MART 2016 VE ONCESI TARIH BASKILI
YONETICi ASISTANLIGI
DERS KITABINA iLiSKIN DUZELTME CETVELI

Unite 1, Sayfa 8 “Teknolojinin Sekreterlik Meslegine Etkileri” bashkli konuya asagidaki paragraflar eklenmistir.

Baslangicta yalnizca yazmanlik hizmetlerini kargilayan sekreterlik hizmetleri, diinyada oldugu gibi tilkemizde
de, caligma ve ticaret hayatinin gelisimine bagl olarak ¢agdas sekreterlik hizmetlerine déntismeye baslamigtir.
1955 yilindan itibaren iilkemizde, gerek kamu ve gerekse 6zel sektérde metotlu daktilo egitimi almis sekreterler
calistirilmaya baglanmigtir. Nitelikli biiro elemanlarina duyulan ihtiyac1 karsilamak {izere ilk kez 1956 yilinda
Amerikadan gelen uzmanlar tarafindan Ankarada 30 kiz 6grenciden olusan iki yil siiren lise ve dengi okul me-
zunlari igin sekreterlik programi agilmistir. Bu iki yillik egitim programi daha sonra Istanbul, izmir, Bursa, Adana,
Erzurum, Eskisehir, Malatya, Samsun ve Zonguldak olmak {izere on ilde agilmistir. Bu 6gretim kurumlarinin
yiiksekogretim sayllmamasi talebin diismesine neden olmus ve bu 6gretim kurumlar1 1975-1976 6gretim yilinda
kapatilmigtir.

Ote yandan Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi, Ankarada 16 Ocak 1956 tarihinde “Sekreterlik
Ogretmeni Yetistirme Merkezi” ad1 altinda 6gretim siiresi 3 yil olarak 6gretime baglamistir. 1965 yilinda “Ticaret
ve Turizm Yiiksek Ogretmen Okulu” olarak adi degistirilmis ve 6gretim siiresi 4 yila gikarilmistir. 1982 yilinda
Gazi Universitesi biinyesine baglanmis ve 1992 yilinda bugiinkii adu ile fakiilteye déniistiiriilmiistiir. Boylelikle
Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesinde lisans diizeyinde Biiro Yonetimi Egitimi béliimii olarak
devam etmistir. Ancak artik grenci almamaktadir. Gazi Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi'nde Biiro Yonetimi
Egitimi Yiiksek Lisans Programi 1994 yilinda a¢ilmis ancak program daha sonra kapatilmistir.

1980-1981 6gretim yilindan baslayarak YAYKUR biinyesindeki Meslek Yiiksekokullarinda da Sekreterlik boliim-
leri agilmaya baglamistir. 1982°den bu yana deginilen yiiksekokullar tiniversitelerin biinyesine alinarak 6nlisans
diizeyinde yiiksekogretim verilmeye baglanmistir. Bununla birlikte yapilan arastirma ve diizenlemelerle bu alanda
hizmet verecek is giiciinii yetistirmek i¢in orta gretim diizeyinde Ankara, {zmir, Istanbul daha sonra Manisada
“Sekreterlik Meslek Liseleri” agilmistir. 1991-1992 6gretim yilinda Anadolu Sekreterlik Liselerine dontstiiriilen
bu liselerde sekreterlik ve yabanci dilin 6nemi ortaya konulmustur.

Sekreterlik Meslek Lisesi mezunlariin yani sira Ticaret Lisesi mezunlarinin da ¢alisma hayatina sekreter olarak
alinmayi tercih ettikleri goriilmiistiir. Bu alandaki mesleki egitim sadece orta 6gretim kurumlar: tarafindan verilme-
mektedir. Katkist sinirli da olsa, Halk Egitim Merkezleri ve 6zel dershanelerin ve egitim danigmanlik sirketlerinin
diizenledigi beceri kazandirma kurslariyla sekreterlik egitimi verilmektedir. Bugiin Tiirkiyede hemen hemen biitiin
bolgelerdeki tiniversitelerin biinyelerinde yer alan Meslek Yiiksekokullarinda iki yillik egitim ve &gretim veren Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programlari agilmigtir. Anadolu Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi-Biiro Yonetimi
Programu ise nitelikli biiro elemani ve sekreter yetistirmek tizere 1993-1994 ders yilinda a¢ilmis olup halen egitim
ve Ogretimini siirdiirmektedir.

