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Onsoz

Gindmizde bilgi bir yandan en dnemii dejer haline gelirken dijer
yandan da artan bir lvzla geligiyor, gesitleniyor. Ama katlanarak
biylyen bilgi iretiminden yararlanmak, Szellilkde gindelik yagam
kaygilanmn baskis: altinda, zortagiyor. Her geye rajimen bilgiye
ulagma ¢abasim sOrdirenler icin de imkénlar pek fazla degil.

Aynica, bzellikle Tarkiye gibi Glkelerde bir konuda kendini gelig-
tirmek ya da sirf merakin gidermek icin herhangi bir konuyu &§-
renmek isteyenlerin gansi ok az. Universitelesimiz, toplumumu-
Zun yetigkin bolimuine katkida bulunmak icin gereldi imkanlardan
yoksun.

Cep Universitesi kitaplan iste bu olumsuz ortamda, evierinde
kendilerini yetigtirmek, otoblste, vapurda, trende harcanan za-
mandan kendileri igin yararlanmak isteyenlere sunulmak Gzere
hazifand.

20. yOzyil Fransiz kiltir hayatinin en dnemli Ortinlerinden olan,
bugln yaklagik 3000 kitaphk dev bir dizi olusturan “Que sais-je"
(Ne Blliyorum) dizisini lletigim Yaymnlan Turkge'ye kazandinyor.



letigin'in Cep Universitesi, bu biyik diziden segiimis , Tirkiyeli
okurlar icin 6zellikle ilgi cekici olabilecek eserlerin yanisira, Av-
rupa’min bagka yayinevierinin benzer bir gercevede yayimiadin
kitaplan da igeriyor.

Ayrica TOrkiye'nin siyaset, kaitdr, ekonom! hayatiyla ilgili konu-
larda 6zel olarak bu dizi igin yazilnug telif eserler “Oniversite nin
*&grenim programi“ni tamamlayacak.

Cep Universitesi'nin her kitabi alaninin éndegelen bir uzmam
tarafindan yazildi, Kitaplar, hemkonuya ilkkez egilen kigilere hem
de bilgisini derinlegtirmek isteyenlere seslenebilecek bir kapsam
ve derinlikte. Bilginin yeterli ve anlagilir olmasi, temel kistas. Cep
Universitesi kitaplarint lise ve Gniversite djrencilen yardimei ders
kitabi olarak kullanabilecek; &gretmenler, &gretim Oyeleri ve
aragtirmacilar bu kitaplardan kaynak olarak yararianabilecek;
gazeteciier yojun ig temposu iginde ¢abuk bilgilenme ihtiyaglarin
Cep Universitesi'nden kargilayabilecek; galisudi meslek dahinda
bilgisini geligtirmek isteyen, evinde, kend: programiayabileceyi
bir mesleki efitim imkanina kavugacak; ayrica, herhangi bir ne-
denle bir konuyu merak eden herkes, kolay okunur, kolay taginir,
ucuz bir kayna@ Cep Universitesiinden temin edebilecek.

Cep Universitesi kitaplan sik araliklarla yayimlandikga, benzersiz
bir genel killtir kitaphiji olugturacak. Insan Haklar’'ndan Gene-
tik'e, Kanserden Ortak Pazar'a, Alkolizm'den Kaphalizm'e, Ista-
tistik'den Cinsellik'e kadar uzanan genig bir bilgi alaninda hem
zahmetsiz hem verimii bir gezinti icin ideal “mekan”, Cep Uni-
versitesi.
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SUNUS

Yonetim Bilimleri "meslek” tarifi yaparken,
"Onemli bir bilimsel niteliZi olan sistematik bir bil-
gi toplulugu, bu bilgilerin uygulamaya dayah kisi-
sel becerileri igeren, sorumluluk duygusu ve meslek
ahléki gerektiren bir olgu” olduguna dikkat ceker.

Giiniimiizde giderek 6nemi artmakta olan sek-
reterlik meslefi yukanda sayillan kavramlan biitii-
niiyle icine ahr. Ciinkii sekreter dzellikle direkt ola-
rak insanlarla iligkide oldugu i¢in davrams bilimle-
rini bilmelidir, bir psikolog kadar insanlan anlaya-
bilmelidir. Ofisi Amirinin yoklugunda bir yénetici
kadar yonetebilmeli, argiv uzmam kadar girket ev-
raklarim denetleyebilmeli, dilbilimci gibi yazim ve
konugma konusunda ana dilini kullanabilmelidir.
Biitiin bunlarn. yamsira teknik bir insan gibi biiro
makinelerini kullanma ve koruma esaslanndan ha-
berdar olmahdir.

Iste bu yiizdendir ki artik sekreter; yalmzca ya-
71 yazan, telefona bakan bir eleman olamaz. Onun,
bir meslegin tiim kuramsal bilgilerini égrenip, 6g-
rendiklerini de pratikte pekistirmesi gerekir. En
onemlisi de meslegini severek yapmasidir,

Sekreteri incelerk®n bir tek perspektiften baka-
mayiz. Onun yapti1 igler cercevesinde; 1. Fiziki Go-
riiniig, 2. insanlarla Diyalog Kapasitesi, 3. Mesleki
Bilgi olarak ii¢ yénden incelenmesi gerekir.

Okul ve egitimin temelini olugturdugu altyap-
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nimn tizerine siirekli kigiligini geligtirmek, her konu-
da "bilgilenmek”le mimkiin gériinmektedir. Unla
bir filozofun dedigi gibi, "Bilgi bil ey beyin, bilgi sa-
na es olur” sozii zorluklann iistesinden gelebilme-
nin ve bagarth olmamn ancak bilgi ile mimkiin ola-
cagm vurgulamaktadir.



BIRINCI BOLUM
GENEL HATLARIYLA YONETIM

Sosyal ve ekonomik bir sistemde insanlar ve
makineler arasinda bir uyum saglayarak, belirlen-
mig amaglara dogru yapilan ve yaptinlan tim caba-
lar yénetim siirecini olugturur.

Bu siirecte, gerek bireysel olarak, gerekse ekiple
igbirligi faaliyetlerinde rasyonel (akila)) bir ¢ahsg-
mayla ve koordine (uyumlu) hareket etmekle belir-
lenen amagclara vanlabilir. Amag, varilmak istenen
en son noktadwr. Amaca ulagabilmek i¢in énce ki-
¢iik capta u¢ noktalan (hedefler) belirlemek ve on-
celikle o hedeflere ulasmak gerektir. Hedefleri bir
bir yakaladikga amaca yaklagilabilir. Ornegin, iyi
bir yénetici sekreter olmak isteyen bir kigi, kendisi-
ne "Sekreterlik" niteligini kazandiracak hedefleri
belirlemelidir: Daktilo égrenmek, bilgisayarin sek-
referlik i¢in gerekli olan egitimini almak, lisanm
gelistirmek, yazim ve dosyalama konularinda bilgi-
lenmek, insan davranmiglanyla ilgili konulan égren-
mek, muhasebe bilgisi almak gibi ¢ahgmalar birer
hedef sayilabilir.

Yénetme faahyeti icin, dogaldir ki, bir grubun
varhgh sézkonusudur. Tek kiginin amaca ulagma is-
tegi ancak bireyin ekonomik geligmesine yénelik
olup, yonetsel anlamdan uzaktw. Yénetenle yoneti-
lenler birer insan olduklan i¢in, bireysel hak ve 8z-
giirhikler, yénetim siireci igerisinde dikkatle korun-
mahdur. insan, biitiin ihtiyaglanm kendi olanakla-
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nyla elde etme giiciine sahip olabilseydi, bagkalan-
nin yardimma gerek duymaz, bu nedenle toplumsal
ahgverig ve igletmeler olugmazdi. Igbirligi beraber
caligmay ve yardimlagmay gerektiren bir olgudur.

1900°lii y:llarda igletmeler birer birer ¢ogalip,
sosyal psikologlar, psikologlar, yénetim yazarlan,
insanla igletme iligkilerini incelediler. Yénetim bili-
minin babas: sayilan F. Taylor, ézellikle ve éncelik-
le igcilerin nasil ¢ahgtinhrsa iiretimin artacagim
aragtirdr. Daha sonra E. Mayo ve arkadaglar), insa-
nm cesitli yénleriyle incelenmeleri gerektigini sa-
vundular ve "Igletme bir duygular sistemidir" dedi-
ler. Roethlisberger, "Insan tarafindan ¢éziimlenecek
problemler, insana ait bilgiyi ve insancil araclan
gerektirir” diigiincesini éne siirdii.

Birgok insanin biraraya gelerek cahistir iglet-
melerin psiko-sosyal bir nitelik tagidigs kugkusuz-
dur. Her geyden énce bireyin gerek kigisel, gerekse
grupsal ihtiyaglan incelenmelidir.

Kigisel ihtiyaglar: Insanlar bilingli veya bilin¢al-
t1 birtakim giidiileme kuvvetleriyle hareket ederler.
Bu kuvvetlere ihtiya¢ deniyor. A. Maslow’a gore ih-
tiyaclar belli bir hiyerargik sira izliyor:

1. Fizyolojik Ihtiyaclar: Yemek yeme, su i¢me,
hava, bannma gibi birinci derecede ihtiyaclardir.
Bunlann kargilanmasindan sonra diger ihtiyaclar
hissedilebilir.

2. Giivenlik ve Korunma Ihtiyac: Kisi, gelecegi-
nin giivencede olmasim ve bagkalarimn olumsuz
davramglanndan korunmay: ister.

3. Sevgi ve Ait Olma Ihtiyaci: Her insan bir gru-
ba ait olmay (aile, okul, ig vb.), 0 grubu sevmeyi ve
o gruptaki insanlar tarafindan sevilmeyi, kabul
edilmeyi arzular.

4. Hiirmet Gérme ve Statii Elde Etme Ihtiyac::
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Insan, kendisine saygn gosterilmesini ve toplum
icinde bir mevkii olmasmm ister.

5. Kendini Agma Ihtiyaci: Insanin en iist seviye-
deki ihtiyacidir. Biitiin isteklerini elde eden, kargila-
yan insan artik ideallerinin gergeklegmesini iste-
mektedir (Bir sporcunun rekor kirma istegi vb. gibi).

Kisisel ihtiyaclardan ayn olarak bir de insanla-
nin gruplarla iligkilerinde birtakim beklentileri var.
Insan sosyal bir varhk oldugu igin, éncelikle ait ol-
dugu cevrede "Yakinhk" ihtiyacom duyar. Grupla
ozdeglesmek ister, grubun cahigmalanna bireysel
olarak katkida bulunurken, grup faaliyetlerinden
dogan prestijden pay alir. Grup iginde iyi bir yer
edinmek, takdir edilmek, begenilmek de insamn
"Bencil” ihtiyaglar i¢indedir Cahgmalarnm etkin
sirdiirebilmek, gerektiginde arag-gereg, is yardim-
lagmalarinda bulunmak, sorunlarim grup i¢inde ¢6-
ziime ulagtirabilmek umudu da insan i¢in diger bir
ihtiyactir. Biitiin bunlarin yamsira ve ¢ok énemli
bir konu da "Bilme" ihtiyacidir. Igletinenin, yapti
igin amaglarim, politikalariny, igin gerekgelerini bil-
mek ister.

Yoénetim Biliminin énemli bir ismi olan H. Fa-
yol'e gére ytnetimin fonksiyonlarnm beg agamada
incelemek gerekir:

- Planlama

- Orgiitleme

- Koordinasyon (uyumlagtirma)

- Emir-Komuta (yénetme)

- Kontrol

Insanhin gesitli agamalardan sonra, bugiin bil-
gi caghna gelmig olmas, biitiin mesleklerde bilimsel
bir tavrin zorunlu oldugunu da beraberinde getir-
migtir, Derme ¢atma bir ev yapmakla, miithendisin,
mimarmn yaptih ev farkhdir, Bir satig ve pazarlama
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uzmam, g¢ekirdekten yetigme bir satia ile kiyasla-
namaz. Bilimsel yetigen "mektepli” muhasebe gru-
bu elemanlan, muhasebe bilgisini 6grenmis, defter
tutan "alayh” muhasebecilerin yerini almaktadir-
lar. Bunun gibi nice mesleklerde sistematik bir bil-
ginin geregi apagktir ve herkes tarafindan da ka-
bul edilmektedir. Her konuda, her meslekte bilgili
elemanlarin yetigmeleri igin okullar aglmaktadar.

Biz, sekreteri yalmzca yazilarin tapgjm yapan,
telefonlara bakan, ikram diizenleyen kigi olarak
gérmiiyoruz. Yukarida sayilan yonetim fonksiyonla-
rim, iglerinin her evresinde uygulayacak bir biiro
elemam olarak ele ahyoruz. Ciinkii igletme pirami-
dinin (Sekil 1.) tepesinden taban uclarna kadar
akila ve bilimsel ¢cahigma kagimlmazdir.

Sekil 1

I. Yénetim Fonksiyonlari: Planlama

"Insan hangi limana gidecegini bilmiyor-
88, hichir rizgidnn ona yaran clamaz.”
Seneca

Her seyden ¢nce zihinsel bir faaliyet olan plan-
lama; yapilacak igleri, 8nceden, belli bir zaman di-
limleri igerisine "ustaca" yerlestirmektir. ideal bir
sekreter plansiz, programsiz asla ig yapmaz. Baga-
nisizhklarin ana nedeni diisinmeden, alelacele ya-
pilan iglerden kaynaklanmaktadir. Oysa, hangi igin
- nasil, nerede, ne zaman, nigin yapilmas: gerektigi
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planlanirsa basansizhk stzkonusu olamaz. Bu da
6n aragtirmalan, diigiinmeyi, karar vermeyi gerek-
tiren bir cahgmadir. Planh ¢ahgmanin amaca ulag-
tina fonksiyonu vardir. Program, plan iginde yera-
lan irili ufakh ¢ahgmalardir. Planlama, gelecege do-
niik bir uslamlama, kegfetme ¢abasidir. Yonetim bi-
limcisi Fayol, ileriyi gérmenin yénetim amacinmin
esas1 oldugunu sdyler. Planlama olmadan yéneti-
min higbir fonksiyonu tam iglemez.

Planlama, yapilacak igin amacina ybnelik olma-
h, dengeli ve akla uygun olmah, dogabilecek ¢egit-
li durumlara uyabilecek esneklikte olmahdir.
Plan, neyin, nasil, ni¢in, ne zaman, nerede ve kim
tarafindan yapilacagim tayin eder. Dikkatler yo-
gun bir sekilde planh ¢ahgmaya gevrildiginde, ha-
talar en aza iner, uyumlu bir gcahgma gerceklesti-
rilebilir. Zaman ve emekten tasarruf edilir, igle-
rin kontrolu kolaylagir, "kéti bir plan bile plansiz-
hktan iyidir",

Planlamanin gerekleri:

1. Yapilacak igin analizi

2. Tahmin etme, akil yiiriitme, verileri deger-
lendirme

8. Ulagilmak istenen hedefleri saptama

4. Cesitli alternatifleri gézéniine alma

5. Segenekler arasindan en uygununu segme

6. Bunlan siraya koyma/zamanlama

Sekreter, her giiniin bir plammm yapar; plan gi-
niin bitiminde, ertesi giin igin yapilabilir. Gunliik,
haftahk, ayhik planlar, olaganiistii durum planlan,
hep sekreterin dncelikle diigiinmesi ve uygulamas:
gereken iglerdir Hangi tiir plam yaparsa yapsin,
mutlaka dmirine damgmah, ajandasimi onun gjan-
dasina gére ayarlamal, bilmedigi, siiphe ettigi ko-
nulann mutlaka sorup dgrenmelidir. Ancak, bu sor-
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malarda son derece dikkatli olmah, her geyi not def-
terine kaydetmeli, tekrar tekrar sorular sormamal-
dir. Ozellikle giinliik rutin ¢ahgmalarda yapilacak
igleri gruplamak, 6rnegfin telefonla aranacak kigi ve
yerleri énceden saptamak, konusulacak konulan,
sorulacak sorulan da ymne telefonu agmadan énce
belirlemekte fayda vardir. Igleri gruplarken en
6nemlisi en baga ahnrr; érnegin, "X girketinin genel
miidiiriinden randevu almak i¢in arama” giiniin ilk
igi olabilir. Sirket miidarii herhangi bir yere gitme-
den, bagka randevular vermeden, oncelikle -istenen
giin ve saat i¢cin randevu almak- olanagh saglanmg
olur. Konugulan her konu, isim, saat, yer, giin, say,
dosya numaras: vs gibi her bilgi unutulmadan
ajandaya not edilmeli, &mire de bilgi olarak sunul-
mahdir. Yazigmalar icin gerekli dosyalan ¢ikar-
mak, daha énceki yazngmalan bulmak, yazisma icin
gereken biitiin arag-gereci de 6nceden hazirlamak
gerekir. Herhangi bir yaz: icin grafik, sema, diger
yazigmalar vs. gibi her tiirlii evrak ve bilgi de her
an sunulmaya hazir edilmelidir.

Yéneticinin verecegi igler birinci derecede 6nem-
li olan iglerdir. Igleri; énemli ve acele olanlar, nor-
mal rutin igler, daha sonra yapilabilecek igler ola-
rak siralamak miimkiindiir. insan yapacag igleri
asag-yukan ne kadar zamanda yapabilecegini bi-
lirse, planladigh zaman dilimleri igerisine yerlegtir-
mekte zorluk ¢ekmez. Burada dikkat edilecek hu-
sus, giiniin gerekleri, eldeki arac-gere¢/kaynak du-
rumu, olaganiistii durumlar vb.'dir. Bazen hesapta
olmayan igler, gelen telefon ve ziyaretgiler ani ¢tkan
problemler sekreterin yaptih planlan bozabilir.
Béyle durumlarda sekreterin bilgi ve becerisi, ofis
hékimiyeti, biiro arag-gereclerini kullanma mahare-
ti, zorluklarin iistesinden gelmesine yardima et-
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kenler olacaktir. Bunlarin yamisira sekreterin arka-
daslanyla iyi iligkiler icinde olmas: da ¢ok ige ya-
rar; sevilen bir sekreterse, arkadaglar ona seve se-
ve yardim edeceklerdir.

1. Orglitleme

Yonetimin ikinci fonksiyonu olan érgiitleme, ig-
lerin amaca dogru gerceklestirilmesi icin yapilmasi
gereken bir ugragilar sistemidir. Orgiitleme, yap-
lan planlarin, plan i¢indeki programlarn uygulan-
masim saglayan bir aractir. Bicimsel orgiitlemede
ortak amaclara dogru igbirligi yapan, emir-komuta
diizeni iginde gorev daghhmi yapilarak sorumluluk
iistlenen bireyler vardir. Orgiitiin tiim dgesi insan
olmakla birlikte, diger ara¢-gereg¢, bina, makine, pa-
rasal kaynaklar da orgitiin iglemesi icin gerekli
olan elemanlardwr. Bir érgiitte birbirleriyle iligkide
olan dgeler ii¢ grupta toplanabilir:

- Insan-Makine Iligkisi

- Makine-Makine Iligkisi

- Insan-Insan Iligkisi

Isletmeler insanlarmn ihtiyaglarim kargilamak
isteginden dogduguna goére, onlarin hangi tiir iligki-
de olursa olsun, motive edilmeleri, rahat ¢caligmala-
n saglanmahdir. Bozuk veya yetersiz makine ile ¢a-
hgmaya zorlanan bir personel, 1s1, aydinlatma, te-
mizlik gibi cevre gartlan iyl olmayan bir érgiitte ¢a-
hgma zorunlulugu iginde olan iggérenler tam verim-
1i bir ¢caligma sergileyemezler.

