Yonetici Asistanhigi Sertifika Programi

Yonetici asistani iglerin akisini belirleyen, ydnlendiren, herhangi bir komuta maruz kalmadan gorev ve sorumluluklarini
yerine getiren, hatta dijer departmanlarda galisanlarla islerin isleyisiyle ilgili iletisimde bulunan, onlara da yén vererek
isin verimliligini ve kalitesini en (st diizeye cikarabilen kisidir. Yonetici asistani, gerektiginde yoneticisi adina belli
konularda kararlar alabilen ve bu kararlari, yoneticisi adina uygulayan kisidir. Isyerinde isleri diizene koyarak, planlama
ve koordinasyonu saglayarak bir yonetici gibi caligir. Yoneticisine “hayir” diyemeyen bir pozisyonda degil, yoneticisinin
“hayir” diyemeyecegi bir yardimci pozisyonundadir. Bu sertifika programi yukarida anlatilan ozelliklere sahip,
yoneticilerini pek cok rutin ve 6zel isten kurtarabilen, yonetici asistanlarini yetistirmeye yonelik olan 6zel bir sertifika
programidir.

Lise ve dengi okul mezunu, 6nlisans ya da lisans mezunu olup yonetici asistani olarak galismayi diisiinen ya da halen
yonetici asistani olarak calisip yeteneklerini gelistirmek ve daha etkili calismak isteyen herkes bu programa kayit
olabilir.

Yonetici Asistanligi Sertifika Programi asagidaki 3 dersi icermektedir:
9503 — Yonetici Asistanligi
9504 — Zaman ve Stres Yonetimi
9502 — Toplanti ve Sunu Teknikleri

Yonetici asistanlari st diizey kararlarin verildigi ve izlenecek politikanin saptandig
yerde gorev yaparlar. Bir érgltiin baskan, baskan yardimcisi ya da bolim bagkani
gibi Uist diizey yoneticileriyle birlikte galisan ve ydnetici nitelikleri tasiyan sekreterlere
“yonetici asistan1” denilir. Yonetici asistani islerin akisini belirleyen, islere yén veren, =
herhangi bir buyruga gerek duymadan gorev ve sorumluluklarini yerine getiren,
gerekirse diger bolim galisanlariyla islerin isleyisi hakkinda iletisim kurup, onlari da
yonlendirerek isin verimliligini ve kalitesini en Ust diizeye gikarabilen kisidir.

Yonetici asistani; orgiitsel ve yonetsel yasamda y&neticinin en yakin danismani ve
yardimcisi olarak kendisinin ve ailesinin bir pargasidir. Yonetici asistani, orgitte
yoneticinin resmi igleri kadar, 6zel islerini de ytriten; zaman zaman ailesi, akrabalari
ve arkadaglari ile gériisen; yoneticinin resmi ve 6zel yasamina giren; onun sirlarini,
cikarlarini, hesaplarini, aligkanliklarini, dzelliklerini, istek ve beklentilerini, hedeflerini
bilen kisidir. Yonetici asistani yoneticinin, calisma yasaminin ortagidir.

Yonetici Asistanligi ders kitabinda yonetici asistanlarinin gergek bir ydnetici yardimcisi Yénetici Asistanligi, Anadolu
olmalarini saglayan ve bdylelikle onlari yoneticinin galisma yasaminin ortad Universitesi Yayinlari, 2008.
konumuna getiren konulara yer verilmektedir.
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Stres yasamamak igin zaman iyi yonetilmelidir. Zamana hakim olunamadidinda
retkenlik ve verimlilik azalir, gerginlik ve stres artar. Zamani yénetebilen kisiler uzun
ve ¢ok calismak yerine, iglerini daha akillica yerine getirmeyi 0grenmislerdir.
Zamanlarinin gok dederli olduguna karar verip, zamanlarini akillica kullandiklari igin
de ya hig stres yasamazlar ya da ¢ok az yasarlar. Zaman baskisi en blyik stres
kaynagidir. Verilen bir isi bitirmeye calismak, acil bir yazi yazmak, sinirli zamanda bir
karar vermeye calisgmak, 6nemli bir raporu zamaninda teslim etmek, oncelikleri
belirleyememek, beklenmedik ani durumlarla kargilasmak gibi anlar ydnetici
asistanlari Gzerinde zaman baskisi yaratmaktadir.

"

Yonetici asistanlarini strese sokan diger durumlar sunlardir: kararsiz olmak, “Hayir
diyememek, ertelemecilik, is akis gizelgesi hazirlamamak, gunliik, haftalik ve aylik
plan yapmamak, unutkan olmak, hizh okuma becerisine sahip olmamak,
bolinmelerle bas edememek, sdzsiiz iletilerden yararlanmamak, e-postalari
okuyamamak ve istifci olmak.

Zaman ve Stres Yonetimi dersinde yonetici asistanlarinin hem zamanlarini hem de
streslerini yonetebilmelerini saglayan konulara yer verilmektedir.
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Yoneticiler konferans ya da toplanti planladiklarinda ya da bir kongreye katiima
karari verdiklerinde, yonetici yardimcisi olan yonetici asistaninin destek hizmetlerini
vermesi beklenir. Yonetici asistaninin bu tiir diizenlemelerde sorumluluk alani,
yoOneticinin istedine gdre minimum ya da tiim sorumlulugu Ustlenmeyi gerektirecek
kadar yani maksimum olabilir. Toplanti, konferans ve kongre hazirliklari informal bir
sekilde ydneticinin biirosunda ve yonetici asistani tarafindan ydritilebilir. Ya da
ybnetim personelinin galismalarinin blytik bir kismini olusturacak sekilde, bu is igin
orglitlenmis bir birimde de gergeklestirilebilir. Araci gorevi gorerek karsiliginda Ucret
talep eden “profesyonel kongre diizenleyicilerinden” veya seyahat acentalari ve tur
operatorlerinden destek alinabilir.

Konusma olmadan toplantilar yapilamaz. Toplantilarda ya da sunularda konusurken
topluluk iginde konusma korkusunu yenmis olmaniz, konuyu sinirlamaniz, canh bir
sekilde konusmaniz, sozciikleri dogru segmeniz, kendinizi  dinleyiciyle
Ozdeslestirmeniz, konusmanizi yasaminizdan bir olayla &rneklemeniz, zamani
planlamaniz, dinleyiciyle sdylesmeniz gerekir.

Toplanti ve Sunu Teknikleri kitabinda yo6netici asistanlarinin toplanti 6ncesinde,
sirasinda ve sonrasindaki gérev ve sorumluluklar, etkili toplantilar dizenlemede
dikkat edilecek hususlar ve basarili sunus teknikleri konularina yer verilmektedir.
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