Cesitli tiniversitelerdeki Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokullarinin Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Prog-
ramlar1 bulunmaktadir. Ancak, sekreterlik egitimi veren 6rgiin yiiksekdgretim kurumlarinin yetistirdigi sekreter
adaylarinin sayis1 gereksinimi karsilayamamaktadir. Bu nedenle uzaktan 6gretimin 6zgiin egitim olanaklar ise
kosularak agikta kalan talebi kargilamak iizere Anadolu Universitesi tarafindan sekreterlik e-sertifika programlari
da agilmistir. Halen bu programlarda sertifikali sekreterlik meslek elemani yetistirmeye devam edilmektedir.
Sekreterlik mesleginin gelisiminde ve bir meslek olarak sayginlik kazanmasinda bu ¢abalarin biiyiik rolii olmus-
tur. Is hayatinda okuldan aldiklar1 teorik bilgileri uygulayarak kendilerini gelistiren ve mesleki kariyerini iist dii-
zeylere ulagtiran ¢ok sayida sekreter bulunmaktadir. Bu konuda egitim veren okullarin temel amaci meslegini
seven, gereklerini ve sorumluluklarini kavrayan, isini en iyi sekilde yapabilecek bilgilerle donatilmis nitelikli sek-
reter sayisini arttirmaktir. Bu giin tiniversiteler biinyesinde gergeklestirilen sekreterlik egitiminin yanisira, mesleki
egitim almis ya da almamus, halen sekreter olarak ¢aligan ya da galigmak isteyenlere yonelik olarak bir ¢ok egitim/
danismanlik sirketleri kisa siireli (1-2 giinliik, 1 haftalik gibi) seminer ve kurslarla ya da ABIGEM-ISKUR isbir-
ligi ile gergeklestirilen (3 aylik- yaklasik 350 saatlik) meslek edindirme kurslar: gibi kurslarla da egitim destegi
saglamaktadir.
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Unite 2, Sayfa 52, “is Dilini (Jargon) iyi Bilmek” bashginin altindaki paragrafin icerigi asagidaki sekilde giin-
cellenmistir.

Jargon, fikri, mesleki vb. ortaklik gosteren kisilerin kullandig1 ortak agiz olarak tanimlanir. Genel olarak bu terim belli
bir ugras veya ilgiyi paylasan kisilerin kullandig: dile karsilik gelir (Gengler, cerrahlar, Vikipedi yazarlari, vb. Jargon
belirli bir meslek veya uzmanlik dalinin 6zellesmis sozciik hazinesi igeren dalidir. Jargon sz varliginin 6nemli bir
boliimiini olusturur. Her ugrasin ve her rgitiin, teknik terimlerden, sézciiklerin ilk harfleri yan yana getirilerek olus-
turulmus adlardan, unvanlardan ve 6zel anlamlari olan sézciiklerden meydana gelmis bir jargonu vardir. Bir iletisim ag1
icindeki herkes bu sozciiklerin anlamini biliyorsa zamandan tasarruf etmek, agiklik saglamak ve hatta grup tiyeleri ara-
sinda baglihig giiclendirmek bakimindan jargon kullanimi yararlidir. Ama jargon bu grubun disinda kullanildiginda,
bunlarin tam tersi olur. Ustelik sdylenen seyi anlamayan kisi, kendini dislanmis hissederek rahatsiz olabilir.

Unite 2, Sayfa 62, “Liderlik Yetenegine Sahip Olmak” baslikli konunun ikinci paragrafi asagidaki sekilde ek-
lenmistir.