Sekreterlik Igleri Agisindan Orgiitleme:

a. Yapilan her igin amaa verimli ¢cahgmaya yé-
nelik olmahdir.

b. Kapasite, yetenek ve planlananin iizerinde
agin yogun ve agir bir cahgmaya girilmemelidir.
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c. Yapilan iglerin gerekgeleri (i tamm) bilin-
melidir.

d. Sekreterler kendi aralarinda bir koordinas-
yon zinciri olugturmahdir.

e. Kime veya kimlere bagh olundugu kesinlikle
belirlenmeli, bunlarin digindaki gérevlerin esas ig-
lerini aksatmasina izin verilmemelidir.

f. Diizenli ¢cahsmasim saflayacak her tirli
maddesel ogeler tam ve yeterli olmahdir (Cok
amach sekreter masasy, sekreter koltugu, dosya do-
laplari vs.).

III. Koordinasyon (Uyumlasturma)

Yonetim fonksiyonlarimin dgciincii sirasinda gor-
diigiimiiz koordinasyon, hizmet veya mal iretimi
yapan bir orgiitte, uyumlu bir ¢cahgma diizeninin
kurulmas: demektir. Esasen yagamin her kesimin-
de bir koordinasyonun saglanmasi ve devam ettiril-
mesi garttir. Ornegin koordine olmamg bir takimin
hangi sporu yaparlarsa yapsinlar bagarn sans: he-
men hemen hi¢ yoktur. Aralaninda uyum saglanma-
mig bir orkestradan geligigiizel sesler yiikselir.
Koordinasyon, planlama ile baglayip kontrolle biten
tim ybnetim fonksiyonlarimn rantabl iglemesini
gerceklestirmeye olanak veren bir etkinliktir.

Uyumlastirmada, insan, makine, bina, ham-
madde, parasal kaynaklar arasinda ahenkli bir dii-
zen-igbirligi kurulur. Burada haberlegsme, motivas-
yon (personelde ¢cahgma istefi yaratma, édiillendir-
me) mekanizmalani ¢ahgtimlmahdir. Ozellikle etkin
bir haberlegme sisteminin kurulmas, iist makamlar-
dan gelen emir ve direktiflerin alta, alt tinitelerden
yukanya verilecek bilgi, done ve raporlarm iiste su-
nulmas saghkh bir koordinasyon i¢in énem tagr.
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IV. Emir - Komuta (Yiiriitme)

Insan, doBas: geregi disipline olmay: ve koordi-
ne bir ¢cahgma ic¢ine girmeyi kendi kendine gergek-
lestiremez. Igletmenin bekledigi davramg diizlemi
icinde hareket etmesi zordur. Aym zamanda birey-
sel farkhhklar, diiiinceler, beklentiler de zorlagmay:
kértikler. Bu nedenle onlar: ikna etme, egitme, gii-
diileme gibi araclarla yonetme ve igletme i¢i ¢abala-
r1, emir-komuta silsilesi i¢inde yiiriitmek gerekir.
Yénetici, cahsanlara i gordiiren kisi oldugu igin,
zaman zaman onlardan bireysel olarak, zaman za-
man da onlar arasinda birlik ruhu yaratarak ig gor-
diirmesi miimkiin olabilecektir.

Yonetim yazar H. A. Simon, "Bireylerin davra-
niglan, kuruluglari amaglarina ulagtiran birer arac-
tir" der. Buna gére, o kisilerin davramglarna hiz-
mete yonelik bir gekil vermek gerekir. Bu yiizden
yoneticinin personelini iyi tamxmasi, onun ihtiyacla-
rina kulak vermesi, sorumluluk verecegi kigileri iyi
se¢mesi, arasira onlarin fikirlerine damgmas, onla-
ra iyi 6rnek olmasy, yamlma hakk: tamimas, etkin
bir 6diil ve ceza sistemi kurmasi ve bu sistemin var-
highn hissettirmesi yiirtitme fonksiyonunun iyi igle-
mesi i¢in 6nemlidir.

V. Kontrol

Belirlenen hedeflere ne élciide vanldigh, ¢abala-
rin ne kadar isabet sagladih, neler yapilmas: ge-
rektigi gibi sorular kontrolle cevaplandirlabilir.

Bir ige basladiktan sonra sonuca ulagincaya ka-
dar, sik sik nerede olundugn, neler gerektigi aragti-
riimahdir. Yonetimin biitiin fonksiyonlar: tam igle-
se, ama kontrol yeterli 6l¢iide yapilmazsa arzu edi-
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len sonuca vanlamaz. Kontrol diizleminin bir ucun-
da igi goren, diger ucunda yénetici vardir. Kargihkh
igbirligi, anlayis ve giivenle siirdiiriilen ¢cahgmalar-
da, etkin bir kontrolle istenilen sonug elde edilebi-
lir. Yalmz, kontrol mekanizmas: ceza ve korkutma
amac1 hi¢ giitmemeli, gevgek ve yetersiz de olma-
mahdir.

Kontrolle Neler Gergeklegebilir?

1. Yanhs veya hatah yapilan bir igin diizeltilme-
sini saglar.

2. Diizenli kontroller hatalarin tekrarlanmama-
sina etkendir.

3. Sorumluluk ve yetkilerin gerekli kigilerde
olup olmadi saptanir.

4. Isin yapilmas: sirasinda neler yapilmah veya
neler yapilmamah aragtirmasim kolaylagtirir.

§. Tasarruf saglar, zaman, para ve emek savur-
ganhgh énlenebilir.

Olaylar, igler etkili bir gézlem, algilama ve yo-
rumlama gerektirir. Gordiigiinii biitiin boyutlanyla
incelemek, ne yapilacagina karar verebilmek icin
énemlidir. Bu konumda, i¢cinde bulunulan durumun
kontrolii de kolaylagir. Biitiin ¢cahgmalarda, "is be-
cermenin” altinda derin bir sezgi giicii vardir. Bece-
ri efitimle kazandinlabilir, beceriyi kullanacak be-
yin giicii ancak ve yalmazca fikri faaliyetlerle beden-
sel ¢cabalarin koordinasyonu ve kontrolii ile mim-
kiindiir.

Sekreterin giinlik c¢ahsmalarinda yapaca$h
kontroller de ¢cok kapsamhdir: Sabah ajandays, ya-
pilacak: igleri kontrol, yapti: planlann istedigi ge-
kilde igleyip iglemedigini, gelen-gideni kontrol, ev-
raklan, ofis diizenini, elektrik figlerini vs. séziin k-
sas1 yogun bir dikkatle kontrollii cahgmas sarttir
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_ Ixinci BOLOM .
BURO ETKINLIKLERIi

Biiro incelendiginde, diger elemanlardan farkh
konumda, biironun ilk temsilcisi ve ddeta biiro ile
biitiinlegen sekreter goriilmektedir. Yonetici sekre-
ter formasyonuna sahip olmak isteyen sekreterin,
her tiirlii biiro olayim herkesin gérdiigi acidan de-
gil, bambagka aglardan gérmesi gerekir. Aragtine,
yaratici, gozlemei bir kisilige sahip olmas), dinamik,
akila, sevecen bir cahgma sergilemesi onun kigisel
gelismesini gerceklegtirecegi gibi, biitiin biiro hiz-
metlerinin verimli ve olumlu bir gekilde yapilmasi-
na da etki edecektir. Ashnda her meslekte gecerli
olan ve sekretere de prezentablhk formasyonunu
saglayan 6nemli bir konu nezaket ve zerafet konu-
sudur.

Kibarhk ve incelik insanin iizerine gére dikilmig
bir elbise gibi olmah, egreti durmamahdir. Incelik
yiirekten gelirse giizeldir. Zariflik yapmacik hare-
ketlerle degil, dogrudan dogruya terbiye ile ilgili,
insanin insanca davramglanyla ilgili bir tutumla
olugturulabilir. Terbiyeli insan her geyden once
kendine sayg: duyan, etrafindaki insanlara da says
duymay: becerebilen insandir. Vicdani, ahléki de-
gerleri hep 6n planda tutar, sorumlulugunun bilin-
cindedir.

Bir biiroda bagta sekreter olmak uzere, herkes
icin gecerli zariflik veya centilmenlik kurallar: goy-
le siralanabilir:
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1. Temiz, zevkli ve sade giyim

2. Giizel ve nazik bir ses tonu ile konugmak

3. Konugurken segecegi sozciiklere dikkat etmek

4. Neyi, ne zaman, nerede sdyleyecegini iyi bil-
mek

5. Biiro arkadaglanyla dhenkli bir igbirligi icin-
de cahgmak

6. Jestlere, mimiklere, hareketlere yumugakhk
katmak

7. Insanlara "ismen” hitap etmek

8. Mutlaka "gilnaydin” ve "iyi akgamlar” demek

9. Herkesin hatirini sormak

10. Yardimsever olmak

11. Ustlerine ve arkadaglarina gerektiginde mo-
ral vermek

12. yi ve dikkatli bir dinleyici olmak

13. Insanlara sevgi ve saygiy: bir hayat felsefesi
olarak geligtirmek .

14. Olaylara karsidaki insanin bakig agisindan
da bakabilmek

15. Kiskanchk, alay, kendini begenmiglik gnbl
primitiv duygulara kapilmamak

16. Agsin hirs ve gekigmelere girigmeyip, kendini
agmaya ¢cahgmak

Gériiliiyor ki zariflik ve centilmenlik; giyimden,
jest ve mimiklerden, hayat felsefesinden, insanal
duygulardan, gérgii kurallarindan, giizel konugma
ve dinlemeye kadar genig bir yelpazeyi kapsamak-
tadir. Bunlarin yamsira, durug, oturug, yiirtyiig, ik-
ram kabul edig/etmeyig gibi faktorlere de dikkat et-
melidir.

Sekreterin zarifligi, etrafinin diizenli ve temiz
bir géruniim arzetmesiyle bir biitiinlik kazanm.
Her seyden tnce bayan olmas: (giinimiizde erkek
sekreterler de giderek artmaktadir) onun gevresiyle
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ilgilenmesini ve yasadf) yerin temiz olmasina ¢a-
hgmasim gerektirecek yeterli bir sebeptir. (Bu se-
bep erkekler i¢in de gegerlidir). Bir biironun temiz,
tozsuz olmasindan sekreter biiyik &l¢iide sorumlu-
dur. Gereken temizlifin saglanmasa i¢cin gorevlilere
direktif vermek, temizligin korunmas icin de diger
biiro elemanlanm uyarmak sekreterin gorevidir.
Biiroda ilk géze ¢arpan temizlik oldugu igin, girket
hakkinda olumlu veya olumsuz kanaat dogmasmna
neden olur. Dagimk ve savruk bir sekreter hem
kendi hakkinda, hem de girket hakkinda olumsuz
etkiler yaratir. Bu tirlii olumsuzluklan yaratma-
mak igin:

1. Sekreter her giiniin bir planim yapmahdir.
Isleri 6nem sirasina gore ayarlamah, ertesi giin en
onemli igten baglamahdr.

2. Dosya sistemini en ince ayrintilarma kadar
bilmeli, aranan bir evrak: derhal bulabilmeli, igi bi-
ten evrak: unutmadan ve kaybolmadan dosyasma
kaldirmahdir.

8. Masasinin tozsuz, diizenli olmasim saglamah,
biiro igindeki diger aksesuarlarin da temiz ve ba-
kimh olmasina ¢alismalidir. (Perdeler, cigekler, do-
lap ve masalar, kiilliikler vs.).

4. Kant, silgi, peliir, karbon, daktilo seridi,
atasg, zimba, disket gibi arag¢-gereci yaninda bulun-
durmah, her geyi yerinde saklamah, bitmeden de
ikmalini yapmahdir.

5. Not defteri, zimmet defteri, ajanda, mesaj for-
mu, diger form kafitlan, brogiirler, fihristler, kata-
loglar el altinda bulundurulmahdir.

6. Kullandix makinelerin periodik olarak ba-
kimlanm teknisyenlere yaptirtmah, makineleri,
tozdan, rutubetten, agin sicaktan korumahdir.
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I Verimli Cahsma

Sézliikk anlamlanyla "Cahstinlan, igletilen, ba-
kilan bir geyin verdigi sonug, ya da bu sonucun ni-
celigi”; "Bir kimsenin birim zamanda gikard is
miktan"; "En az girdiyle en fazla gkt saglanmas:”
olarak tammlanan verim, igletmelerin ve insanlarmn
birinci derecede -onem verdikleri bir konudur. Uz-
manlara gére verimin formiili:

Siirat x Ekonomi x Kalite
olarak belirtilir. Buna gore, hangi iste olursa olsun
bu ti¢ faktériin birlikte manipiile edilmesi garttr.
Bagka bir deyigle; tretilecek hizmetler en kisa za-
manda, daha kaliteli bicimde ve ucuz ygpilmahdar.

Yapilan aragtirmalarda, insan i¢in en verimli
zamamn sabah saatleri oldugu saptanmstr. Ozel-
likle zor isler viicudun en verimli oldugu saatlere
ayrilmah, viicudun ve beynin yorgun oldugu anlar-
da zor igler yapmamaya ¢ahgmahdir. (Béyle durum-
larda hata yapma olasih artar.) Bu nedenle uygun
zamanlarda bilingli dinlenmeler faydah olacaktir.

Verimli Cahigma Kurallar:

1. Cahgmaya biiyiik bir ilgi ve istekle baglanma-
hdir.

2. Cahgma yeri 131, 151k, masa, koltuk vs. yoniin-
den rahat olmah, noksan bir gey olmamahdur.

3. Cahgma yeri temiz ve diizenli olmahdr.

4. Cahgma plam yapilmah, ige nereden baglamp
nasil bir yol izlenecegi saptanmahdir.

5. Diizenli not defteri tutmal, igle ilgili her tar-
lii malzeme tamam olmahdir.

6. Malzemeler rahatga ve ¢abuk¢a ulaglabilecek
uzakhkta olmahdir.

7. En verimli ¢cahgma belli bir disiplin iginde
gerceklegir.
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8. Cahgma kurallan koymahdir. Ornegin isi
gruplamah, "Bu grubu bitirmeden yerimden kalk-
mayacagim” séziinii tutmahdir.

9. Sistemli bir cahgma ahigkanh@ viicudu yor-
maz, viicut denen harika mekanizma nasil iglerse
ona ahgir. .

10. Cahgirken yorulma hissedildiginde, biraz
beden hareketleri yaparak oksijen almak beyni din-
lendirir. Hi¢ ara vermeden ¢cahgmak beynin igleyis
yapisina uygun degildir.

11. Verimli ¢cahgmak i¢in kendine giiven sarttir.
Giivenin birinci sart: da bilgi'dir.,

12. Devamh bir arayig i¢inde olmah, yaratica gii-
ciinii kuvvetlendirmeye ¢cahgmahdir.

Verimlilik ¢ok ¢esitli agilardan incelenebilir. Bi-
reysel verimlilik yaninda ekip ¢ahgmalarindan elde
edilen verimlilik de incelenmeye deger bir konudur.
Bireyin ¢ahgmalarinda, yeteneklerini, bilgi ve bece-
rilerini bedenen verimli kullanmas yaminda, psiko-
lojik olarak da verimli olabilmesi i¢in ruhen saghkh
ve huzurlu olmas) gerekmektedir. Kisgilik yapisy, ig-
ten elde edilen doyum, cahgma gartlan, édiillendir-
me ve terfi sistemleri bireye psikolojik yonden etki
eden faktorler olabilir.

Ayrica otoriter, ince eleyip sik dokuyan, siiphe-
ci, kindar, tahakkiim etmek isteyen baz tipler kigi-
nin biitiin gijn enerjisini, caligma gevkini tiiketirler.
Enerji yiyiciler olarak nitelenebilecek bu tip insan-
lardan fazla etkilenmemek, akilhca yollarla onlarin
olumsuzluklarim bertaraf etmek verimli ¢ahgabil-
menin de bir bagka yoludur.
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IL Verimli Calismaya Bireyselve
Grupsal Yaklagim

Rasyonellik yéntemi ekonominin temel ilkesi-
dir. Yani en az emek (girdi veya gider) ile belli bir
gkt elde etmek ve bunu .elde ederken en az harca-
ma yapinak, belirli olanak ve araclarla en fazla ig,
hizmet ya da iirtin saglamak ve tam isabet kaydet-
mek amaghir, Verimi arttirmak icin, emegi nicelik
yoniinden cogaltmak, bireyin c¢ahgma saatlerini
yiikseltmek veya igin temposunu hizlandirmak uy-
gulanabilir; bir bagka yol da emegi nitelik bakimn-
dan geligtirmek olabilir. Bireyin bilgi ve becerileri-
nin arttimlmas), egitimi, uzmanlagmas ile daha
prodiiktif bir ¢cahgma elde edilebilir Verim i¢in
ikinci yol daha akiladir

Insanlann toplu halde yagama zorunlulugu, on-
larmn belli yerlerde, belli dl¢ii ve iligkilerde gruplar
olugturmalarina yolacar. Biraraya gelen insanlar
arasinda yardimlagma, psikolojik ve ekonomik ek-
siklikleri giderme imkam dogar. Giigler birlegtirilir,
tehlikeler gbgiislenir, aralarnda cesitli ahgverigler
olur.

Grup halinde yagayan insanlar arasinda yatay
ve sosyal igboliimii, dikey ve teknik igboliimii olu-
sur. Gruplar icinde kigiler arasinda baz: farkhlag-
malar kagimlmazdir ki, bu da cesitli sekillerde is-
letmenin ¢ahgmalarina, verimine etki eder: ideal ve
normlardaki farkhhk, sadakat derecesi farkhh#,
bilgi farkhhklan gibi...

Gruplarn iglevi ¢ahganlar arasinda uyumlagtir-
ma saglayarak, zaman, emek, masraf gibi kayiplan
en aza indirmektir.

