriler mutlaka yazilastirilmalidir. Ister deftere, ister not kartonlarina yazilsi,
yazilan bilgilerin kime ait oldugu, ne zaman alindig1 gibi acgiklamalar1 belirtmek
gerekir, kaynaklar mutlaka bilinmelidir.

Biiro Yonetim Tekniklerini Bilmek:

> Biiro yonetimindeki temel amag; is, insan ve makine arasindaki uyumu
saglayip; en kisa zamanda, en kaliteli bicimde ve ekonomik sekilde verimliligin
saglanmasidir. Sekreter biiroda yonetime yonelik gelistirilen teknikleri
uygulayarak, biiro islerini daha basitlestirmeli, boylelikle verimli olmay1
amaclamahdir.  Kaliteli bigimde ve e¢konomik sekilde verimliligin
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saglanmasidir. Sekreter biiroda yoOnetime yonelik gelistirilen teknikleri
uygulayarak, biiro islerini daha basitlestirmeli, boylelikle verimli olmay1
amaglamalidir. degerleme faaliyetleri, insan kaynaklar1 etkili yonetimi icin
motivasyon teknikleri gelistirme, oOrgiitsel catismanin giderilmesi ve Orgiitsel
baglanmanin saglanmasi, is basitlestirme, is genisleme, is zenginlestirme
faaliyetlerini yerine getirme gibi ¢ok genis alanlarda faaliyet stirdiirmektedir.
Biitlin bu gdrevlerin belli bir etkinlik diizeyinde yerine getirilmesinde sekretere
onemli gorevler diismektedir.

Protokol Kurallarim Bilmek:

>

Protokol; sosyal iliskilerde iki veya daha fazla insanin karsilasabilecekleri her
yerdeki davranislarinin gelenek, gorgii, nezaket kurallari i¢inde yapilmasina
denir. Bir baska tanimda ise "Protokol uluslararasi nezaket kurallaridir."
denmistir.

Geleneklerin zamanla zorunluluk halini almasi, kurallar1 olusturmustur. Her
tiirlii beseri iligkilerde, kurallara uymak, protokoliin 6nemini biiylitmiistir.

Bu kurallara uyulmasi, beseri iliskilerdeki samimiyeti, is hayatinda verimi,
kamu kuruluglarinda yonetimin kumanda etkinligini ve bagarisini yaratmaktadir.
Protokol, iliskiler =zincirinin koparilmadan devamini organize eden
davraniglardan meydana gelir.

Sekreter, galistigi kurumdaki yoneten ve yonetilen kisileri bilmeli, yonetici ile
goriisen veya haberlesen kurumlari, kuruluslar1 ve kisileri taniyarak protokol
kurallar1 uygulamalidir.

Yoneticisinin arz edecegi veya rica edecegi kisileri sekreterin de tanimasi,
davraniglarindaki hatalari onler. Biitiin beseri iligkilerde, protokol kurallarina
uyuldugunu  gérmek  miimkiindiir. Kadm, erkek  goriismelerinde,
selamlagmalarda, davetlerde, toplantilarda protokol kurallarina uyulmalidir.
Birkag ornek verecek olursak;

Kisinin kendini, giysisini ve gevresini temiz tutmasi, biiyiiklere, yaslilara,
hastalara saygi gostermesi, tanimadik ve samimi olunmayan kisilere "siz" diye
hitap etmesi, insanlarin birbirlerinin hakkina kars1 saygi duymalar1 gibi.
Bagkalari ile iliskilerde giiler yiizlii ve terbiyeli olmak, zaman kavramini bilmek
ve ona gore her konuda bagkalarinin zamanina saygili olmak, nerede, nasil
davranacagimi diizenlemek protokol geregidir.

Bir kurulusa gelen miisteriyle, konuklarla haberlesme yiiz yiize olacagindan
miigteriyle iliskisi bulunan personelin dikkatle secilmesi ve yetistirilmesi
gerekmektedir.

Is yasamu sosyal yonii oldukga yogun olan bir alandir. Sosyal iliskiler ise birtakim

kurallarin bilinmesi ve uygulanmasimi gerektirmektedir. Bu konunun 6ziinde kime kars1 ne
sunulacak, kime kars1 nasil davranilacak sorusu bulunmaktadir. En kii¢iik ikili bir iligkiden,
bliyiik toplantt veya ziyafetlere kadar her boydaki sosyal olayda yapilacak ikramlar,
duyarlilig1 ve zarafeti yansitmalidir. Bu biitiinliikte sekreterin, biiro hostesliginin geregi olan
biiro servisi kurallar1 konusunda da birikimli olmas1 gerekmektedir. Sekreter, calistig
kurumdaki yoneten ve yonetilen kisileri bilmeli, yonetici ile goriisen veya haberlesen
kurumlari, kuruluslart ve kisileri taniyarak protokol kurallarim uygulamalidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki islem basamaklarmi tamamladiginizda sekreterlik kavramiyla ilgili bir
sunum hazirlayabileceksiniz.