Lider bulundugu ¢evreye yarar saglayan, siiregelen gelenekte koklii degisiklikler yapan, gevreyi yonetmek igin, so-
rumlulugu; sezgi, zeka ve bilgiye dayali karar ve uygulamalarla tasiyan kisiye denir.Lider; elindeki giicii kullanabilme
kapasitesine bagl olarak, ¢evresini etkileyen kisidir.)

Unite 3, Sayfa 71, “Sekreterlerin Temel Gérev ve Sorumluluklari” baslikli konunun liciincii paragrafinin iceri-
gi asagidaki sekilde giincellenmistir.

Ulusal Meslek Standard: (UMS) bir meslegin basari ile icra edilebilmesi i¢in Mesleki Yeterlilik Kurumu tarafindan
kabul edilen gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler oldugunu gosteren asgari normdur.

Unite 3, Sayfa 71, “Sekreterlerin Temel Gorev ve Sorumluluklan” baslikli konunun altindaki internet adresi
asagidaki sekilde giincellenmistir.

Ulusal mesleki standartlar i¢in bakiniz: http://www.myk.gov.tr/index.php/en/ulusal-meslek-standard-ana

Unite 3, Sayfa 82, “Yazismalan Gerceklestirme” bashkl konunun altindaki internet adresi asagidaki sekilde
guincellenmistir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Resmi Gazete Tarihi/Sayis1: 02.02.2015/29255
Karar Sayist: 2014/7074 Ekli “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YonetmeliKin yiiriirli-
ge konulmasi; 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Kanunun 2’nci ve 33’iincii maddelerine gore, Bakanlar Kurulu'nca
15/12/2014 tarihinde kararlastirilmistir. Yonetmelige ulasmak icin www. bilgit.com.tr adresine bakabilirsiniz.

Unite 3, Sayfa 94, “Seyahatle ilgili Dokiimantasyonlar” baslikl konunun icerigi asagidaki sekilde giincellenmistir.

Resmi makamlar tarafindan verilen ve kisilerin serbest¢e yurtdigina ¢ikmalarini saglayan kimlik belgelerine pasa-
port denir. 5682 say1li Pasaport Kanununun 12’nci maddesine gore Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti namina verilmekte
olan 5 ¢esit pasaport bulunmaktadir:

Diplomatik Pasaportlar: Dis kapak rengi siyahtir. Diplomatik pasaportlar muvakkat gorev veya seyahat i¢in giden-
lere gorevlerinin veya seyahatlerinin mahiyetine gore, bir seyahate mahsus olmak iizere veya azami iki sene igin,
daimi gorevle gidenlere de Digsisleri Bakanliginca tespit edilecek siirede gegerli olmak tizere verilir.

Hususi Damgali Pasaportlar: Dis kapak rengi yesildir. Hususi damgali pasaportlar Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
eski tiyeleri, eski bankalar ile birinci, ikinci ve tigiincii derece kadrolarda bulunan veya bu kadrolar kargilik goste-
rilmek veya T.C. Emekli Sandig1 ile ilgilendirilip emekli kesenekleri bu derecelerden kesilmek suretiyle sozlesmeli
olarak ¢alistirilan Devlet memurlar: ve diger kamu gérevlileri ile birinci derece kadro ile emeklilige hak kazanmis
olan belediye bagkanlarina; diplomatik pasaport verilmesini gerektiren vazifelerden bagka herhangi bir resmi vazife
ile veya kendi hesaplarina yabanci iilkelere gittikleri zaman verilir. Hususi damgali pasaport almaya hakki bulundugu
sirada vefat edenlerin dul eslerine bagkast ile evlenmemis ise ayr1 neviden pasaport verilmesi miimkiindiir.

Hizmet Damgali Pasaportlar: Dis kapak rengi gridir. Kendilerine diplomatik veya hususi damgali pasaport veril-
mesi miimkiin olmayan kimselere, Hiikiimetge, hususi idarelerce veya belediyelerce resmi vazife ile dis memleketlere
gonderildiklerinde veya dis memleketlerde vazifeye alindiklarinda verilir.