Insanin, grup iginde bir ekip ruhuyla ¢ahgarak
ekibin bagansina etki ettigi, katkida bulundugu
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giiphe edilemez bir gergektir. Asagdaki metinde
bunun giizel bir érnegini géruyoruz:

*Gbaxtimcimiz bana xkip galigmas:nin xkipbki hxr bie Oyxmin bagar-
mina badh oldujunu sdylxdi. Gozxtimcinin bana birodaki daktionun br tu-
sunun bozuk olmast ix nasd galighfini gosbrrincxyx dxk bu tiknx Ribar
xtmxmigtim. Yaa makinxsndxki "E” harfinin diginda bitin tuglar normaldi,
Fakat o bir tugun bozuk olmasi makinxnn stkinligini bozmaldaydi. Bu dmak
hana gunu 63ndti ko hxr nx kadar bxn tek kigt isxm dx, xgxr xkip bagarih bir




BeUNCU BOLUM .
DAVRANIS BILIMLERI]

Davramg, organizmanin ¢egitli ihtiyaclanm
kargilamak icin goésterdigi faaliyetler olarak tanim-
lanabilir. Davramg Bilimleri igerigine sosyoloji ve
psikoloji, antropoloji, tarih, ekonomi gibi bilimler
girer. Insan topluluklarim tarihsel geligmeler igeri-
sinde organizmanin beden yapisina, psikolojik olay-
lara ve olgulara gore incelemek davramg bilimleri-
nin alam icindedir.

Bireyin psikolojik yapisinin ve davramglarinin
biiyiik élgiide sosyal faktirlerden etkilendigi kugku-
suzdur. Insamin kahtimsal olarak getirdigi birtakim
biyolojik yamisiyla birlikte, cevre etkenleriyle gelig-
tirdigi kigiligi omiir boyu davramglanna yon vere-
cek bir nitelik kazanir. Insan cesitli etkenler altin-
da davramsgta bulunur. Cevre organizmay, organiz-
ma da cevreyi etkiler. Ornegin sicaktan bunalan bir
insan pencereyi acar, acikan bir insan yemek arar,
simfim gegmek isteyen bir égrenci ders ¢cahgr, ikin-
ci bir dil 6grenmek isteyen bir insan lisan grenir.
Demek oluyor ki davramglara etki eden faktérler:

1. Sebebe dayah

2. Motive edilmis (giidiilenmig)

3. Hedefe/amaca yonelik
olarak sayilabilir.

Insan davramsglan sézkonusu oldugu zaman ilk
akla gelen "kigilik"tir.



L Kisilik

Bir insam bagkalarindan ayiran, gevresine ken-
dine 6zgii bir bicimde uymasim saglayan ruhsal ve
bedensel iggiidiilerin aktif bir bilegimidir. Kisgilik
konusunda insana ilk ve kesin etkenler beslenme
ile gelir, daha sonra temizlik ahgkanh#, paylagma,
arkadaghk kurma, inatgihk gibi cesitli kigilik 6zel-
likleri gocukluk yillarinda kazamhr. Ayrica egitim
ve kiiltiir ile kigilik siirekli geligir.

Kisi, sosyal bir varhk oldugu icin ve tiim yagam
boyunca toplumla birarada yasamak durumunda
oldugundan, bagkalariyla iyi gecinmesi gereklidir.
Bu hem kigisel bagansi, hem de ruh sagh# aqsin-
dan 6nem tagir. Kisiligin ideal kahplara oturtulma-
s1 i¢in baz olgunluklara erigmek kagimlmazdir.
Bunlar:

a. Kronolojik Olgunluk

b. Zihinsel Olgunluk

¢. Duygusal Olgunluk

d. Felsefi Olgunluk

e. Sosyal Olgunluk

a. Kronolojik Olgunluk: insamn belli bir tarih
siireci icinde bedensel geligimidir. Ne kadar ugrag:-
hrsa ugrasilsin, érnegin bir bebege bir haftada yii-
riime veya konugma ogretilemez, onun dogal gelig-
me siireci icinde birtakim geligmeleri miimkiin ola-
bilir. Her tiirlii egitim, 6grenim ve geligme icin de
belli bir siire mutlaka gereklidir.

b. Zihinsel Olgunluk: Insan say, kelime vb. gibi
mana ifade eden seyleri anladi® derece zihnen ol-
gundur. Olaylar kargisinda kendi kendine karar ve-
rebilecek giicte olmak, problemlere objektif olarak
yaklagmak, dzellikle bu konuda olaylara duygulan
karigtirmamak, bagarisizhklarinda sugu bagkalari-
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na atmamak, nerelerde hata yaptihim aragtirmak,
kararlarim diisiinerek vermek, beklenmedik olaylar
kargisinda aglamamak, kagmamak, gesitli giiglikle-
ri mevcut bilgi ve gorgiisiine dayanarak ¢é6zmek zih-
nen olgun bir insanmin yapacag davramglardir.

c. Duygusal Olgunluk: Insanin duygularm
kontrol edebilme derecesidir. Bagkalariyla iyi iligki-
ler kurmaya hevesli olmak, davramsg kurallarina
saygih olmak, almaktan ¢ok vermek, yardimsever
ve fedakar olmak, hislerini kargisindakilere yikica
degil, yapax yollarla anlatmak duygusal olgunlugun
gostergeleridir. Begenmeme, nefret, kiskanchk ve
hatta sevgi gibi hisler karginuzdaki insana birden-
bire séylenemez, bu tiir duygular: kontrol altina al-
mak duygusal olgunlugun geregidir.

d. Felsefi Olgunluk: Insan bir hayat felsefesi va-
rolarak diinyaya gelmez; yagadig1 gevreden, dene-
yimlerinden, érf ve addetlerden, ahldki kurallardan,
egitim ve égrenimden kendine ézgii bir felsefe gelis-
tirebilir. Felsefe "diigtinme bilimi"dir. igler bir hayat
felsefesi olan insan, iginden ¢ikilamayacak gibi du-
rumlarda ¢éziim yollan bulabilir. Hayat felsefesini
geligtirebilmek icin, genig bir kiiltiire sahip olunma-
hdir. Okumanin biiyiik yaran vardir, her asirda ye-
tismig filozoflarin, devlet adamlannin goriiglerini,
yaptiklarini, deneyimlerini, diigiincelerini inceleme
firsat1 bulur, kendi diigiinceleriyle sentez yapar.

e. Sosyal Olgunluk: Sosyal olgunluga erigmig bir
kisi diger kigilerle iligkilerinde fazlaca zorlanmaz,
bu da kendi ruh saghg ve kigisel verimine olumlu
yonde etki eder. Sosyal olgunluga erigmek i¢in:

- Bagkalarina pegin yargilarla hemen hilekar,
yalana, dének, asi gibi sifatlar vermemek

- Insanlan olduklan gibi kabul etmek, ézellikle
iyi taraflarnm gérmeye ¢ahgmak
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- Sorumluluk almaktan korkmamak ve iizerine
aldigr sorumlulufu bagindan sonuna dek yapmak

- Yeni yeni insanlar tammaktan kagmamak ve
cevresini genigletmek

- Bulundugu toplumun kurallarina uymak, ya-
ratia ugraglarda bulunmak

- Her iki cinsten de arkadaghklarim diizen igin-
de devam ettirmek

- Aldi$h kadar vermesini de bilmek

Insan ne kadar gozlemci bir kigilige sahip olur-
sa, cevresindeki insanlarla iligkilerini diizenlemek-
te zorluk ¢ekmez. Ornegin siz kendinize 50 puan
veriyorsunuz, karsimzdaki insan -sizce- 30 puan ci-
varinda; siz ona 25 puanhk bir fedakirhk yapabilir-
siniz ama, ondan aym o&lgiide, bir fedakarhk bekle-
yemezsiniz, ¢ilinki veremez. O nedenle kimden ne-
yi, ne kadar beklemek, kime neyi ne kadar vermek
akilhca olur, iyi bir gézlemle, insanlan tanimaya
¢ahgmakla miimkiin olacaktir.

Kigilik konusunda olgunluklan inceledikten
sonra, kisgilik gelistirme iizerinde durmakta yarar
var. Kisgiligini gelistirmek isteyen kigi her geyden
once:

- Geligme ve ilerleme istegini

- Geligmeyi gerceklestirecek plam

- Plam gergeklestirecek stratejileri

belirlemek zorundadir. Bunun i¢in bazi sorulan
kendi kendine sormah ve bir tiir kigisel analiz yap-
mahdir:

1. Zay f ve eksik taraflarim neler?

2. Ne gibi bilgi ve becerilere ihtiyacim var?

3. Bunlan nasil ve nerelerden elde edebilirim?

4. Kuvvetli yénlerim var m, neler?

5. Bunlan gerektigi gibi kullamyor, ortaya ¢ika-
rabiliyor muyum?



6. Yapmak zorunda olup da yapmadigim geyler
var m?

7. Yapmamam gerekirken yapmakta oldugum
isler neler?

8. Hangi igi nasil ve ng zaman yapmam gerekti-
gini biliyor muyum?

9. isimle eglenmem arasinda denge var m?

10. Basit bir igimde dahi kiigiik bir plan yapiyor
muyum? (Kétii bir plan bile plansizhktan iyidir, bu
hi¢bir zaman unutulmamahdir.)

"Insan bir geyi ciddi olarak istemeye gorsiin,
higbir sey erigilemeyecek kadar yiikseklerde degil-
dir." Anderson

Insamn geligmesi yiizde 90 kendi ¢abalarina
baghdir. Bir meslegi iyi icra edebilmek igin énce ku-
ramda ustalagmak, sonra pratikte ustalagmak ve
en énemlisi de meslegini sevmek lazimdir.

Geligmek isteyen kigi:

a. Gergek hedef saptar

b. Konusu ile ilgili toplantilara, konferanslara,
seminerlere katihr

c. Konusu ile ilgili kitap ve yayinlan okur

d. Uyana, kiiltiirli arkadaglar edinir

e. Konusunun uzmam ve baganh kigilerin ken-
dilerini nasil yetistirdiklerini aragtinr

f. Kusurlan objektif gozle goriip onlan diizelte-
cefine inamr

g. Cahgmalarim bir plana gore yapar.
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Kiglik Geligtirme Plam

Gefigtirmek veya degigtirmek

zofunda oldufum yonledm
BEN NASILIM?

GELISME PLANIM

- Kendimi pek dizenki bulmuyorum

- lletigm konusunaa gok bilgim
olsun istiyorum

1. Yapacalimiglen her gin
ajandama yazmakym

2. Egyalanmin mutiaka bir yeri
olmall, onlar da daima yerinde
olmah

3. Bir esyam koydufum yeri sirekli
defjigtirmemeliyim

4. Ozel gakgmalanm ve iglerim icin
birkag ayri dosya tutabdirim

5. Birine b gey verdijimde kme
verdiimi hemen, gininde
ajandama not etmelyim

6. Masaminve dolapiarimin
temizlijine dikkat etmelyim

7. Yanimda sabun, toz bezi,
1fne-iphik gibi $eyler
bulundurmahyim

1. Szl detigim: Konusmaca bigm
olsun istiyorum nasi planiama
yapabilirim?

2. Ses dzeliklen, vurgu, tontama,
diksiyon nedir?

3. Kelime hazinesi nas
gensletilediir?

4. Vicut dili hakkinda neler
bgrenebliim? *

5. iletmek tstedigim konununamaci
nadir?

6. iyi bir gozlemci nasil olabilirim?

7. lietigim sonucu feed-back nedir?

8. Etkn dinlemeyi bityor muyum?

9. Yazidetigim biigim ne kadar?
Gerekfi olan yazi letigm

kurallanint nasil bgrenebifiim?
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Sekreterlik ¢ok ézveri isteyen bir meslektir. Ya-
prlan arastirmalar bir sekreterin giinde en az 15, en
fazla 149 tiir is yaptifim ortaya koymustur. Bu de-
mektir ki, yapmas: gereken igleri engin bir olgun-
lukla ve severek yapacaktir. ideal bir sekreter énce-
likle su niteliklere sahip olmahdir:

1. Meslegini sevmek

2. Sir saklamak

8. Inisyatif sahibi olmak

4. Nazik olmak ve gorgii kurallarina uymak

5. Sabirh olmak, hoggoriilii davranmak

6. Dedikodulara karigmamak

7. Sorumluluk duygusuna sahip olmak

8. Ise vaktinde gelip, vaktinde ayrilmak

9. Yaratici olmak

10. Yardimsever olmak

11. Giilerytizlii olmak

12. ifade yetenegi, sozlii anlatimlarda baganh
olmak

13. Yazih iletigim kurallarim iyi bilmek

14. Zamam iyi kullanmak, boga harcamamak

15. Temsil yetenegine sahip olmak

16. Kendine giivenli ve cesur olmak

17. Is ve arkadaghg aywrabilmek

18. Temiz ve diizenli olmak

19. Siirathi ve cahgkan olmak

20. Uyum yetenegine sahip olmak

21. Dikkatli ve temkinli olmak

22. Giyimine ve dig goriiniigiine dikkat etmek

28. Niikte ve gakadan anlamak

24, Siirekli kendini geligtirmek

25. Giivenilir olmak

Bu kadar giizel niteliklerin hepsinin birarada
bulunmasim gerektirecek bagka bir meslek olmasa
gerek...



DORDUNCU BOLUM
ILETISIM

Mesaj ahgverigi demek olan iletigim, kigiler ara-
sinda bir bilginin belirli sembollerle anlatilarak
karsihikh olarak iletilmesidir. Mesajin aha amaa,
bir duyguyu, bir digiinceyi, bir konuyu yaz, ses,
s6z gibi eylemlerle karg: tarafa aktarmaktir. Bir ki-
si, bir konuyu A seklinde anlatirken, dirleyen kisi
en az Aj, Az, Aa veya A" geklinde anlamahdir; eger
dinleyenin kafasinda B geklinde bir anlam olusu-
yorsa, arada herhangi bir iletigimden sézedilemez.
Ietigimin dért unsuru vardir:

1. Mesaji génderen (kaynak)

2. Mesajin konusu (bilgi)

3. Kanallar (dil, kulak, goz, ortak semboller)

4. Mesaj kabul eden (alan)

Detigimin dgelerindeki aksakhklar hatalara yo-
lagar. Mesajin tam ahndiim sanmak, mesajdaki
bogluklan yanhg doldurmak, degigtirmek, dinler gé-
riiniip dinlememek, unutmak vb. gibi durumlarda
mesaj amacina ulagamaz. Mesaji alanin verdigi tep-
kiye (feed-back) gore mesajn ulagip ulagmadith an-
lagilabilir. Diigiince ve duygular séz ve yaz ile ifade
edilir. Bu konuda baganh olabilmek i¢in anadilini
iyi kullanmak, iyi uygulamak gereklidir. Anadilini
iyi kullanma, kigiye miir boyu yagantisinda gerekli
olacaktar.

Isletme i¢indeki haberlesmeler dikey ve yatay
haberlegme, resmi ve resmi olmayan haberlegme gi-
bi béliimlere aynhr. Dikey haberlegmede yonetimin
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iist kadrolarindan alt kadrolara, yatay haberlegsme-
de alt kadrolarnn kendi aralarindaki haberlesmeden
sbzedilebilir. Isletme iginde ¢ahganlarin gorevlerini
iyi yapabilmeleri i¢in saghklh bir haberlesme diize-
ninin kurulmas: lazimdr.

Sekreterin ¢ahgmalanm etkin siirdiirebilmesi,
gerek haber almada, gerek haber vermede hata
yapmamas énem tagir. Resmi haberlegsmedeki ken-
di iglevini iyi belirlemeli, dikkatli olmaly; "Bilmiyor-
dum”, "Haberim yok", "Anlayamadim” gibi olum-
suzluklar yaratmamah; resmi haberlegsmelerde ise -
arkadaghk iligkileri, dedikodu vs.- kesinlikle daha
da dikkatli olmahdr.

Mesaj iletirken 6zellikle su noktalara dikkat
edilmelidir:

1. Sézler anlagilir olmah, mesaj alacak olamn
bilgisi, kiiltiir diizeyi, kisilik yapis1 gozoniinde bu-
lundurulmahdir.

2. Mesaj agrtk olmah, zihinde bir soru veya siip-
he birakmamahdir.

3. Mesaj zamamnda yapilmahdir, ge(; kalmig bir
haberin higbir énemi yoktur.

4. Soyleyis tara belirlenmeli, fikirler diizgiin bir
sira izlemelidir

5. Neyi, ne zaman, nasil ve ni¢in séylemek ge-
rektigi iyi bilinmelidir.

6. Mesaj miimkiinse araya bagka kigiler girme-
den, direkt olarak alacak olana iletilmelidir.

7. Gonderilen mesajin yerine ulagtif takip edil-
melidir.,

8. Yiizyiize iletisimde Body Language’e (Viicut
Dili) dikkat edilmeli, mimik ve jestlerle gerekiyorsa
heberlegme desteklenmelidir.

Beden Dili (Body Language) - Yiiz ifadeleri
(mimikler), jestler, eller, durus, giilliimseme, bakig,
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kaglann hareketi, insanlar arasindaki mesafe, ne-
fes ahg verig gekli, koku gibi fiziksel géstergeler be-
den dilini olugturur, Sizlii iletigimde biiyiik 8l¢iide
kullamhr, Mantik ve duygu ifade eden konugmala-
ra yiiziin aldig) sekille, el kol hareketleri ile destek
saglanir, Iletigim icin gerekli olan kanal sayis: art-
tigindan, beden dili kar;ihkh konugmalarda anlat:-
ma gii¢ katar, Fakat bunda da agimhga kagmamalh,
abartmah el-kol hareketleri, gereksiz mimik ve jest-
lerle giiliing olmamaya dikkat edilmelidir.

Bir kimseye herhangi bir konuda séz verip s6-
ziinde durmama, sirtim1 gevirme, gozgbéze gelmeme-
ye cahsma, herhangi bir eylemde bulunmama gibi
durumlar da beden dili aracihgyla sbzsiiz iletigim
yapmaktir.

Eric Segal’den viicut diline iligkin bir inceleme:

“IIk insanlar tiim wviicutlariyla anlagiyorlardi.
Kopekle hi¢ konugtugunuz olmusg mudur? Kopek,
sahibine bir geyler anlatmak istedigi zaman, onun
gozlerine bakar, onu burnu ile iter, ayaklarim dizle-
rine koyar, kuyrugunu-sallar, gerinir. Kopek konug-
may: beceremez ama, bunun icin de duygu ve istek-
lerini burnundan kuyrufunun ucuna kadar biitiin
viicudu ile anlatmaya cahsr. Ilk insanlar da soz-
ciiklerle konugmayr bilmezlerdi, ama anlagmaya
yarayan viicutlan ve organlan vard:. Isteklerini,
duygularnm kargilanndakilere anlatmak icin igte
bu organlanm kullanirlardi. Jest ve hareketlerle
anlatim béyle dogdu.”