Islem Basamaklari Oneriler
> Is saglip1 ve giivenligine iliskin risk | » Calisma sirasinda uygun araliklar ile
ve tehlike olusturacak her tiirlii ara veriniz ve basit egzersizler
duruma kars1 tedbirlerinizi aliniz. yapiniz.

» Dogal ve suni  havalandirma
saglaymiz.

> Iklimlendirme cihazlarmm filtreleri
diizenli olarak degistiriniz.

» Ofis  igerisindeki  alanlarin  ig
diizenlemesi yapilmis, tiim esya veya
malzemelerin kolay ulasilabilir olmasi
saglaymiz.

» Sekreterlik mesleginin tanimin1 | > Sekreterlik ~ Mesleginin  Tanimina
yapiniz. bakiniz.

» Sekreterlik tiirlerini maddeler
halinde yaziniz.

» Sekreterin kisisel niteliklerini

> Sekreterlik Tirlerine bakiniz.

maddeler halinde yaziniz. » Sekreterin kisisel niteliklerine bakiniz.

» Sekreterin mesleki 6zelliklerini | » Sekreterin ~ mesleki  6zelliklerine
maddeler halinde yaziniz. bakiniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

Asagidakilerden hangisi sekreterin genel olarak gorevlerinden degildir?
A) I¢ ve dis yazismalar1 yapmak

B) Yazigmalar1 dosyalamak

C) Kurumdaki tiim teknik aksakliklar1 gidermek

D) Randevular1 vermek

E) Toplant1 diizenlemek

Asagidakilerden hangisi sekreterin 6zelliklerinden biri degildir?
A) Sekreterlikle ilgili egitim almis olmas1

B) Klavye kullanabilmesi

C) Bilgisayarda ¢izim yapabilmesi

D) Dosyalama yapabilmesi

E) Toplanti organizasyonu yapabilmesi

En 6nemli 6zelligi yoneticisinin islerini biitiin ayrintilari ile bilmesi ve isi onun
yoklugunda onu aratmayacak diizeyde yerine getirebilme yetenegine sahip olmasi
gereken sekreter hangisidir?

A) Boliim sekreteri

B) Yonetici sekreter

C) Basin sekreteri

D) Hukuk sekreteri

E) Uluslararasi organizasyon sekreteri

Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimei olmak hangi sekreterin gorevidir?
A) Ticaret sekreteri

B) Hukuk sekreteri

C) Boliim sekreteri

D) Muhasebe sekreteri

E) Tip sekreteri

Birgok boliimii olan kurum ya da igletmenin herhangi bir b6liimiiniin sekreteri
hangisidir?

A) Boliim yoneticisi sekreteri

B) Yonetici sekreter

C) Basin sekreteri

D) Biiro hizmetleri sekreteri

E) Tip sekreteri

Ulkeler arasindaki biiyiik toplantilar1 ve goriismeleri diizenleyen sekreter hangisidir?
A) Ust diizey yonetici sekreteri

B) Turizm sekreteri

C) Uluslararasi organizasyon sekreteri

D) Finansman sekreteri

E) Tip sekreteri
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DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi iist diizey yonetimde faaliyet gdsteren yoneticilerden biridir?
A)  Kisim sefleri
B)  Genel miidiir yardimcilar
C) Departman miidiirleri
D) Ustabasilar
E) s alim uzmam

2.  Asagidakilerden hangisi kamu yonetiminin asil amaglarindan biri degildir?
A) Kamu yarari
B) Kamu giivenligi
C) Karllik
D) Egitim esenligi
E) Ulkenin dogasi

3. Asagidakilerden hangisi ¢aligma hayatinda uygulanan esneklik sekillerinden biri
degildir?
A) Isyerinin esneklestirilmesi
B) Isin esneklestirilmesi
C) Calisma siirelerinin esneklestirilmesi
D) Biiro sekillerinin esneklestirilmesi
E) Isgdrenin esneklestirilmesi

4.  Asagidakilerden hangisi 6zel sektorde asli ve stirekli gorevleri yerine getiren
caliganlara verilen isimdir?
A)  Memur
B)  Kirmizi yakalilar
C) Beyaz ve mavi yakalilar
D)  Sekreter
E)  Yonetici

5. Asagidakilerden hangisi biiro yoneticisinin koruma gérevlerinden biri degildir?
A)  Sigorta yaptirma
B)  Emeklilik programi
C) s kazalarina énlem alma
D) Biitlin yanlislarini 6rtme
E) Is giivencesi

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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