Internet: Pasaportlarin kapsami ve alinmast igin gerekli bilgiler ile ilgili daha detayl bilgilere https://epasaport.
egm.gov.tr/hakkinda/pasaportlar.aspx adresinden ulasabilirsiniz.
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Umuma Mahsus Pasaportlar: Dis kapak rengi bordodur. Tiirk vatandaslarinin umuma mahsus miinferit ve umuma
mahsus miisterek pasaportlar1 yurt iginde Igisleri Bakanliginca veya Igisleri Bakaninin verecegi yetkiye gore valilik-
lerce, yabanc1 memleketlerde Tiirkiye Cumhuriyeti konsolosluklari tarafindan verilir. Pasaport sahibi talep ettigi tak-
dirde resit olmayan kiz ve erkek gocuklar: pasaportun refakat hanesine kaydolunur. Refakat hanesine yazili olanlar
adina pasaport verilmis bulunan kimselerin beraberinde bulunmadikg¢a o pasaportla seyahat edemezler.

Elektronik Pasaport: Konsolosluk Net ¢evrimigi dis temsilciliklerimiz, e-pasaport projesi gercevesinde seyahat bel-
gesi yerine, yurt disinda yasayan ve yurtdisinda bulunan vatandaglarimiza makinada okunabilir “Gegici Pasaport”
diizenlemektedir. Gegici pasaportlar, gecerli bir pasaportun olmadig: ve seyahat belgesinin verildigi durumlar i¢in
(pasaport kaybi, pasaportun gecerlilik siiresinin bitmesi, Tiirkiye'ye sinir disi edilme) seyahat belgesi yerine ve dis
temsilciliklerimiz tarafindan yapilacak degerlendirmeye gore acil durumlarda (saglik sorunu, bir yakinin vefat: gibi)
ve adina diizenlenen kisinin iilkemize veya mukim oldugu yere doniisiinii teminen tek seferlik ve seyahat giizergahi
da pasaportun tigiincii sayfasinda belirtilmek suretiyle bir ay veya seyahat giizergdhinda bulunan tlkelerden en az
birinin uzun siireli gegerli pasaport tasima kogulu aramasi gibi zorunlu ve istisnai durumlarda en fazla bir yil gecerli
olmak tizere diizenlenmektedir.

KonsoloslukNet ¢evrimdisi olan, yani makinada okunabilir “gecici pasaport” diizenleyemeyen dis temsilcilerimiz
vatandaslarimiza “Seyahat Belgesi” diizenlenmektedir. “Seyahat Belgesi” iilkemize doniisiinii teminen, 1 ay siireli ve
tek seferlik diizenlenmektedir.

Unite 3, Sayfa 82, “Karar Verme” bashkli konunun icerigi asagidaki sekilde giincellenmistir.

Karar, ge¢mis bir davranis ve gelecekle ilgili sonuglar1 yansitir. Bu nedenle karar verme, ¢esitli agamalardan olusan
rasyonel ve bilingli bir secim yapma siireci olarak ele alinir. Yonetici asistanlarindan sik sik, kendileri veya yonetici-
leriyle ilgili islerde karar vermeleri istenebilir. Ornegin her tiir iiriin veya hizmetin satin alimi konusunda énerilerine
basvurulabilir. Ya da kararlagtirilan bir projenin tamamlanmasinda hangi prosediirlerin izlenmesi gerektigi konu-
sunda, gorevlendirilebilirler. Genel olarak, karar alma siirecinin dért agamadan olustugu kabul edilir. Bu siirecin bes
veya alt1 agamali oldugu agiklamalarina rastlanirsa da aralarinda bityiik bir farkliligin olmadig ilk anda rahatlikla
goze carpmaktadir. Dort agamali karar alma siirecini su sekilde gostermek olasidir.

Unite 4, Sayfa 108, “Takim Kavrami” baslikli konunun icerigi asagidaki sekilde giincellenmistir.