Mesleginiz agisindan iletigimi iki ana grupta in-
celeyecegiz:

1. Séelii fletigim (Konusma)

2. Yazih [letigim (I Mektuplar)

1. Sézlii Netigim: Insan diigiinen bir varhk oldu-
gu icin, diigiince ve duygularim konusarak ifade
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eder. Bu anlatim geklinin en énemli araa ise dildur.
Anadilini iyi bilmek, iyi uygulamak iyi konugmanmn
da temelini olugturur. Bu yiizdendir ki sekreterin
bir dilbilimci gibi olmas:1 gerektigini vurgulamakta
yarar var. Insan beyninde bir ¢ok nesne ve kavram
vardir. Beynimizde ne kadar ¢ok kavram varsa,
sdyleyebilecefimiz gey de o kadar ¢ok olacak de-
mektir. Diigiindiiklerimizi giizel kelimelerle, yerin-
de ciimlelerle, anlamh ve ahmh ifade edebilmek
icin sbzcik dagaragimzin da zengin olmas: gerek-
mektedir. Toplama, vurgulama, diksiyon bilgisi ise
iyi konugmanin yam elemanlandir. Demek oluyor
ki konugmanin ana yapsinda diigiinsel ve dilsel
dgeler var.

O halde, saglam bilgilere dayah, bir amaca yo-
nelik, karsgimizdaki kisi veya kigilerin ilgisini ceke-
cek, tath bir tith, agk, anlagihr giizel bir ses tonu
ile yapilacak bir konugma etkili konugma olacak de-
mektir. Duygu ve mantik belirten ciimlelerle, 6zel-
likle tonlama, viicut dili, (jestler ve mimikler) yerin-
de kullanilmah, iki anlama gelebilecek sbézciikleri
yerine gore secmelidir.

Iyi ve etkili konugmak igin:

1. Ne sdylemek istedigimizi (amacimzi) belirle-
meliyiz,

2. Konugmamz belli bir plana gére yapmahyz.
(Kime-ne, nasil, nigin, ne zaman sdylenecek? Ko-
nugmann igerigi ne olacak vb.)

3. Kargmzdaki kigilerin psikolojik ve sosyal ko-
numlarna gore konugmamizi ayarlamahyiz.

4. Olumsuz cevre gartlarindan etkilenmemeye
cahsmahyiz.

5. Diisiiniirek konugmahy:z (iki diigiin bir séyle!)

6. Konugurken kargimizdaki kisi veya kigilerin
tepkilerine dikkat etmeliyiz.
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7. Giivenli ve cesur olmahyz. Heyecan ve iir-
keklik, konugmanin igerigi ne kadar degerli konula-
n kapsasa da konugmay olumsuzlagtinir.

8. Yikiar degil, yaprcr konugmahyiz.

9. Konugma yéntemimizi belirlemeliyiz. Savun-
ma m1, égretme mi, bilgi verme mi, duygulandirma
m?

10. Ses tonunu (yiiksekligini) iyi ayarlamahyz.

L Telefon Gériismeleri

Telefon giiniimiiziin en yaygin ve gecerli, siirek-
li kullamlan bir iletigim araaidir. Suras bir gercek-
tir ki, bu aracin kullamlmasinda birtakim kurallar
vardir. Telefon konugmalar:; kibarhk, diplomasi ve
dikkat gerektiren psiko-teknik bir konudur. Gerek-
siz yere, sohbet i¢cin acilan telefonlar, iglerin yogun
oldugu anlardaki aranmalar kigilere zor dakikalar
yasatir. Sekreter telefonu a¢tig) zaman girketin is-
mini "Giinaydin" veya "Iyi Giinler" sjeciigtiyle bir-
likte séylemelidir. Kendisi herhangi bir yeri arac-
ginda ise, kendini tamtip aradigh yerin dogru olup
olmadiim égrenmelidir. Biitiin telefon gériigmeleri
nezaketle yapilmah, tebessiim ederek konusulmah-
dir. Ciinkii tebessiim etmek sesin sicak ve sevecen
bir ton kazanmasina etki eder.

Sekreterin, gelen biitiin telefonlan miidiire bag-
lamas: diye bir sart yoktur. Akilh sekreter miidiirii-
niin isteklerini iyi bilir ve onun konugmak istemedi-
gi telefonlara uygun bir bicimde kendi cevap verir.
Yalniz, bunu yaparken olaylar hakkinda dogru bil-
gisi olmas: gerekir. Bilmedigi veya karar veremedi-
gi durumlarda ise miidiiriine, sefine damgmas:
mutlaka her iki tarafin da yararna olacaktir. Ara-
yan kigiye: "Su anda ¢ok énemli bir gériigme yapr-
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yor, daha sonra sizi arayabilir miyiz?" diye nazikge
sorabilir. Arayan kiginin kim oldugu, telefon numa-
ras), aradif1 saati, ne i¢cin aradifim unutmadan ve
tam olarak mesaj formuna kaydeder. Bazen de mii-
diire iletilip iletilmemesi konusunda tereddiide diig-
tiigii durumlarda: "Midiir Bey ¢ok mesggul efendim,
mutlaka haber vermmemi ister miydiniz?' diyerek
durumun sorumlulugunu arayana da aktarmg
olur. Kargidaki diigiinceli bir kisi ise daha sonra
aramay, simdi meggul etmemeyi tercih edebilir.

Sirketlerde miidiir telefon goriigmelerinin sek-
reter kanahyla yapilmas: bir kuraldir. Aranan kigi
bulunduktan sonra miidiire baglant: yapihr. Pek
cok miidiir kars: tarafin sekreteriyle kargilagmak
istemez, telefon baglandiginda aradip kiginin sesi-
ni duymak ister.

Telefon konugmalarinda dikkat edilecek diger
hususlar:

1. Sesin nazik, i¢ten ve yamugak olmas gerekli-
dir.

2. Mikrofona 2 cm. mesafeden, anlagihr bi¢cimde
konugmahdir.

8. Yapmacik ifadelerden: .Canimm, gekerim, giize
lim gibi kelimelerden ka¢gimilmahdar.

4. Vurgulamaya dikkat etmelidir.

5. Enerji ve ilgi belirtisi olarak telefon ilk ¢ahs-
ta ag)lmahdir,

6. Baglant: yapihp yapilmamas: bilinmeyen du-
rumlarda, Amire damigmah, onun direktifi dogrultu-
sunda hareket edilmelidir.

7. Gelen hiitiin telefonlar unutulmadan not edil-
meli, ilgili yerlere iletilmelidir.

8. Dikkatsizce ve kabaca yapilan gériigmelerin
bazen miigteri kaybettirebilecegi, dostluklar boza-
bilecegi unutulmamahdir.
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9. Konugsma yapmadan oénce, kimin, nigin, hangi
konuda aranacag, neler stylenecegi veya sorulaca-
$, gerekli sayilan, isimleri, telefon numaralan, ad-
resler gibi ayrintilan iceren kiiciik bir plan yapma-
hdr.

10. Kars: taraf kapatmadan telefon kapatilma-
maldir. (Eger siz arad iseniz, uygun bir zaman di-
limi iginde konugup, kibarca veda etmelisiniz.)

Aynca; agrzda herhangi bir sey varken konus-
mamaya dikkat etmeli, sikintih anlarda konusur-
ken dahi bunu kars: tarafa belli etmemeye 6zen
gosterilmelidir. Tutarh bir sekreter, sirket telefon-
larim sorumsuzca kullanip, telefonlardan miimkiin
oldugunca yararlanmay1 diiginmez. Isini severek
ve 6zveriyle ¢alisan iyi bir sekreterin sohbet telefon--
larina vakti zaten olamaz.

. Konugma en az iki kigi arasinda gergeklegeceii
i¢in, iyi konugma kadar iyi dinlemenin de énemi bii-
yiiktiir. Doga insana iki kulak, bir dil vermistir: iki
dinleyip bir konusmak i¢in!

IL. 1yi Dinleme

Duydugumuz, kulagimiza gelen her ses iyitmeyi
meydana getirir. Dinleme ise igitmeden tamamen
farkh bir etkinliktir. Ciinkii dinlemede zihni faali-
yetler de devreye girecektir. Dinlediklerimiz diigtin-
me yoluyla, aklimizin siizgecinden geger, alelade bir
dinleyig ile dikkatli dinleyig arasinda bilgi girdisi
agisindan fark vardir. Iyi dinleme igin iyi dikkat
sarttir. Dikkatle dinlenen konular iyi anlagihr. iyi
anlagilan konularda hata yapma olasihg azalacag
gibi, bagkasmna iletmek gerektiginde de iyi iletilir.

Meslegimiz agisindan inceledigimizde, dinleme-
de ii¢ 6nemli olgu oldugunu séyleyebiliriz:



1. Dinlediginiz konu sizi ne kadar ilgilendiriyor?

2. Dinlediginiz konu hangi iginiz i¢in gerekli?

3. Dinlediginiz konuyu size kim aktanyor? (C)-
kig/Kaynak)

Insan ilgi duydugu konuyu daha iyi dinler, eger
o konu igi icin de 6nem tagiyorsa ilgisi daha da ar-
tabilir.

Sekreterin bagans, gozlemci ve dikkatli kisiligi
ile, iyi bir dinleyici olmasiyla dogrudan iligkilidir.
Ozellikle:

a. Amirinizin emir ve direlﬁtiﬂerini iyi dinleyi-
niz.

b. Dinlediginiz her sézii, emri, igi mutlaka not
ediniz.

c¢. Dinlerken etraftaki giiriiltii, ses gibi dikkat
dagtiar geyleri miimkiinse yokediniz.

d. Dinlerken sakin olup, sinirlerinizin bozuk ol-
mamasina zen gosteriniz,

e. Dinlerken kargimzdakini ilgiyle dinlediginizi
belli ediniz,

f. Vereceginiz kararlarda, yapacagimz iglerde
iyi dinlemenin olumlu etkisi olacagim unutmaymsz.

g. Dinlerken tartigmalara girigmekten kagmnmi-
mz. (Hicbir miinakaga kazanilmaz, istegi diginda
uyum gosteren insan, yine kendi fikrine baghdir.)

h. Dinlerken ozellikle size yarayacak olan ki-
simlara dikkat ediniz, yani segerek dinleyiniz.

IT]. Ziyaret Konusu

Bir igyerine, bir girkete her giin birtakim ziya-
retciler gelebilir Bunlann bir kisma gergekten
onemli kimseler, bir kismi ise ¢esitli isteklerle yiik-
ki, hatta bazilar hi¢ taninmayan ziyaretgiler (pa-
zarlamacilar, dernek, kurum vs. igcin bagg toplay:-
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alar, 15 isteyenler vs.) olabilir. Sekreter elbette zi-
yaretgileri kabul edip agirlamak, yardime: olmak ig-
levini iistlenmig bir elemandir, ancak burada baz
6nemli noktalar vardir ki bunlar asla gézard edile-
mez. Yaptiimz bir aragtirmada patronlarn hemen
hepsi ziyaretciler. konusunda yiizde 80 eleme iste-
mektedirler. Yani her gelen ziyaret¢i hemen igeri
ahnmaz, bu kesinlikle dogru degildir. Ciinki patron
ve miidiirler zamanlan ¢ok kiymetli, igleri yogun
olan ¢ok mesggul kigilerdir. Onlarin énemli bir gé-
riigme yaparken, bir toplantida iken, hatta baz zi-
hinsel faaliyetler icerisinde iken (bir konu iizerinde
diigiiniirken) rahats1z edilmemeleri gerekir. Birgok
meslekte (doktorluk, avukathk, mihendislik, 6gret-
aymp, ziyaretgisi ile goriigtiirmek mimkiin olabilir
mi? Yoneticilik de bir meslektir ve pek ¢ok kiginin,
pek ¢ok igin sorumlulugunu tagir. Yénetici, kendi
igiyle ugragtir bir sirada, bir ziyaretginin gelip onu
meggul etmesi, iginden aymrmas diiginiilemez.

Bu sebeple sekreter, 6zellikle miidiiriin:

1. Gdriigmek istedigi kigileri

2. Gdriismek istemedigi kigileri

8. 11k defa gelen (hi¢ taninmayan) kigileri
ayirt etmek durumundadir. Bunun i¢in miidiiriiniin
arkadaglarim, igle ilgili iligkilerini, amag ve hedef-
lerini, cahgma tarzim, ¢cahgma konusu ile ilgili bek-
lentilerini iyi gézlemlemelidir.

Giiniimiizde ziyaret kontsunda artik kesin ola-
rak "randevu" kuramiyla resmiyet kazanmsgtir.
Randevusuz bir yere gitmek akilhea bir ig degildir.
Sekreter miidiiriine damgmadan kimseye randevu
veremez, ancak daha 6nce de sdyledigimiz gibi,
amaglarin, arzularim beklentilerini bildigini varsa-
yarsak, &miri i¢in 6nemli gordiigi bir ziyaretgiyi
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kendi inisyatifini kullanarak kabul edebilir.

Ziyaretciler biyik bir nezaketle kargilanmah,
ikram(*) yapilmalh, bir evsahibi anlaysiyla onun
rahat etmesi saglanmahdw. Miidiiriin ziyaretciyi
kabule hazir oldugu anda da, kibarca buyur edilme-
lidir.

Randevulu oldugu halde beklerken, miidiiriin
ani bir igi cickmas1 nedeniyle goriigme yapamayan
ziyaretgilerden oziir dilemek de sekretere diigebilir.
Béyle durumlarda konu miidiire agiklanmah, bekle-
yen ziyaretci veya ziyaretgiler oldugu hatirlatilmah,
bagka bir giin ve saat igin randevu verilmeye ¢ah-
silmahdar.

Randevular ajandaya kaydedilir. Uygun giinler
icin takvimden yararlamhr, sekreterin ajandasina
yazilan her not miidiiriin ajandasina, miidiiriin ajan-
dasina ahnms notlar da sekreterin ajandasina kay-
dedilmelidir. Burada bilinmesi gereken husus, her
tiirlii hatirlatmay) sekreterin yapacak olmasdir.

Isyerinin ilk temsilcisi sekreter oldugu i¢in ge-
len ziyaretcilerde iyi ve olumlu izlenimler birakabil-
meKk i¢in:

- Daima temiz, g1k, abartisiz giyinmeli

- Ziyaretgileri giilerytizle karglamah

- Bilmedigi veya tammadi kigileri ilk gozlemiy-
le simflayabilmeli(*¥)

* Ixramda: *Gay, kahve, soguk bir sey alw mismz?" diye sorulabifr,
Mesgul olmas: agisindan b gazete, dergi vs. venlebilir. Sekreter ziya-
reigilerie asla laubali olmamal, konugmalarina dikkat etmel, girket, mo-
diwr veyaigler haklunda bir geyler sdylememeye dzen gdstermelidir.

** *Kiglerin giyimlerini, yiz i#adelerin, viicut yapiarin, sag uzuniuklarin,
aksesuariarin ve gdzlerini inceleyerek ilk izlenimlere sahip olunur. Bu
izlenimlere dayanarak onlar siniflandirilw ve yargdanr. Siniflandwma
genellikie Migki geligtirmeden dnce gelir. Goruntigteki ik izlenimlerin
bnemi kargidaki kiginin tamdikbiri mi, yoksa tamanwyla yabancibiri mi
oldujuna gdre dedigir.”

Donaghy, The Interview: Skills and Applications, 1984,
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- Ikram i¢in tedarikli bulunmah

- Onemini bildigi ziyaretlerde gerekli 6n hazr-
hklar1 yapmah (Bosyalar, yazigmalar, kullamlmasa
muhtemel gegithi slayt, grafik, proje, genelge, arac-
gereg vs.)

- iptal edilmig bir randevu varsa, her iki tarafa
da durumu "zamamnda” ge¢ kalmadan bildirmeli

- Ziyaretgilerin saysinda fazlahk oldugunda
adil bir sirayla onlan kabul etmeli

- Ziyaretgilere kars: alay, kiigiimseme, sikinta
belirtme gibi sozlii ya da sézsiiz bir davramg goster-
memehi

IV. ikram ve Protokol

Ikram insanlarin ¢ok dnem verdikleri ve dzellik-
le de Tirklerin yagam felsefesiyle adeta 6zdegleg-
mig bir kavramdar.,

Misafirperverligin, yani giileryiiz ve hog kargla-
mamn yamsira, konuklara yapilan ikram, onlara
verilen degerin bir gostergesidir.

Isletmelerde de zaman zaman resmi toplantilar,
seminer ve konferanslar, kokteyl ve ziyafetler nede-
niyle ikram yapilmas: ve baz: protokol gereklerinin
uygulanmasi sézkonusudur.

Boyle bir durumda istenen standard: yakalaya-
bilmek icin her seyden énce ana altyap, gorgi ku-
rallarim bilmek olmahdir. Ikinci 6nemli konu ise
sirket kurallarm bilinektir. Ugiincii nokta ise belli
protokol kurallarim uygulamaktir,

Sekreter hangi tir misafir agirlama durumu
olursa olsun, dncelikle bu ig icin bir plan yapmah-
dir:

- Agrlama hangi etkinlik icin yapilacaktir?
(Kokteyl, ziyafet, seminer, konferans, toplant: vs.)
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- Bu etkinlige kimler ¢agrlacak, kimler katila-
caktir? (Bay/Bayan).

- Ay, giin ve saat olarak zamanlama ne olacak-
tir?

- Cagn davetiye ile mi yapilacak, telefonla m?

- Agirlama hangi salonda yapilacak, masa, kiir-
sii, koltuk, mikrofon vs. nasil hazirlanacaktir?

- Neler ikram edilecek, yenilecek ve igilecek sey-
ler nereden temin edilecek?

- Masa ne gekilde hazirlanacak? Kare, dikdort-
gen, yuvarlak, U - E - T geklinde mi olacak?

- Kimler nereye oturtulacak?

- Tkram kim yapacak?

Eger sirkette ikram ve toplantilan iistlenen ve
koordine eden bir boliim varsa, sekreter onlarla ig-
birligi yapmaly, her geyin diizenli olarak hazirlan-
masina bizzat nezaret etmelidir. Béyle bir boliim
yoksa ve sekreter kendi hazirhk yapacaksa, gere-
ken yerlerle temasa gecip, kusursuz bir hazirhk
yapmaya dikkat ve ¢aba sarfetmelidir.

Protokolde dikkat edilecek hususlar:

1. Misafirler igletmenin yetkilileri ve sekreter
tarafindan kargilamr.

2. Gerektiginde yeni gelen konuk, énce gelene
tamgtinhr,

3. Resmi ziyafetlerde, ‘konuklarin nereye ve ki-
min yanina oturacag kartlarla belirtilir, bu kartlar
her konuga verilir ve kokteyl sirasinda beyler, ya-
ninda oturacagh bayan ile tamgtirihr,

4. Kokteyl ve yemek birarada veriliyorsa, kok-
teylden sonra yemege gegilir.

5. Servise en kidemli, en yash veya gerefine ye-
mek verilen konuktan baglamr.

6. Veda veya karsilama yemeklerinde, veda edi-
len veya kargilanan konuktan baglamr.
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7. Resmi davetlerde evsahibi bey geref konugu-
nu sagmna alarak masanmn bagina oturur, onun ya-
nmna ev sahibi bayan, konuk bayan da evsahibi be-
yin yanna oturur.

Tiirk torelerine gore ¢ogu yerde en gozde konuk
baga oturtulagelmistir. Ne tiirli olursa olsun arzu
edilen sey, en uygun ve zarif gekli ile konuklann ra-
hat etmelerini saglamak, nege iginde hog bir ortam
yaratmak olmahdir

V. Travel Desk - Seyahat Programlan

Sekreterin biiro i¢cinde yapmak zorunda oldugu
¢ok dnemli bir konudur, Miidiirin (veya diger gefle-
rin de olabilir) yurt i¢i ve yurt dipn seyahat rezer-
vasyonlarim diizenlemek, gerek gidig-gelis, gerek
otellerde kalma durumlarim, tarih ve saatleri isa-
betli, dogru ve eksiksiz ayarlamak, seyahat progra-
mimmn aksamadan iglerligini saglamak sekreterin
gorevidir. Bu tiir bir igte éncelikle goyle bir plan ya-
pilabilir:

- Seyahata gidecek olan veya olanlar kimler?

- Seyahat nereye yapilacak? Hangi aragla seya-
hat edilecek?

- Seyahat kag giin siirecek?

- Seyahat gece mi, giindiiz mii yapilacak?

- Gidilecek yerde gériigiilecek sahislar kimler
olacak?

- Gidilecek yerin adresi, telefon numaras: ve d-
ger bilgiler neler?

- Giderken gétiiriilecek sahsi egyalar, ilag, kitap
vs.

- D1g seyahat ise: Pasaport, doviz iglemleri vs

Daha sonra bu plamn detaylan geligtirilir:

- Seyahat acentesiyle gereken goriigmeleri ya-
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par, gidis-gelig biletlerini ayarlar.

- Gerekli kigilere telexle, faxla veya telefonla
bilgi verir, randevu saatlerini veya gerekiyorsa kar-
silama geklini gorigir.

- Gidilecek seyahat vasitasmmin kalkig-varg
sagtlerini kaydeder, unutulma olmamas igin ilgili-
lere gerekli hatirlatmalan yapar.

- Gorugiilecek kigileri, goriigme yerlerini, saatle-
rini belirler.

- Aldi tiim bilgilen, yapti$ plam duzgun bir
sekilde kagt iizerinde gosterir (tape eder); ¢ogalta-
rak birini kendi ahr, digerini veya digerlerini mii-
diiriige ve ilgili kisilere verir.

Seyahat program diizenleyecek sekreterin elinin
altinda bulunmas gerekli seyleri soyle sayabiliriz:

Havayollar, demiryollarn yilhk programlarim
iceren kitapgik veya brogiirleri, havayollan, demir-
yollary, otobiis igletmelerinin telefon, fax numarala-
r1, cesitli telefon rehberleri, ¢esitli yurt ve diinya
haritalan, déviz kurlarim belirleyen giinlik veriler,
banka hesap numaralari, seyahat acentalar), adres
ve telefon numaralan vb, gibi...

Sekreterin de seyahat etmesi sézkonusu oldu-
gunda, kendi egyalar, igleri ve arag-geregleri ile il-
gili kapsamh bir plan yapmah ve ofisindeki iglerli-
gini seyahatte de uygulamahdir.

Yoneticilerin "Yonetici Sekreter” de aradiklan
nitelikler:

1. Kivrak zekdh olmah, olay: hemen anlayabil-
meli

2. Igi bitirmek i¢in fedakarhk yapabilmeli

3. Girgin ve giileryiizlii olmah

4. Amir-Sekreter igbirligini yapabilecek diizeyde
olmah

5. Yonetici sekreter oldugunu bilmeli, is artik
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SEYAHAT PROGRAMI
ORNEK

X Sirketi Genel MUdry Saymn Ak Can Akun, Gnemfi bir ig gbrigmesi igin An-
kara'ya gidecektir. Seyahat programinintakip edlecek yol ve gérigmelerle
iigih plani;

Sali, 6 Mart

14.30  Ofisten gikiphavalimanina hareket

1540  Ugadinkalkig saati

1630  Ankara'ya vang

1800  Karg firma temsiicisi Sn. Demir Koksal ile BlyOk Ankara Ote-
I'nde randevu

Garsamba, 7 Mart

0800 Firma Salig Md. Sn. Mehmet Aydin'ia olelde kahvalt

09.30  Firmanin Polath'dakitesislerine varig

10.00  FabMxa MOUr( Sn. Orhan Ozilrk e gdrigme

15.30  Otele ddnlg

1700  Sn Kdksal ve Sn Aydin‘la trmamin Cebec Irtibat Burosunda top-
lants

2000  Biyuk Ankara Oteli'nde Sn. Ali Can Akuin'in (g arkadagina vero

oo akgam yemedi

Pergembe, 8 Mart

10.30  SatgMidiri Sn. Aydwa olelde tekrar gbrigme
1530 Esenboja Hava Liman'na hareket

16.35 istanbura donis ucay

1730  istanbul Hava Liman'navang

telefon baglamak, daktilo yazmak degildir

6. Pratik olmah ve ¢ok ¢cabuk karar verebilmeli

7. Klasman diizenli olmah, arandi®inda hemen
bulunabilmeli

8. Ahsg yetenegi olmah, tekrar tekrar sormalar
olmamah, olaylarin takibini yapabilmeli

9. Giyim agr bagh olmah



10. Telefondaki sesi tamimalh

11. Iyi temsil yetenegi olmah

12. Ya= sirkiilasyonunu iyi takip edebilmeli

13. Goriigmek istenmeyen kigileri elemeli

14. Dil bilmeli

15. Iyi kigilik vasiflar1 olmal, insanlarla iyi ge-
¢inmeli

16. Neyi nereye kanalize edecegini bilmeli

17. Yetkiyi kullanmay: bilmeli (Bu bazen yiizde
60, bazen yiizde 10 olabilir; mali konularda daha
az, halkla iligkilerde, personel béliimlerinde daha
fazla olabilir.)

18. Igini sevmeli

19. Giizel konugmah, karsisindakini ssikmadan,
yerine gore hareket etmeli

20. Miidiiriin biitiin problemlerine hakim olabil-
meli, miidiirden 8énce olaylarin program'xm yapabil-
meli

21. Ofisteki biitiin birimlerin temizligini denet-
lemeli, dikkat etmeli

22. Ofis i¢indeki her tiirli trafigi dizenlemeli

23. Yazilari1 kendi inisyatifi ile yazabilmeli,
ciimle bozuklugu ve imla hatalar: olan yazilan dii-
zeltmeli

24. Kendine giivenli ve cesur olmah

25. Kendini geligtirmeye ¢ahgmah

26. Zamam en iyi gekilde degerlendirebilmeli

27. Sur saklamasim bilmeli. (Sekreterin bilgi
kapmas1 kagimlmazdir, bazen para karsihg dahi
ogrenmek isteyenler olabilir)

28. Yardimsever olmah

29. igletmenin amagclarim bilmeli

30. Tasarrufa uygun davramglarda bulunmah
ve gerektiginde arkadaglarim uyarmah

31. Dedikodulara karnigmamalh, ig ve arkadaghg



kesin cizgilerle ayrabilmeli
82. Agresif bir tip olmamah

$U KONULARDA DOSONGNDZ!

1 Ses tonunun sekreter igin nemi ne olabilir? Telefonda karg: ses)
tanimak nasil bir etki yaratabilir?

2, Bir selveterin, ceketinin di)jmesi kopan bir patron veyafiy arkada-
stnakargttavn ne olmalidir?

3. “Selueter cakgma askadaglan ve Amin arasinda flit-anahtar gbre-
wni Ustlenmelidir ve baganyla yapmalidw.* digincesine nasil bir yorum ge-
Wirsiniz?




BESINCI BOLUM
DOSYALAMA
EVRAK KLLASMANI

Her giin pek ¢ok faaliyet, gelen-giden evrakla
yogunlasan igler, belli kagitlar, belgeler ve formlar
iizerinde gergeklestirilir. igte bu her tiirli evrakin
saklanmas, kayit edilmesi, gerektiginde hemen bu-
lunmas), onlarm belli sistemler iginde 6zenle korun-
malan ile mimkiindir.

Bu sistem, dosyalama ve argivlemedir. "Dosya-
lamadan maksat, her evrakin kendine ait bir yerde
bulundurularak saklanmasidir. iyi bir dosyalama
sistemi, bir igadarmmn menfaati ile kayb1 arasinda-
ki fark: agik olarak gésterebilir. Eger isadam ge-
rekli bilgiyi ihtiyac:1 &minda bulup ondan yararlana-
mazsa, onemli bir ticari firsat: kagirabilir."

Belli bir amagla yazilmig, girket i¢in énemi olan,
sirketin alacagh kararlara etki edecek, 151k tutacak
her ¢esit evrak dosyalanmahdir.

Iyi bir dosyalama sistemi, basit, mantiki, tutar-
I, kullamgh, direkt, elastiki, transfer kolayhg olan
ve ekonomik olmahdir.?

I. Dosyalama

1. Alfabetik Dosyalama
2. Numarah Dosyalama

1 Ayten Torun, Dosyalama Sistemleri, Ankara, 1973, s. 3.
2 age.s.6.
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3. Cografi Dosyalama

4. Konuya Gére Dosyalama

5. Kronolojik Dosyalama

6. Karma Dosyalama

Bir biiro yoneticisinin ve sekreterin dosyalama
konusunda yeterli bilgisi olmah, eger oturtulmug
bir sistem varsa detaylainyla égrenmeli, yoksa ken-
disi igin akigina, igerigine gore en uygununu uyar-
lamahdir.

Dosyalamaya ge¢meden once evrak konusunu
inceleyelim:

a) Gelen Evrak

b) Giden Evrak

Sekreter ozel mektuplar hari¢, gelen evraklan
acar, okur, ilgili iglemleri yapmak i¢in siraya koyar.
Daha sonra mutlaka her biiroda olmas: gereken
"Gelen Evrak Kayit Defteri'ne kaydeder. Ugiincii
asamada evraklarin ilgili yerlere dagittrm gergek-
lestirilir. Burada dikkat edilecek nokta, gelen evra-
kin bir fotokopisini ahp, kendinde saklamak ve ilgi-
li sahsa veya birime verirken, onun aldina dair
zimmet kayd: yapmaktir. Byle bir uygulama ve 6n-
lem, sonradan dogabilecek "Ben bédyle bir evrak al-
madim”, "Bu konuyu ben hi¢ duymadim”, "Bana ne-
den haber vermediniz?" gibi olumsuzluk yaratacak
suclamalan onleyebilir. Dérdiincii agamada evrak-
larin daha onceki baglantilan aragtimhr. Varsa, o
konuyla ilgili gelen ve giden her tiirlii evrak kontrol
edilir. Miidiire sunulurken de yeni gelen evrakin al-
tna iligtirilir.

Baz girketlerde baghbagina bir evrak kayit biri-
mi olabilir. Boyle durumlarda yine sekreter, biitiin
evraklarla (kendilerini ilgilendiren) ilgilenmeli, ev-
rak kayit gorevlileriyle uyumlu bir gekilde ¢cahgma-
hdir.
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Evraklar kuruluglara ¢ gekilde gelebilir.2

1 PTT kanahyla

2. Cegitli kuruluglarin kuryeleri ve is sahibi ki-
giler eliyle

3. Fax, telex, telsiz gibi haberlegme araglanyla

Cegithi igyerlerinde gelen evraklarin teslim ahn-
masi degigik gekillerde uygulamir. Bazen goérevli bir
memur, bazen dmir, bazen de her kim olursa, gelen
evraklan almaktadirlar. Fakan en ideal gekli kan-
gikhklara yolagmamak, hatalar énlemek, gelen ev-
raka iglerlik ve zaman kazandirmak agilarindan bu
igle ilgilenecek bir gorevlinin olmasidir.

Iadeli taahhitli, taahhitli, kuryelerin getir-
dikleri knymetli evrak vs. gibi gelen belgeler genel-
likle bir imza karghg abmirlar.

Evrak Cegitleri:

Evraklar igleme gegmeden, klase edilmeden 6n-
ce gruplandiriimahdirlar. Genellikle yazlar.

- Kigiye Ozel Evrak

- Kiymetli Evrak

- Acele Evrak

- Gizli Evrak

- Basih Evrak

olarak smflandinlabilir. Bunlarn yamsira gir-
ket i¢inde cegitli departmanlar aras: yarigmalar ya-
pilir ki, bunlara da "Memorandum” denir.

Evraklarin belirlenmesinden sonra gerekli ig-
lemlerin yapilmasina gecilir. Her yaz ait oldugu
konuyla, kigiyle, birimle ilgili olarak igleme tabi tu-
tulur. Sekreter, evrak konusunda -her geyde oldugu
gibi- titiz davranmal ve belgeleri ilgili dosyalarinda
muntazam saklamahdir.

3 Mehmet Altindz, Abdilaziz Ediz, Biro YOnetimi ve Dosyalama Tok-
nikleri, Ankara, 1988, s. 45,
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Dosyalama biitiin belgelerin gruplandmlarak
numaralanmas: ve daha sonra aym kodlarla argiv-
lenmesini icerir. Evraklar 3 ay veya 6 ay sonra veya
1 yil sonra fazlahk yapmamalan agsindan argive
kaldimhr

Dosya plam yaprlmadan énce su sorulara cevap
verilmelidir:

1. Hangi belgeler 6ncelikle dosyalanmahdar?

2. Hangi belgeler daha sikhkla gelmektedir?

3. Hangi belgelere daha ¢ok gerek duyuluyor?
(miiracaat ediliyor)

4. Hangi belge geldikten sonra ne kadar bekleti-
Jebilir?

5. Belgeler kimler i¢in 6nem tagyor?

6. Belgelerin gizlilik dereceleri nedir?

7. Dosyalamada kullamlacak malzemenin mali-
yeti ne olmahdir?

8. Dosyalama servisi veya dosya dolaplannmn
konulacag yer neresi olmahdir?

Dosyalamada yapilacak ilk gey kontroldur. Ev-
rakin dosyalanabilir olup olmad# kontrol edilir.
Sonra sistem belirlenir. Dosya sistemi belirlenir-
ken, igin konusu, evrakin cinsi, gofgalma kapasitesi,
bulunma kolayhg, transfer kolayh$h gibi ozellikler
gbzoniinde tutulmahdir.

1. Dosya Sistemleri - a) Alfabetik Dosyala-
ma - Bu sistemde biitiin konular alfabetik srayla
(A’dan Z’ye) hazrlamir. Gruplar arasma kavalyeli
rehberler yerlegtirilir. Ornegin A grubu dosyalarda
Aa, Ab, Ac, Ak... gibi bulmay: kolaylagtina rehber-
ler konur.

Alfabetik sistem kolaydw, kullamghdir, evrak-
lar arandifinda zorluk ¢ekmeden bulunabilir, an-
cak baz: harflerde yrghlmalar olabilir. Aifabetik di-
zin gu konulara gore yaplabilir;



- Kigi isimlerine gére

- Isletmelerin isimlerine gore
- Bulunduklan bblgelere gére
- Igin tiiriine gore

ORNEX:
A B
RNacak Takip Banka Dekontlan
Abnan Senetler Bordrosu Banka S5zlegmelen
Ahnan Teminat Melduplart Banka Yazgmalan
Ak SSK Biigeler Borg Takip
Ayl Ucret Bordrolan -
c D
Ciro Edilen Senetier Damga Vergisi Bayannames
Dava Takp
Demirbagtar .
Ddviz Almlan

b) Numarah Dosyalama - Bu sistem iki gekil-
de uygulanabilir:

a) Sira Numarah Sistem

b) Desimal Sistem

a) Sira Numarah Sistem: Birden baglayarak si-
nirsiz sayida numaralamaya elveriglidir. Ne kadar
dosya gerekiyorsa o kadar numara verilir. Her yeni
dosya i¢in bir numara agihr. Numaralar arasina on
sayrda bir, dikkati ¢ekecek iri puntolarla yazlmig
index numaralan konur. Hangi desyanin hangi nu-
marada oldugunu kolayca bulabilmek icin bir de
fihrist gereklidir. Fihrist alfabetik sraya, bolgesel
esasa veya konulara gére hazirlanabilir. Bu sistem
kolay ve kullamghdir, fakat numaralarda yanhghk
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yapmamaya dikkat edilmelidir. Ornegin 190 yerine
109 yazalmamahdir.

b) Desimal Sistem: En fazla 10 ana grup vardir.
Ana grup 10'lu birinci alt gruba, 1. alt grup 10'la
ikindi alt gruba, 2. alt grup 10’lu iiciinci alt gruplara
aynhbr. Bu alt gruplar simrsiz olarak agilabilir. Desi-
mal sistemin yatay genigleme olanag c¢oktur. Genig
hacimli girketlerde baganyla kullamlabilir. Bilgisa-
yar kullammma destek saglar, ancak dikey ¢ogalma
siirh oldugundan kangikhklar ve dosya numarala-
rinn yazilmasinda yanhghklar meydana gelebilir.

|
I ORNEX:

ANA GRUPLAR ISINCINSI

0 Genel
Personel MGdGrGHa islen
Muhasebe MUIdUriY0 isteri
Egitim Igleri
Satig MdUrii Igleri
Sigorta Muoni0 igleri
Hokuk Isler
Reldam ve Tanitim igleri
kthatét ve inracat igler
Bayier

Omebn burada -4 Satg MOAOAOJO0- islerini alahim:
Satig MOAIAOY0 istert
40 Genel
4 Pazar Araglirmas)
42 Fiyat Anaiizieri
9 Firma Anlagmalan
4 Frma Anlagmalan
430 Genel
431 Bursaipex DoumaKoll. Sv.
432 Yo Ticaret ve Sanayi AO.

DO DO WD =
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c) Konulara Gore DosyaSistemi - Bu sistem-
de esas konudur. Igler konularnna gore, ana konular
ve alt konular olarak aynhr. Ornegin Muhasebe
MUH, Personel PER, Satig SAT, Hukuk HUK, Egi-
tim EG... gibi kodlarla amhr

ORNEX:

MM  Muhasebe
MUHO!  Istatistiker
MUHO02 Raporiar
MUH 0201 HattaikRaporiar
02 AyskRaporiar
03 . YilkRaporiar

d) Cografi Dosyalama Sistemi - Igletmenin ig
yaptifh sirket ve kuruluglann ilke, bélge, sehir,
semt gibi cofrafi durumlarmna gore dosya sistemi
hazirlanir, Dosyalar ve kartlar alfabetik olarak di-
zilir. Cografi aymm gerektiren konular icin ¢ok el-
verigli olan bu sistemin igleyigi de basit ve kolaydur,
ancak baz biiyiik kuruluglarn ihtiyacom kargilaya-
maz, uygulama alam dar olabilir. Ayrica cografi bil-
gilerin de saghkh olmasi gereklidir. Sehirler, semt-
ler vs. de yanhghk yapilmamahdr.

ORNEK:

BOLGELER

AKDENIZ BOLGESI

DOBU ANADOLY BOLGESI

EGE BOLGES!