Takim ¢alismasi, kisaca galiganlarin ve yonetimin is siireglerini ve yontemlerini siirekli olarak gelistirmek ve orgiitsel
faaliyet ve amaglari tespit etmek icin birlikte calismalari seklinde tanimlanabilir. Takim ¢aligmasi, takimin birlikte ¢a-
lisma stirecleri tizerine odaklandigy, takim tiyelerinin katilimlarini degerleyen ve tesvik eden bir hava yaratmak i¢in
harekete gectigi bir cabadir. Takimla ¢aligmak bir ortaklik kiiltiirii gerektirir. Bireyler, diger takim tiyeleriyle saglikli ve
stirekli iligkiler kurmak i¢in dinlemeye, anlamaya, paylasmaya ve gerektiginde 6zveride bulunmaya da hazir ve istekli
olmalidirlar. Takim ¢aligmasi hoggoriiniin, 6nyargilardan arinmanin, empatik diigiinme ve davranmanin en fazla ih-
tiyag duyuldugu bir siirectir. Takim ¢aligmasi stirecinde takim tyeleri bilgilerini, yontemlerini, amaglarini ve daha da
onemlisi bazi inang ve degerlerini takimla uyum saglamak adina gézden gecirmek ve degistirmek zorunda kalabilirler.

Unite 4, Sayfa 109, “Kiime Tiirleri” bashkli konu ¢ikartilip yerine “Takim Tiirleri”bashkl konu eklenmistir.

TAKIM TURLERI

Giiniimiiziin ¢ok disiplinli ve karmasik nitelikteki projeleri i¢in birey bazindaki galismalar ve klasik nitelikteki yo-
neticilik girisimleriyle istenilen sonugclara ulasmak miimkiin degildir. Takim ¢alismasi isletmeler acisindan rekabet
tstinligl kazanmaya ve miisteri memnuniyeti saglamaya yonelik ¢alisma diistincesinin temelini olusturmaktadir.
Orgiitlerin bir ¢ogu yonetim ve iiretime iligkin faaliyetlerini otonom ¢aliyma takimlari, problem ¢dzme gruplari,
kalite kontrol gemberleri, kalite halkalar1 ve igbirligini gerektiren benzeri takim tiirleri ile yiiriitmektedirler. Bu tip
orgiitsel yapilanmalar birey temelli olmaktan ziyade grup ya da ekip temelli bir karaktere sahiptir. Takimlar islet-
meler icinde kiigiik bir isletme {initesi olarak ¢alismakta ve ise iliskin biitiin dogal kesitleri yerine getirmektedirler.
Orgiitlerde goriilen takim tiirleri asagida kisaca anlatilmustir.

Problem C6zme Takimlari

Bu tiir takimlar genellikle ayn1 mesleki faaliyet i¢inde olan veya ayni tiniteye bagl olarak ¢alisan ve sayilar1 5-10
kisi arasinda degisen goniillii kisilerin olusturdugu kiigiik bir gruptur. Birlikte ¢alisma yoluyla periyodik toplantilar
yaparak, belirlenen problemlerin kaynaklarini, nedenlerini aragtirir, bulur, ¢ézer ve iist yonetime sunarlar. Problem
¢ozme takimlarina iiye olanlar kendi aralarinda ¢aligma prosediirleri ve yontemleri tizerinde diisiinceler ortaya koyar
veya bazi gorigleri paylasirlar. Bu takimlarin gorevi iglere iliskin sorunlari yoneticilerle birlikte belirlemek ve ¢6ztim-

lemede ayni sorumluluklar paylagmaktir.
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Capraz Fonksiyonlu Takimlar

Capraz fonksiyonlu takimlarda; farkli departmanlarda caligan insanlarin bir araya getirilmeleri ve karar alma ve uy-
gulama siirecinin bir parcasi kilinmalar1 s6z konusudur. Orgiitler ¢aliganlarin sinerjik etkilerinden yararlanabilmek
ve belirli projeleri yerine getirebilmek icin isletmelerin farkli departmanlarinda ¢aligan bireyleri bir araya getirerek
capraz fonksiyonlu takimlar olusturmaktadirlar. Farkli departmanlardan gelen iiyelerin ortak 6zellikleri ayni1 hiye-
rarsik kademede gorev yapmaktir. Degisik ¢alisma alanlarindan gelen bireylerin olusturdugu mozaik takim c¢aligma-
larinin temelini olusturur.