GUNEYDOBU ANADOLU BOLGES!
ic ANADOLU BOLGESI
KARADENIZ BOLGESI

MARMARA BOLGESI




LGE SEHIR

G ANADOLU BOLGESI ANKARA
ENEL Cebaci Pek Ticaret
KARA Kavakiidere Sonmez Koll. S1.
RUM Kocatepe Tekin Dage
IRIKKALE Yenigehir Umit Peker
ONYA

Cografi dosyalamada evraklar 8 agamada yerini
ahr. 1. Btlge Genel Dosyas, 2. Bélge sehirlere ayn-
lir, 8. Sehirler ilgelere ayrilir, 4. flgedeki kisi ve gir-
ket isimlerine gore, 5. Tarihlere gére.

Bu sistem 6zellikle elektrik, su idareleri, niifus
idareleri, belediye gibi bélgesel ¢ahgmalar yapan
kuruluglar i¢in uygundur.

e) Kronolojik Dosyalama ‘Sistemi - Bu sis-
temde tarihlere gére plan yapihir. Evraklar yillara,
aylara, giinlere gére diizenlenir, Zaman kavram
énemli olan giinliik iglerde gok ise yarar. Ornegin
bankalarin senet vs. gibi iglerinin kolayhkla géril-
mesi igin kronolgjik sistem tam isabet saglayabilir.
Buna ragmen uygulama alam dar olaca i¢in diger
sistemlerle birlikte karma sistem geklinde kullam)-
mas) daha iyidir.

Dosyalama Sistemi Secerken Dikkat Edilecek
Hususlar:

1. Yapilan igin ¢esidi, konusu

2. Evrakin gesidi (Mektup, rapor, basih evrak,
grafik, sema, film, bant vs.)

3. Evrakin azh veya ¢oklugu

4. Sistemin konuyu hatasiz yiiklenebilmesi (han-
gikonuya hangisistem daha uygun olabilir?)

5. Sistemin maliyetinin en az olmas: (yer segi-
mi, dolap, kutu, raf se¢imi, cahsacak personelin se-
¢imi..))



Dosyalarin konulacag yeri belirlemek de énem-
li bir konudur. Dosyalarin ¢ogalma durumlanr gézs-
niine ahinarak yeterli biiyiiklikte yer olmal, yangin
tehlikesinden uzak, nemli ve rutubetli, havasiz ol-
mayan bir yer se¢cmeli, dosya alip-vermeye elverigli
yakinhkta olmah, gizlilik ve emniyet agisindan her-
kesin rahatca ele gecirebilecegi bir yerde oclmamasi-
na dikkat etmelidir. Yangin tehlikelerine kars dos-
ya dolaplarimn yamnda yangin séndiirme cihazlan
konmasinda fayda vardir.

Dosyalama I¢in Izlenecek Yol:

1. Kontrol: Islemi tamamlanmg her tiirlii evrak
dosyalanmak iizere igaretlenir, paraflanir.

2 Kodlama: Evrakin hangi dosyaya konacag
belirlenir. Belirlenen isim veya numaraya "Kod" de-
nir. Kodlamada dosya planina ve fihristlemeye dik-
kat edilir. Baz1 evrak 1. derecedeki dosyas yamsira
bagka dosyaya da konabilir. O zaman evrakin sag
list kdgesine X igareti konur (Capraz bagvurma)

3. Capraz Bagvurma: Evrakin birden fazla ko-
nulan igermesi halinde en ¢ok hangi konu,ile ilgili
ise o dosyaya konur, lizerine de "Bagvuru Figi” taki-
hr. Figin tizerine ise, yazimn geldigi yer, tarihi, nu-
marasi, konusu, ashmn kondugu dosyamn adi ve
kodu yazihr.

4. Yazilan Béliimleme (gruplama): Evraklar
dosyalama plamna gére gruplamr: Numaralarma
veya alfabetik olarak dizilir.

5. Evraki Dosya igine Yerlegtirme: Islemleri bi-
ten evraklar temiz bir gekilde dosyalarmna yerlesti-
rilir. Dalginhkla bir evrakin ait olmadi$h bir dosya-
ya konmamasina dikkat edilmelidir. Yeni gelen ev-
rak en iiste gelecek gekilde siralamr.

Dosyanin Odiing Ahmip Verilmesi:

Herhangi bir nedenle bir dosya veya evrak is-



tendiginde, sekreter, "Dosya isteme Figi" diizenle-
melidir. Bu fig izerine hangi dosyayr kime verdigini
ve ne zaman geri alacagim igaretler, figin bir kopya-
sm kendi hatirlatma dosyasina, figin ashm ise ait
oldugu (verilen dosyanin yerine) koyar. Zamam ge-
lince mutlaka geri istenmeli, ahrken kontrol edil-
meli, eksik bir sey varsa alan kisiye hatirlatmah,
tamamlandiktan sonra dosyasina konmahdir.

IL Argivleme

Iglemi bitmig, artik bagvurulmayan dosya ve ev-
raklarin saklandig yere arsiv denir. Yillar sonra da
olsa aranabilecegi diigiiniilerek argive kaldinlmg
dosyalar 6zenle korunmahdir.

"Argive konacak dosyalarn belli bir diizenle ha-
zirlanmasina, argiv kayitlanna islenerek raflara
diizgiince yerlegtirilmesine, aranan dosyanin kolay-
ca bulunabilmesine, dosya belgelerinin belirlenen
siiresi doluncaya kadar saklanmasana, siiresi dolan-
larin da giini geldiginde argivden kaldinlmasma
‘argivleme’ denir."®

Arsivlenecek dosyalar, igerikleri, ekleri deggti-
rilmeden, kaybolmadan, yani tam olarak argiv ka-
yitlarina iglenir. Aranabilecek olanlarn kolayca bu-
lunmas igin kodlamr. Dosyalar "Transfer Kutulan”
denen celikten veya tahtadan yapilmig ve iizerleri
etiketlenmig kutularda veya celik dosya dolaplarin-
da saklanr.

Argiv bélimlerinde 15-20 derece 151 olmahdir.
Bodrum katlan fazla rutubetli olacagindan, tavan-
daki katlar da kuru ve sicak olabileceginden evrak-
lar icin sakincahdir. Bu yiizden argivler zemin kat-

4 age.s. 116
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lara yakin bélmelerde kurulmahdir, Havalandirma-
ya onem verilirse uzun yillar argivlenen evraklar
korunabilir

Bir ¢ok kurulugta resmi gazetelerin ve diger ba-
s1h evraklarn saklanmasi zorunlu olabilir. Bu ne-
denle giinii giiniine biriktirilecek resmi gazeteler
vb. gibi evraklar kodlanarak dosyalarda saklanr.
Bunlarn dosya dolaplannda yrginlar olugturmama-
s1i¢in argivde saklanmalar:1 uygundur.

IIT. Kupiirleme

Kupiirlemeye tamm getirmeden dnce, bir sekre-
terin giinlilkk gazeteleri ve diger yaywnlan takip et-
mesinin 6nemi tizerine diigiinmek gerekir.

Isletmeler cesitli sekillerde mal ve hizmet iire-
tirken, iilkede ve diinyada olup bitenlerden etkile-
nirler, bu etkilenme alanlan; ekonomik olaylar, re-
kabet piyasas), yeni teknolojik gelismeler, reklim
ve ilanlar, sirkete ve yoneticilere ait basinda ¢cikan
haberler gibi ¢ok cesitli konularda olabilir. Dikkatli
bir sekreter, iste girket i¢in dnem arzeden bu cesit
haber, fotograf vs.leri gazete ve dergilerden kesip
aynr.

Kupiirleme; her tiirlii gazete, dergi ve mecmua-
dan girket i¢in gerekli ve 6nemli kisimlarim, tarih,
ait oldugu yayin orgam ismiyle kesip muntazam bir
sekilde dosya kagidy, defter veya kartonlara yapti-
np saklamaktir,

Kupiirlemede Yapilacak Iglemler:

1. Gazete ve dergiler taramr, incelenir, kesile-
cek olanlar aynhr.

2. Kupiirlenecek olan haberin baghgi, metin kis-
m, varsa fotograflan aynhr.

3. Kenarlar diizgtin bir gekilde kesilir.
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4. Yapigtirma iglemine gegilir, baghklarn iste
gelmesine dikkat edilir.

5. Yayin orgammin isma ve ait oldugu tarh ya
damgalanir, damga yoksa gazetenin tarih kism ke-
silerek yapistirihr.

6. Fihristlenir.

Kupiirler A 4 boyutunda kagtlara, kartonlara,
defterlere yapistinlabilecegi gibi, bazen panolara
konur, panoya igne vs. ile tutturulabilir.

Kupiiriin faydalari:

Sayfa bigimlendirme giicii vererek, kiginin yara-
ticchgim gelistirmeye yarar saglarken, hazirlanan
kupiir cahgmalarindan istenen miktarda fotokopi
cekilerek igletmedeki biitiin birimlere dagitilabilir.
Dgililer istedikleri bilgileri toplu halde grenebilir-
ler. Egitim ve 6gretimde arag olarak kullamlabilir.
Cesitli kataloglar hazirlanmasinda yardma olur.
Cesitli konulardaki kupiirler biriktirilerek faydah
bir eser ortaya gikarilabilir. Bu konular; degisik ga-
zete ve dergilerde gikan gorgi kurallan, saghk ko-
nulan, diyet bilgileri, ekonomik bilgiler, cesithi ak-
tialite konular, yazarlarn diigiinceleri, giincel
olaylann fikra yazarlan tarafindan yapilan yorum-
lari, ruh sagh$ bilgileri, gocuk egitim konulan gibi
cok cesitli konularda olabilir.

Gazeteciler de kupiirden ¢ok yararlanirlar. Gii-
niimiizde kupiirleme artik bir ig kolu haline gelmig,
uzmanhk isteyen bir konu olmustur.
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ALTINCI BOLOM .
DILBIiLIMLERI:
DOGRU YAZIM-DOGRU ANLATIM

Is hayat: bir yazigma ve haberlegmeler diinyas:-
dir. Bir igyerinin bu konumdaki ilk temsilcisi ise ig
mektuplandir.

Is mektuplarmmn onemi, iyi insan iligkilerini
saglamak, devam ettirmek, mal veya hizmet pazar-
lamak geklinde agiklanabilir.

Kétii bir mektubun ig iligkilerini zedeledigi,
miigteri kaybettirdigi ise denenmig bir gergektir.

Sekreterlik meslegi prosediiriine gore, ideal bir
sekreterin ig mektuplanm kendi inisyatifi, bilgi ve
becerisiyle yazmas: gereklidir. Yalmz béyle bir go-
revi baganyla yapabilmenin de baz: kurallan var-
dar. Bunlar:

- Yazilacak konuya vakif olmak (Ne hakkinda
yazilacak)

- Yazilacak kigiyi/kigileri iyi bilmek (Okuyucu
kim)

- Mektup yazma teknigini bilmek, yaziyr kompo-
ze edebilmek

- Standartlara uygun, hatasiz tapaj etmek

Iyi bir yaz1 yazabilmek i¢in her geyden énce iyi
bir plan yapmak gerekir. Bir konu hakkinida ne ka-
dar bilgimiz varsa, styleyebilecegimiz gey de o ka-
dar olacak demektir. Onun i¢in konuyu iyi aragtinp
mevcut bilgimize daha da bilgi ekleyip ne yazacag-
mz1, ne zaman yazacagimz, nasil yazacaphmz be-
lirlemek planlama gvresini olugturacaktir. Ornegin
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bir bisiklet satig firmasinda cahgsiyorsamz ve ma-
muliiniizii tamtmak icin reklam veya satig mektu-
bu yazacak olsamz, o bisikleti en kiigiik ayrintilan-
na kadar bilmeniz ve yakindan incelemeniz gereke-
cektir. Bisiklet hakkinda tiim bilgiler, yedek parca
ve bakim olanaklar, satig sonras: servis, fiyat, tis-
tiinkik, diger bisikletlerden farkh yénleri, vitesleri
vs. gibi...

Konu belirlendikten sonra, iyi yaz) yazmann di-
ger bir hususu sbzciiklerdir. Sozciikleri iyi segmek,
kargimzdakilerin anlayabilecegi bir tslipla sun-
mak, sunarken de fikirleri diizenli bir gekilde sira-
lamak 6énem tagir. Ozellikle teknik terimleri, ya-
bancikelimeleri dikkatli kullanmahdir.

Is mektuplar her yazida oldugu gibi bir ana fi-
kir etrafinda toplamir. Ana fikir yardima fikirlerle
desteklenmeli, yazimin tiimiiniin rahat¢a anlagilma-
81 icin uygun paragraflarla ifade edilmelidir. Aym
zamanda noktalama igaretleri ve imla kurallarina
da gereken dzeni gostermelidir. Konusurken yapti-
gimz vurgulama, tonlama, duraksamalar yazida
noktalama igaretleri ile saglamir. Anlamay: kolay-
lagtirir, anlam kargagahklarim énler. Ornegin:

- Dogru kurallara uygun ciimle.

- Degry, kurallara uygun ciimle.
arasinda anlam fark: vardir. Birincide kurallarin
dogrulugu anlatilmakta, ikincide ise hem dogruluk,
hem de kurallara uygunluk séylenmektedir.

Dikkatle ve 6zenle yazilmig yazilar, amaca ulag-
tiracagindan, okuyucu kisi, ya da firmalarla istenen
iletigim saglayacagindan igletmeleri ek yazigmalar-
dan, tekrarlardan kurtarir. Bu da zaman, emek, sa-
bit giderler ve malzeme masraflarindan kurtulmak
demektir. Iyi yapilan iletigim gercek anlamda za-
mandan ve paradan tasarruf saglar.



Is mektuplan bir hizmet veya mal pazarlamak,
bilgi vermek, kredi istemek, tahsilat ve 6demeleri
takip etmek, istek ve siparigte bulunmak, bir konu
uzerinde anlagmaya vanldigim belirtmek gibi gegit-
li konularda yazlabilir. Hangi konuda olursa olsun,
mektuplarda gézoniinde tutulmas: gereken nokta-
lar soyle siralanabilir:

1. Mektup fazla uzun olmamah, kisa ve 6z olma-
hdir.

2. Mektup acik olmal, kolayca anlasilmahdir.

3. Mektuplarda saygih bir dil kullanilmaly, oku-
yucu 6n plana ahnmahdir.

4. Mektuplarda biitiin bilgiler tam ve dogru ol-
mal, tarihler, isimler, yerler, rakamlarda yanhghk
yapiimamahdir.

5. Mektup zamamnda yazilmah, hicbir sekilde
unutma, 6nemsememe, gecikme olmamahdr.

6. Gizli, acele, onemli, giinlii mektuplar geregi-
ne gore yazilmah, bu ifade belirtilmelidir.

7. Mektubun ekleri varsa, onlar da hazirlanarak
mektuba eklenmelidir.

8. Nerelere ve kimselere dagitum yapilacaksa
ona gore belirtilmeli ve ¢ogaltilmahdr.

9. Is mektuplanmin, gereginde ispat belgesi ye-
rine gegebilecegi unutulmamahdir.

10. Sekil yéniinden temiz, diizgin ve TSE 1390
standardina uyulmahdor.

Is mektuplarinda ctimleleri dogru ve etkili kur-
mak icin cimlenin &gelerini yerinde kullanmak
sarttir. Tarkcede vurgulanmak istenen sozciik yiik-
lemin yamna kayar.

Asaphdaki Gg citmleyi inceleyelim:

- Bu hafta size son gikardyghmiz riiniimiizi ta-
mtacaga (iiriin)

- Size, son gikardiPimiz Girtiniimiizii bu hafta ta-



mtacagz. (bu hafta)
- Son gikardiimiz Griiniimiizii bu hafta size ta
nitacagz. (size)

s Mektubu Omefi:

Sayr SAT314 istanbul, 14 Haziran 1991

Komu: Dokuma tezgahtanmin gindenidili

SaynKemal Sentixk
Bankalar Caddesi, 416
Kargtyaka, lzmie

Saym Gentivk,
iigr- 31 Mays 1991 tarih ve 94641 sayhyaziz.

istemis oldudunuz ki adet Giilis marka dokuma tezgahy, 14 Hazwan
1991 tanhinde, Hir Nakiye A.S. do adresinze gindenimegtir.
Gondenlen dokuma tezgahlarinin 60.000.000,- (altmig milyon) lirakk
faturasi, garanti belgesi, kullanma Klavuzu ve irsaliyesi llisitedir
Fatura bedelini, 5 Temmuz tarhing kadar i Bankasi Bahgekapi Su-
- besinin 13472 numarali hesabina yatirmanizirica ediyonsz.
Yeni istek ve sipariglerinizi belder, haywhigler dileriz.

Sayglanmizia,
Akun Makina-Tezgah TA§.
Sahg.Midiri
Oral Saygner
Eic 1. Bir Fatura
2. Br garanti belgesi
3. Bir Kullanma kilavuzu
4. Brirsaliye
OSKT
o




1. Dilbilgisi-Iml4 Kurallan

Tiirk alfabesi 1 Kasim 1928 giin ve 1353 sayih
kanunla kabul edilmigtir. Latin asilh bu alfabede
29 harf bulunmaktadw. Kiiciik harflere miniskiil,
biiyiik harflere majiiskiil denir.

Tiirkcede en giizel, kulaga hos gelen ses, istan-
bul lehgesidir. Yazimda da bu esas ahmr. Ses imla-
sma iligkin 6nemli noktalan géyle siralayabiliriz:

1. -me, -ma ile biten mastarlardan sonra yazihg:

yazma - yazmayl, gonderme - géndermeyi, alma
- almaya, -mek, -mak ile biten mastarlardan sonra
"k" "g"ye doniigiir, yazmak - yazmaga (baglady), bil-
dirmek - bildirmege (geldim).

2. Fiil kok ve gbvdelerinin yazihg::

Fiil ksk ve gbvdeleri yazihsta oldugu gibi kahr:

Atlayarak Athyarak
Bekleyen Bekliyen
Baglayacak Baghyacak
Dinlemeyerek Dinlemiyerek

3. "ki" baglacinin yazihs:

ki baglac1 ayn yazihr. Oyle ki, kald: ki, ne var
ki...

"Tiirk dili, dillerin en zenginlerindendir; yeter
ki bu dil, suurla iglensin.” (Kemal Atatiirk)

Baz1 kahplagmig gekiller bu kurala uymaz: oy-
saki, sanki, halbuki, mademki...

"ki" ekinin yazihgx:

ki eki iinlii uyumlanna uymaz: aksamki, yarn-
ki, duvardaki, bendeki, yoldaki, yazaidaki... gibi

Baz1 kahplagmig kelimelerde kiigiik tinlii uyu-
muna uyar:

Ciinkii, diinki, bugiinkii... gibi

4. "mi" soru ekinin yazihg



m1, mu, mii, mi soru ekleri ayn yazihr. Kendin-
den 6nceki kelimenin ses uyumuna gére yazihr. Bu
soru ekine getirilen ekler ise bitigik yazilir. Gelir
misiniz? A¢ misin? Gétiiriir miisiniz?

5. "de-da” baglacinin yazihsx:

de, da baglaci ayn yazihr; kendinden 6nce gelen
kelimenin son tinliisiine gore ‘de’ veya ‘da’ olarak
seslendirilir:

"Mallarla birlikte kullanma kilavuzunu de gén-
deriyoruz.”

"Siz de takdir edersiniz ki..."

6. "de-da” hal ekinin yazihs:

de, da, te, tahal ekleri bitigik yazihr,

"Elimizde mevcut mallardan bir kismin bir haf-
ta icinde yollayacaghz."

"Asagdaki 6rnekte goraldigi gibi...”

"Senin kitabindan bende de var.”

Su metni inceleyiniz:

"En kiigiik problemlerin ¢6ziimiinde bile bagka-
larimn yardimin isteyen, kendi bagina karar vere-
meyen, kendine ait diigtinceleri olmayan kisi biiro
yoneticisi olamaz. Bu nedenledir ki her konuda ol-
dugu gibi, karar verme konusunda da etkili olmak,
kararlarinda tam isabet kaydetmek basannin
anahtardir. Siz de bdyle diigiinmiiyor musunuz?"

II. Noktalama igaretleri

Noktalama igaretlen ciimlenin yapisim agik ola-
rak gosterir, sesle anlatilan vargulan, tonlamalan,
duraklamalar1 yazada belirtmeye yarar.

NOKTA: - Hiikiim bildiren her ciimlemn sonuna
konur. Duraklama yapilacaginin isaretidir.

- Kisaltmalarda kullanilir:

Dr.vb. T.C. ag.e.



- Sira bildiren sayilardan sonra konur.
4, (dordiinci)
IV. Murat
XX. yiizynl
- Tarihlerde ve rakamlarda kullamlnr:
12.9.1990 - Ugak kalkig saati 17.55'tir.
- Sira bildiren harflerden sonra konur.
A
B.
VIRGUL: - Ciimledeki eg gorevli kelimeler ve
kelime gruplan arasina konur.

Agaglar, cigekler, bocekler baharda hep uyanir.

- Vurgulanmas istenen kelimelerden sonra kul-
lamhr:

Sizlerden, yarimn biiyiiklerinden, sézediyorum.

- Ciimledeki ara sézleri ayirmak i¢in kullamhr:

Ben de, sizler gibi, bu okuldan mezun oldum.

- Sayillarin ondahk kisimlarn aywrmada kulla-
mbhr:

1,4 (bir onda dort)

- Hitaplardan sonra kullanmhr:

Sayn Baylar,

- Evet, hayw, yok gibi kelimelerden sonra kulla-
mhr.

Hayr, olamaz!

- Yazilarda ve tarihlerde yer adlarim ayirmada
kullanihr:

istanbul, 2 Subat 1992

NOKTALI ViRGUL: - Birbirine bagh ctimleleri
ayirmakta kullamhr:

Doluya koydum, almads; boga koydum, dolmad.

- Ciimle iginde siralanan tiir veya gruplan ayr-
mada kullamhr:

Can, Cetin, Rasim Okan; Niliifer, Canan, Ayse,
Mine
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202, 204, 206, 208 numarah odalar sagda; 203,
205, 207, 209 numarah odalar ise solda bulunuyor.

IKi NOKTA: Ornek ve agiklamalar verilecegi
zaman kullamhr:

Ciimlede asil yargiy1r bildiren ciimleciktir:

Kendi diisen aglamaz.

UC NOKTA: - Bitirilmemig ciimlelerin sonuna
konur:

Anadolu’yu bir bilsen...

- Apklanmak istenmeyen kelimelerin yerine ko-
nur;
Ug giin sonra Z..ye vardilar.

- Ciimle icinde baska 6rneklerin de oldugunu
gostermek igin kullamhr:

Gecede neler yok ki!.. Yaldizlarn fisaltisy, bocek-
lerin giiriiltiisii, agustos béceklerinin yaygarasa...

SORU ISARETI: - Soru bildiren ciimlelerin so-
nuna konur:

Bu sene tatilinizi nerede gegireceksiniz?

- Soz arasinda -parantez iginde- bir bilginin giip-
heli oldugunda kullanihr:

XVI. yiizy:lda (?) yagadig1 s6yleniyor.

UNLEM ISARETI: Hayret, sagkmnhk, seving,
ac, korku bildiren ciimlelerin sonuna konur:

Ne mutlu!

Ah! Ne yazik...

- Soylev ve hitabelerde kullamhr:

Ey Tirk gengligi!

-Ciimlede -parantez iginde- dikkat cekmek igin
veya alay bildirmek i¢in kullamhr:

Sen bu ¢ahskanhkla (!) mutlaka simfim gecer-
sin!

TIRNAK ISARETI: - Bagka bir yazidan oldugu
gibi ahnan cimlelerde kullamhr:

Zaman konusunda kendi goriglerimi anlatma-
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dan once, Chaplin Tyler’in "Zaman en acimasiz, en
kat: elementtir” séziinii birlikte inceleyelim...

- Ciimle i¢inde dzellikle belirtilmek istenen soz-
ler tirnak i¢ine ahnir;

Amag, ulagilmak istenen en son noktadir. Ama-
ca ulagmak igin énce kiigik capta u¢ noktalara
ulagmak gerekir ki idare terminolojisinde buna "he-
defler” adh verilir.

KESME ISARETI: - Ozel adlara getirilen ekleri
aywrmak igin kullamhr:

Ahmet’ten, bizim muhabirden sézediyorum.

Yunus Emre’nin felsefesi “Sevgi“dir.

Ozel adlardan tiiretilen isim, fiil (mastar) ve s1-
fatlarda kesme igareti kullamlmaz:

Tirkhkik, Tirkciilik, Tarkge, Arnavutiuk, Bolu-
lu, Oflu, Romah, Tokyolu... Bu kurala sonunda
okunmayan harfler bulunan yabanc: 6zel adlar da-
hil degildir: Lille’li, Bordoeaux’lu, Bruxelles'hi...

- Kurum ve kurulug adlarina getirilen ekler de
coklukla kesme igaretiyle ayrilmaz.

-Gergek kisaltmalara getirilen eklerde kesme
igareti kullanilir:

TBMM'de bu hafta...

AETye girmek i¢gin...

OECD’nin...

SAYILAR: Sayilar hem yaziyla, hem de rakam-
la yazilabilir. Yazigmalarda say: konusunda baz il-
keler olugmustur

-Edebi yaz1 tiirlerinde kicuk sayilar yaziyla
gosterilir:

"Haftanmin beginei giinii”, "Beg bin yildan bu ya-
na..."

- Saat, para, dl¢d, istatistik gibi sayilar genellik-
le rakamla gosterilir:

"Toplant: bugiin saat 15.00’te olacak.”



"Cumhuriyet altim bu hafta 497.000, - TL idi."

"Gideceginiz yer 180 kilometre samyorum.”

- Saat ve dakikalar metin i¢inde yaziyla veya
Arap rakamlariyla gosterilir:

"Saat dokuzu beg gece - Saat bege on kala..." ve-
ye;

"Saat 11.25'teki ucak bir rétar yapta..."

1. Dikte Alma

Bir miidiirtin giinlik igleri iginde, kurulug ici ve
dis iletilmesi gereken yazilar, bildirileri sekreteri-
ne dikte ettirmesi 6nemli bir yer tutar. Bir¢ok yaz-
w1 sekreter -bilgisi dahilindeki konulari- kendi inis-
yatifi ve becerisiyle yazabilirse de, bazi yazilan mii-
diir bizzat kendisi yazdirr.

Sekreter her giin byle bir ¢caligma i¢in hazirhk-
h olmahdir. Dikte almada sekreterin stenografi bil-
mesi ¢ok igine yarar, steno ile aldig dikteyi hemen
cevirmeli, diizgiin bir gekilde de tapaj etmelidir.
Sekreter stenografi bilmiyorsa, dzellikle not alma
tekniklerini 1yi bilmeli, iyi ve dikkatli bir dinleyici
olmal, uyamk olmali, anlamadiga bir hususu &nin--
da sormah, dikte esnasinda miidirin soyledigi
isimleri, tarihleri, rakamlar dogru kaydetmelidir.

Dikte i¢in nasil bir hazirhk gereklidir?

- Ozel bir dikte defteri (Sayfalar1 6nden arkaya
kivralan blok-not).

- lyi yazan en az iki tiikenmez kalem ve ayrica
renkli kalem.

- Dikteyi rahat alabilmek i¢in gerekli fizik sart-
lar. (Isik, masa, koltuk vs.).

- Dikte konusu ile ilgili daha énceki belgeler ve
diger hususlar.

Simdi sirasiyla bunlar inceleyelim:
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- Ozel bir dikte defteri: Sekreterin muntazam
bir dikte defteri tutmas: tercih edilir. Ciinkii geligi-
giizel kagtlara yazilmg notlarin kaybolma, karst:-
rima olasih vardir. Dikteye baglamadan énce def-
terin sag tst kogesine tarih, sol iist kogesine ise dik-
tenin konusu, dikteyl verenin ismi, diktenin bagla-
digh saat gibi bilgiler yazilmahdir. Dikte ahnmaya
bagladiktan sonra, miidiriin akhna gelen baz ila-
veler, notlar, bilgiler (x) igareti verilerek, arka say-
fadaki bogluga aym isaret konarak yazhr, Dikte
ahrken yanhs yazlan bir kelime veya ciimleyi sil-
mek icin vakit kaybetmemek, iizerine bir ¢izgi ¢iz-
mek yerinde ohur, Dikte defterinin kullamlmgs say-
falarim toparlayacak bir lastik bant da bulundur-
mahdir. (Dikte almaya gidildiginde bog sayfa he-
men bulunur.)

- Iyi yazan iki kalem ve renkli kalem: Dikte igin
cagnlan sekreter her an yaninda iki kalem gotiar-
melidir. Bu kalemler tiikkenmez olmah, kurgun ka-
lemler -uglar1 kinlabilecegi iin vs.- tercih edilme-
melidir. Renkli kalem, érnegin kirmizi kalem, dik-
kat cekilmesi gereken noktalan isaretlemek igin
kullanlabilir.,

- Fizik sartlar: Sekreterin, amirini rahatca du-
yabilecegi sekilde oturmasi, giiriiltii, ses vs. gibi
dikkat dagtia geylerin olmamasi, oturdugu koltu-
gun rahat, aydinlatmanin normal olmas), oda hava-
s temiz olmas: rahat bir dikte ¢ahgmas: igin fi-
zik gartlar olarak sayilabilir. Ayrica sekreter, dikte
almaya gitmeden once, gelebilecek telefon ve ziya-
retciler igin 6nlem almah, miimkiinse bu konuda bir
arkadagindan yardim istemelidir.

- Belgeler ve diger hususlar: Sekreter, miidiirii-
nin hangi konuyla ilgili dikte verecegini énceden
bilirse iyi olur. Ciinkil miidiir, énce yazilan, gelen

72



ve giden evraklardan, grafiklerden, belgelerden vs.
baz bilgiler isteyebilir; bunu gozéniinde bulundura-
rak konuyla ilgili gerekebilecek evraklan sekreter
beraberinde getirmeli veya hazir etmehdir.

Sekreterin genig bir kelime bilgisi olmas), mii-
diiriniin kullandigh kelimeleri, terimleri, deyimleri
ogrenmesi; isleri, konulan detaylan ile farkedebil-
mesi, yazarken birtakim kisaltmalar kullanmas,
Tirkgede ve uluslararas: kunllamlan kisaltmalan iyi
bilmesi, dikkati, iyi bir dikte alabilmenin de difer
sartlandir.

Dikte isi bittikten sonra, yapacag igin tam ge-
rekcesini 6grenmeli; nasil, hangi tip kighda, kag
niisha, kime, ne zaman, ne gekilde, nigin... gibi yaz-
ma ve génderme sekillerini saptamah, noksan bir
bilgi kalmamasina dikkat etmelidir. Miidirin oda-
sindan aynhrken de getirdifi malzemeleri vg ev-
raklar geri gotiirmeli ve her seyi yerine yerlestir-
melidir,

Alinan notlar1 daha sonra kendi masasinda dik-
katli bir gsekilde okuyan sekreter, nerede ciimle bo-
zuklugu, imla yanhsg: varsa diizeltir, bilmedigi keli-
meleri sézlitkten veya imla kurah kitabindan baka-
rak dogru bir sekilde yazar, siiphe ettigi bir durum
varsa, vakit gecirmeden miidiiriine damgr ve her
seyin tamam olduguna kanaat getirdikten sonra ta-
pajim yapar.



Ne kadar sabirh ve dikkatlisiniz? Asagidaki ge-
kilde 53 iiggen var, bulabilecek misiniz?
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. YEDINCI BOLUM
IS RAPORLARI

Is raporlan, birbirlerine bilgi iletmek isteyen ki-
i ve kuruluglar arasinda, bir konu hakkinda gerek-
li bilgileri bir sistem i¢erisinde sunmak icin hazirla-
nan yazilardir.

Raporlar genel olarak iki sekilde incelenir:

1. Igeriklerine Gére Raporlar

2. Sekillerine Gére Raporlar

1. Iceriklerine Gére Raporlar

a. Bilgi Veren Raporlar

b. Analiz Eden Raporlar

a. Bilgi Veren Raporlar: Bir konu hakkinda o
konuyu bilen, aragtiran kigi tarafindan hazirlanir.
Burada raporu yazan, yalmzca konuyla ilgili biitiin
bilgileri, detaylan verir, kendi goriis ve énerilerini
katmaz.

b. Analiz Eden Raporlar: Konu, bilgiler, detay-
lar verilir, aragtirmalara dayamlarak, goris ve di-
stinceler de siralamr, gerekiyorsa oneriler getirilir.

2. Sekillerine Gore Raporlar:

a. Formel (Sekle Bagli) Raporlar: Yazlacak ra-
porun kapagh, bagh#, icindekiler békimi, énsozi,
metin béliimii, sonu¢ bolkimii, kaynakca gibi kisim-
lanyla adeta bir kitap gibi hazirlanir.

b. Informal (Sekle Bagh Olmayan) Raporlar:
Daha kisa olur, konu baghklaryla gerekh bilgi me-
tin bolimiinde verilir Uzunluguna gire "icindeki-
ler"” kismi yazilabilir
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Raporlar igletmelerin olaylar hakkinda bilgi
edinmelerine, karar almalarina, plan yapmalarina,
strateji geligtirmelerine etken bir yaz tiirtdiir.

Rapor Yazmaya Hazirhk:

Rapor yazmadan 6nce baz sorulara cevap veril-
melidir:

1. Rapor hang) amagla yazilacaktir?

2. Raporun uzunlugu-kisah$h ne olacaktu?

3. Raporu okuyacak olanlarin ihtiyaci olan bilgi-
ler nedir?

4, Raporu hazirlamak i¢in yeterli zaman var mi-
dir?

5. Gerekli bilgiler nerelerden temin edilebilir?

6. Raporun iislabu nasil olmahdw?

Raporun énce amac ve tiirii belirlenir, hangi
béliim igin; giinliik mii, haftahk mm, ayhk m, yilhk
m rapor hazirlanacak; satis, personel, muhasebe,
finansman, endiistriyel iligkiler, egitim vs. hangi
béliim raporu veya bunlarin diginda, ézel bir rapor
mu olacag...

Rapor konusu ve amac: belirlendikten sonra
aragtirmalara baglamr; kiitiiphaneler, dergiler, ki-
sisel gozlem veya deneyler, varsa daha énce yazil-
mg o konuyla ilgili evraklar, bilirkigilerle konuga-
rak ahnan notlar ve diger kaynaklar bilgi toplama
yontemleri olarak sayilabilir. Ahnan bilgiler dikkat-
li bir gekilde incelenir, taslak halinde hazirlanr.

Raporu okuyacak olanlarin istedigi, benimsedigi
veya anlayabilecegi bir iisliipla agik, rahat okunabi-
len, dikkat ve ilgi gekici bir anlatim raporun degeri-
ni arttinr. Bilgiler tam ve dogru olmal, siiphe edi-
lecek bir husus, noksan bir gey olmamahdir. Rapor-
larin genellikle objektif olmas) da arzu edilir. Kigi-
sel onyargilar, taraf tutmalar vs. olmamah, konu
neyi gerektiriyorsa o belirtilmelidir.
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Raporlarda kullamlacak ekler varsa, bunlar da
6zenle hazirlanmahdir. (Grafikler, cizelgeler, fotog-
raflar, haritalar vs.)

ARASTIRMA - DUSONME

Aragtrma Konusu:
- Sekreterik ile Daktlografhk arasindala farki genet hatian ile inceleye-
rek bir rapor hazirlayiz

Gocukken oynanan SAKLAMBAG OYUNU'nun insanlara lerki hayatlannda
kazandwdiklanmhig digindGiniz mi?

Zamanlama - Ebe sayl sayana kadar saldanma becerisi
Yanigma - Once gidip 'SOBE” demek; gevikiik va bagar heyecan
insan migkileri - Sevcili bir arkadagiru gbrmezikden gelme; sevg:, at
olma thtiyac
«  Aragtincihk- Nerelere saklanabilecojini bulmak
- Hatalan buima - Arkadagiminnerelerde hata yapumgbroyor, hatalan
tekrarlamamaya galigiyor

- Straleji geigtime  Ebeye yakalanmadan hedele ufagabimek

- Riske girme, riski gbze alma ve sonuglanna katlanmak

- Keyifalma- Belli bir galiyma ve ¢aba kargikyndabagarth oimaktan

duyulan haz

Asa@idaki soz tizerinde diigiiniiniiz ve yorurnu-
nuzu bir kompozisyon geklinde yazimz:

"Nasil1 bilen daima bir ig ve meslek sahibi ola-
cak, fakat Nigin’i bilen daima onun Amiri durumun-
da olacaktu."