Kendi Kendini Yonetem Takimlar

Kendi kendini yoneten (otonom) takimlar genellikle toplam kalite yonetimi ve kalite kontrol gemberlerinin olgun-
lagmis ve kurumsallagmis bir boyutunu olustururlar. Genel olarak 5 ile 10 kisiden olusurlar. Tanimlanabilir nitelikte
tek bir {irtin ya da hizmet tiretim siirecinde yer alirlar. Bu takimlar bir 6l¢iide kendi programlarina iligkin planlar
yapar, program gelistirir, uygular ve programlarina yonetici veya sorumlu atayabilirler. Kendi kendini yoneten ta-
kimlarda her grup adeta kii¢iik bir isletme gibi davranmaktadir. Pazar sartlari icerisinde birbirleri ile is iliskisi kurar
ve birbirlerini miisteri olarak goriirler. Tiimiiyle kendi kendini yéneten takimlar ayn1 zamanda her bir tiyenin basar1
durumuna iliskin performans degerleme de yapabilirler.

Sanal Takimlar

Giintimiizde internet kullaniminin yayginlagmas ile sanal ¢aliganlar ve sanal takimlar giindeme gelmistir. Gelismis
bilgi teknolojilerinin kullanimi bireylerin yiiz ylize kargilagtigi durumlarla sinirlanmis olan 6rgiit ve takim kavramini
farklilastirmistir. Giintimiizde ayni isletmede ama birbirinden fiziksel olarak uzakta gérev yapan bireyler elektronik
olarak iletisim kurabilmektedir. Sanal takimlar araciligiyla belirli mekan, program ve 6rgiitlere baglilik duymaksizin
daha demokratik ve merkezi olmayan bir ¢aligma ortami saglanabilmektedir. Genel olarak bu siire¢ ses, video ve
konferans alternatiflerini de kapsayan gelismelerle desteklenmekte, tiim bunlara cep telefonlar: ile saglanan sinir-
s1z iletisim imkani ve internet aracilifiyla interaktif bilgi ag1 da eklenince sanal takimlar ortaya ¢ikmaktadir. Sanal
takimlarda gorev alan bireyler 6zellikle birka¢ konuda uzmanliga sahip, iletisim kurma becerisi yiiksek, kabiliyetli,
yenilik¢i ve yaraticidirlar. Sanal takimlar yiizyiize goriisme olanaginin bulunmadigi durumlarda maliyet verimliligi,
hizli iletisim saglama gibi bir takim tstiinliiklere sahiptirler.

Sira Sizde 2: Orgiitlerde goriilen takim tiirlerini agiklayiniz.

Unite 4, Sayfa 140, “Sira Sizde Yanit Anahtani”, Sira Sizde 2’ nin icerigi asagidaki sekilde giincellenmistir.

Calisanlarin bir orgiitte dahil oldugu takimlar; problem ¢6zme takimlari, ¢apraz fonksiyonlu takimlar, kendi kendini
yOneten takimlar ve sanal takimlar olarak siralanabilir.

Unite 7, Sayfa 229, “Hediye Alma Yasag@i” Tablosundaki paragrafin ilk ciimlesi asagidaki sekilde degistirilmistir.

Kamu Gorevlileri Etik Kurulu adinda bir kurul olusturarak etik konularinda ¢alismalar yiiriitmekte ve bu konuda-
ki faaliyetleri koordine etmektedir. Bu ¢ercevede soz konusu kurul Hediye Alma Yasag ile ilgili olarak tim kamu
kurum ve kuruluslara 16.12.2011 tarihli ve 981 sayil1 bir yaz1 gondererek, hediye almanin veya vermenin aslinda