Birbiriyle ilgili ciimieler] birlegtiriniz:

- TOo ~sanpop

KU 15

. Erken yatmak, erken kalkmak

Glineg patarken

. insan hangi limana gidecegini bilmiyorsa
. En geveze kug iimittir

Yiiksek tepelerde kusa da, yilana da rastiarsiniz

. Her gln bir elma yemek
. insanlann ve iglenn perspektit noldalar vardir

En bilyUk sanaikariik
Yerinde harekst etmesini bilen

insani safjikh, zengin ve akilliyapar

higbir ruzgénin ona yaran olmaz

bini sirUnerek, biri ugarak ¢ikmigtir

iyioce kavramak igin kimiterini yakindan gdrmek gerekir, kimilerini
uzaktan

O2lr dlemek zorunda kalmaz

alatlerini suglar

dokloru sizden uzak tutar

kalbimizde hi¢ susmaz

sdzleriyle hareketlerini akort edebilmekdir.
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Makineler insan emegine yardimes, verimi artt-
rc, hizh, temiz is yapmaya olanak saglayan ekip-
lerdir. Giintimiizde biirolarda kullamlan makineler
cok cesitlilik gostermekte, siirekli gelisen teknoloji
yeni yeni makineleri, biiro arac-gereclerini insanla-
rin hizmetine sunmaktadir. fleri bir teknolgjiyle
iiretilen son derece hassas bu életlerin kullamlma-
lar da énem tasimaktadar.,

Makine-Insan iligkisi agsindan baktihmmzda
uygulanmas) gereken etkinlikleri soyle siralayabili-
riz:

- Yapilan ige, amaca uygun makine segmek

- Makineyi kullanmay bilmek, gerekiyorsa belli
bir egitimden gegmek

- Makineyi uygun kullamim alanlarna yerlegtir-
mek

- Hareket Ekonomisi Tekniginden yararlana-
rak, miimkiinse birkag igi bir makinede toplamak

- Makineleri tozdan, rutubetten, agin sicaktan
korumak

- lgleri bittiginde ortiilerini veya kapaklarm
kapatmak, kullamlmadiginda figlerini cekmek

- Makineyi kullanmayx bildifinden emin olun-
mayan kimseye vermemek

Baz rutin biiro iglerinde siirekli makineyle ¢a-
hgmak insam bedenen ve ruhen yorar. Igleri plan-
larken miimkiinse uygun aralarla ¢ahgmak, ufak
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degigiklikler ve diizenli gruplamalar yapmak fayda
saglar.

Makineleri Satin Alma Esaslart - Her seyden
énce yapilan igin tiirii, yogunlugu saptanir. Ne tiir
bir is yapilmaktadir ve bu ige en uygun ne tiir bir
makine gereklidir. fsin azhgh veya ¢oklugu da maki-
nenin kalitesini segmek igin fikir verir. Cok yapilan
bir igse, sk sik makine kullamlacaksa dayamkh,
kapasiteli, saglam olmas: tercih edilmelidir. Bu ko-
numda eger pahah bir makine gerekiyorsa ahnma-
hdir. Baz: igler fazla pahah olmayan makineler ile
de yapilabilir, o zaman gosteristen kagimp igi gore-
bilen ucuz bir makine ahnabilir.

Makine almadan énce iyi bir piyasa aragtirmas
yapilmah, kullananlara damigmah, yedek parca ve
servis imkénlarinin olup olmadigini, nerelerde ol-
dugunu égrenmeli, yurt icinde makineden anlayan
teknisyenlerin ne derece ehliyetleri oldugu, perio-
dik bakimlarmin diizenli yaptmhp yaptmlamaya-
caph tespit edilmelidir.

Makineyi almadan dnce nereye yerlegtirilecegi
de diigiiniilmeli, ig akamina yardime: ve uygun bir
yer secilmelidir.

Makineyi kullanmay: bilmeyen personel ozel
olarak efitilmeli, bu egitim satic firma tarafindan
yaptinhyor mu, égrenmelidir. Oyle igler vardir ki,
bazen makineye yiikli bir iicret 6deyip almaktansa,
kiralayarak o ig yaptmhr. Bu da ekonomi ve kolay-
hk saglar. .

Biiro makinelerinin, yapilan ig, tiretim ve hiz-
met i¢in 6nemi ¢ok oldugundan, bu konuda yeterli
bilgileri olan "Organizasyon ve Metod Uzmanla-
n"na damgmakta, onlarin 6nerileri dogrultusunda
hareket etmekte de fayda vardir.



I. Biirolarda Yerlegme

Biirolan genel anlamiyla iki gekilde gériiyoruz:
1. Agik Biirolar, 2. Kapah Biirolar.

Modern ig hayatinda daha ¢ok gérdiigiimiiz agk
biirolar; 150-3000 m? arasinda degfigen, genig alan-
larda kurulan, cegitli bdlmelerle birbirinden ayril-
mg biirolardir. Biiyiik kapasiteli igyerlerinde, ban-
kalarda, cesitli kamu kuruluglannda agik biirolar
kullamlmaktadir,

Cahsan insanin, giiniin biiyik bir bélimiind is-
yerinde gecirdigi diigiiniilerek ve morali yiiksek bir
personelin verimli ¢ahgacag: gézoniine ahnarak, bii-
rolarin estetik ve dekorasyonundan yerlegme diize-
nine kadar her tiirli ¢gahgma kogullarim iyilegtir-
mek gerekir.

Acgik biirolarda renkler i¢ acic1 olmali, egyalar ve
diger mefrusat rahat, kullamigh, yapilan igin amac-
na uygun olmahdir. Biirolarin temizligi siki bir ge-
kilde denetlenmeli, 6zellikle bir¢ok insanin birara-
da ¢ahgmas: sonucu ¢esitli hastahklarin yaylabile-
cefi gozden uzak tutulmamahdir. Agik biirolarda
hareketlilik, gelen giden ziyaretgiler, calan telefon-
lar yiiziinden dikkatin daghlmas: sézkonusu olabi-
lir. Bunun igin ses gecirmeyen camh bolmeler, ses-
leri hafifletecek perdeler, telefonlann kisik tonda
cahgtimlmasi gibi 6nlemler ahnabilir.

Bu tiir biirolarda birbiriyle ilgili konularda ¢ah-
san personelin masalarnn yakin olmah, haberlegsme
saghkh iglemelidir.

Gruplar arasi dekoratif egyalar ve ciceklerle
siislenirse, biroya giizel bir gbriintii verir.

Agk birolarda yerlesme standartlan goyle sap-
tanmgtir:
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Kigi bagina 10 m*

Yoneticilere 20 m?
Toplanta salonu (10-12 kisilik) 55 m?
Kabul salonu 55 m?
Miildkat odas: 18 m*?

Masalar aras1 0.80 cm. gegitler 100 cm. olmahdr.

Kapah Biirolar:

Bunlara ézel biirolar da denmektedir. Ust diizey
yoneticiler 6zel biiroyu tercih ederler. Gizlilik ge-
rektiren plan, proje cahgmalan, miilikatlar, muha-
sebe igleri vs. kapah biirolarda yapihrsa daha uy-
gun olabilir,

Taginmalar:

Biiro iginde herhangi bir yerden bagka bir yere
taginmak veya bagka bir binaya taginmak gerekti-
ginde, titizlikle iizerinde durulmas: gereken en
onemli konu evraklara zarar gelmemesidir. Aym
derecede onemli olan diger bir konu makinelere
dikkat etmektir. Tagimlacak yer etiid edilir, nereye
hangi egya konacag saptamr, temizlettirilir, miim-
kiinse hafta sonunda veya bir tatil giiniinde tagim-
hr. Taginmadan once egyalar simflandirthr, amba-
lajlara veya kolilere/kutulara yerlestirilir; hangi es-
yamn/evrakin hangi kolide oldugu etiketlerle belir-
tilir. Gidecegi yerde konulaca oda veya yer acik¢a
yazihr. Taginmalar esnasinda her geyi birden a¢gma-
mal, diizenli ve sistemli bir gekilde, sirayla agmah,
herhangi bir kangikha meydan vermemelidir.

Biirolarda, cegitli dekorasyon, aydinlatma ve
yerlegim gekilleri, icinde ¢ahgacak olan personelin
zevkine ve isteklerine uygun bir tarzda yapihrsa,
onlann fikirlerine damgihr, rey hakki tammrsa, da-
ha etkili ve verimli cahgma diizeni kurulabilir.

82



IL Biirolarda is Tammlan

Endistr] Ifigklieri MOAOR

Sekreter

Gorevleri ve Sorumluluklar::

1. Endiistri Iligkileri Miidiirliigiiniin yazlarim
daktilo eder, yazilar diksiyon ve mizanpaj agisin-
dan kontrol eder. Diizeltmeleri yapar.

2. Gelen evrakin ilgili yerlere dagitimim diizen-
ler.

3. Dosyalama ve argiv hizmetlerini dogru, ek-
siksiz olarak yapar.

4. Fotokopi ve teksir iglerini yiiriitir.

5. Telefon gériigmelerini saglar, randevulan il-
gililere damsarak ayarlar, izler, aksamamasim te-
min eder.

6. Her tiirlii yaz, teleks, fax, telgraflarin zama-
ninda yazilmasim ve génderilmesini saglar.

7. Endiistri Iligkileri Miidiirliigiiniin sireli ya-
ymnlarim izler, aksatmadan foylere yerlegtirir.

8 Endiistre Iligkileri Miidirliigliniin biitce
formlarimn birlegtirilmesine yardima: olur.

9. Endiistri Iligkileri Miidiirliigiiniin kirtasiye
ve basih evrak ihtiyacimn zamaninda saglanmasim
temin eder.

10. Servis i1 ve servisler arasi1 haberlegmenin
saflanmasinda aracihk eder.

11. Miidiiriin bulunmadig) zamanlarda, cevap
ya da ¢éziim bekleyen her konu ve sorunu hemen
en yakin ilgili béliim gefine bildirir ve Endiistri Ilig-
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kiler Miidiiriine bilgi verir.

12. Endiistri Iligkiler Miidiirliiganiin gorev ve
kapsam iginde olan, fakat dogrudan béliim gefleri-
nin yetki alanina giren, ig ve istekleri ilgili bolim
yetkililerine bildirir.

13. Ozliik iglerinden gonderilen sosyal yardmm-
larla ilgili belgelerin toplanmasi, incelenmesi, ka-
yitlarinin tutulmasim yapar.

14. Ziyaretgi ve ig bagvurularim karglar, miidii-
re on bilgi verir, gerekiyorsa Endiistri iligkileri Mii-
diirii veya Personel Sefi ile goriigtiirmeyi saglar.

15. Toplant: salonunda yapilacak toplantilarn
yer ve saatlerini koordine eder.

16. Iginin temel amacyla ilgili olarak Endiistri
Iligkileri Miidiiriiniin kendisine verecegi her tiir gé-
revi yapar.

| ﬁsll;mmm

1. Boliimiin yurt i¢i yazigmalarim yiiratiir, yaz-
lan dil ve mizanpaj agisindan kontrol, yazar, gerek-
li diizeltmeleri yapar.

2. Gelén evraklan teslim ahr, aymmm yapar
ve ilgili yerlere dagitimam yapar.

3. Dosyalama ve argiv hizmetlerini diizenli ge-
kilde yiiriitir.

4. Tum teksir ve fotokopi iglerini aksamadan

yapar.
§. Her tiirli telefon konugmalarim temin eder,



randevulan diizenler.

6. Bolim i¢i ve bdliimler arasi haberlesmeyi
saglar.

7. Ziyaretgi ve konuklan kargilar, ikramda bu-
lunur, istenilen konularda yardime: olmaya ¢ahigir.

8. Midiirliiiin kirtasiye ve basih evrak ihtiya-
cimn zamaninda temin edilmesini saglar

9. Boliimiiyle ilgili her tiir igi, &mirinin direktifi
dogrultusunda gergeklegtirir.



Meslegini severek yapan, gergekten cahskan ve
bagarh bir sekreterin giinkigiinden baz: pasajlar:

“"Aldigrmz egitimin bize verdigi giivenin sonucu
olarak, baz: olaylara kars -meslegimizle ilgili- emin
oldugumuz seyleri savunmaktan hi¢ ¢ekinmedim.
Bu tamamen yoneticimle benim aramda zamanla
kurulan giiven sonucu, gereginde yoneticimin beni
savunacag inanci ile yapiloms hareketlerdir. Ben
miidiir sekreteriyim, ama yaptighm ig tamamen bé-
lim sekreterligi. Bu baglamda ¢ok kisi ile muhatap
oluyorum. Bu kigilere bagka bdlim ¢ahganlar: da
dahil, giinkii firmamn politikas: az personelle ¢ok is
yapmak.

Bagka bir miidiirliikteki sekreter arkadas evli-
lik iznine ayrmlmgti. Miidiirii birkag¢ giin iglerini
herkese dagtti. Tabii benden de baz: yazilarim yaz-
mam istedi. Reddetmeyip yazdim. Daha sonra aym
istekle geldiklerinde rica kelimelerini bir kenara b-
rakmsg, sanki yazmak zorundaymigim gibi bir tavir
almglardr. Bu biraz camim sikt1 ama, olayin far-
kinda olan miidiiriimiiziin "zaten birkag giin, idare
edelim” sizii lizerine tepki gosteremedim. Ta ki,
kendi yazim (yani miidiiriimiin yazisim) birakip da
orllarin yazisim yazmam isteninceye kadar... O za-
man ne yapacagimm sasirdim. Kargimdaki bir mii-
diirdii, pek bir sey yapamazdim. "Efendim, su anda
baz1 yazilanm var, onlan gkarir cikarmaz, sizinki-
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lere baglayacagim” dedim. Cok sinirlendi, ama yeri-
ne gitti. 10-15 dk. sonra geldiginde ben hala kendi
yazzimi yaziyordum. Derhal odasina gitti ve telefon
ederek beni ¢agirdr. 24 senedir hi¢ bu kadar fazla
azarlandiiim  hatirlamyorum. Bana "Bu yaziyn
yazmak zorundasin, ¢iinkii bu senin gérevin, yaz
da firmamn yazis1 ayirt edemezsin. Sanmrim bu igte
bir kasit var, agiklama bekliyorum. Neden benim
yazilarim yazilmadi? seklinde suglamalar ytneltti.
Hemen séziinii kestim ve eger benimle ilgili bir gi-
kayeti varsa, miidiiriimle goériismesini s6yledim.
Cok daha fazla sinirlendi ve bir agiklama istedigini
yineledi. Ona "Efendim, béyle diigiindiigiiniize ¢ok
iiziildiim. Hi¢bir gekilde sézkonusu olamaz. Bizler
profesyonel bir gekilde yetistiriliyoruz. Ve bize 6gre-
tilen, "énce miidiirimiiziin igi, sonra -eger rica edil-
migse- bagka béliimlerin igi” yamtim verdim. Okul-
da bize yanhs (") égretildigini soyledi. Olay miidiiri-
me yansidh. Ashnda olduk¢a endigelendim, ama bi-
liyordum ki yaptigim yanhs degildi. Yani miidiirii-
miin igi varken, onlar beklerken bagka igler yapma-
m kimse isteyemez benden. Bu ancak su sekilde
miimkiin olabilir; Sirket agisindan gergekten ¢ok
6nemli ve aciliyeti olan evraktir; o zaman ona énce-
lik tamrim. Bu onceligi saptamak da yalmzca be-
nim inisyatifime kalmrg bir olaydir. Eger bu konuda
ben dogru karar veremiyorsam, o zaman bu masada
oturmama hi¢ gerek yok. Aksi halde yalmzca bir
"daktilo kiz" kalmaktan 6teye gidemem. Bu goriigle-
rimi daha sonra miidiiriimle yaptifimiz bir sohbet
sirasinda agikladim. Tahmin ettigim gibi miidiiriim
bana arka gtkmig ve gerekli sekilde cevap vermigti.
Bana "Bu kesin tavrin ¢ok hoguma gitti, zaten ge-
rekli yerlere de ilettim, senin kétii olmam istemem,
bundan sonra sana yaz getirecekler, Snce benden
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izin alacaklar, samrim artik sana bakis acilan da
degisecektir. Sen moralini bozma" dedi.

Cahgma yagaminda bu tiir olaylara olduk¢a sik
rastlamyor samyorum. Ciinkii maalesef daha yéne-
ticilerin bile kafasinda sekreter-daktilo kiz imaj y:-
kilmg degil.”

"Yalmzca sekreterlik bilgisi olarak degil, her ko-
nuda kendimizi geligtirmeye cahgmak, ozellikle
giinliik olaylar takip etmek zorunda oldugumuza
inamyorum.”

"Bagvurularda, efer sekreterlik yaptirmak ama-
ciyla bir eleman ahnacak ise -efitimli bir sekreter
oldugum igin- biiyiik &lgiide benim fikrime damgsih-
yor."

"Sekreter se¢imi yapihrken bazen ¢ok hizli dak-
tilo yazanlar bile eleniyor, ¢iinkii adaylar oturup
kalkma, hitap sekli, 6zellikle telefonda konugma,
¢ok pasif olmama gibi agilardan degerlendiriliyor.”

"Kendimizi yetigtirmek c¢ok 6nemli, okulun ve
ogrenimin bize verebilecegi seyler bir yerde kahr.
Ondan sonras1 kendimizi geligtirmek olacaktir.
Ciinkii yonetici 6nce "Beni temsil edebilir mi?" diye
bakmakta... Daktilo hizi, hatta sekreterlik bilgisi
bile, bir sekreteri yaratan seyler degil, sadece ve sa-
dece onu tamamlayic: geyler olabilirler.”

"Igyerinde arkadag se¢imi de ¢ok ¢ok Snemli
Siirekli beraber goriindiigiiniiz kigilerle deger kaza-
myor ya da kaybediyorsunuz. Diigiiniince aym olayx
biz de yapiyoruz. Yani fazla hoglanmadigimiz ya da
hareketlerini onaylamadi$imz insanlarla ¢ok sikr-
fiki olan biri de bizim igin -hi¢ tammmasak bile- he-
men aym kefeye konuveriyor. Bence bu konu ¢ok
6nemli, ozellikle yéneticilerin, kendi yoneticinizin
size kargi davramglanm da etkiliyor. En giizeli, ki-
sileri biraz olsun tamywp, az-gok fikrimiz olmadan
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kimseyle fazla samimi olmamak gerektigine inam-

yorum.

Tablo |

BIRINCIAGAMALI SEKRETERLIK FORMASYONU

YONETIC] SEKRETERLIK
FIZICSEL DENETIM INSAN ILISKILERI TEKNIK BLGLER

1. AgkveOzalBirolar 1. Haberesme 1. Yonelim Tamve

2 BirolardaYedegme 2. Itiyachar ve Intiyaciar Fons
Standartan Hiyerargisi 2 YonetmKa

3. Biroda Estetkve 3. Amag ve Hedeller 3. IsBasilegtime
Dekorasyon 4. Olquniuldar {Metod Anahtarian)

4. Tasinmalar 5. Krgilk Yaps: 4. Masleldegme

5. Birolarda Kullandan 6. Davramg Kawam
Makinelerin 7. Prmitiv {Ikel §. Planlama
Satinaima-Koruma Duygular) 6. I Dajitum Toknii
Esaslan 8. Telsfon Kullanma 7. Orgit Kurma Esaslan

6. Temizik ve Dizen Teknikleri 8. Amirin Saf Kolu

7. Fotokopi, Teleteks, 9. Amiri Gereksz Olma Kavrams
Fax, Bilgisayar vb. Teleforlardan 9. Evrak Denetmi

8. GOnOn Baglangicinda Kurtarma (Dosyalama)
ve Sonunda 10. Ziyaretg: Kabuld 10, Sekreter Agisindan
Yapiimasi Gerekenler  11. lkram ve Protokol Kupirin Onemi

9. Gasitli Blro 12. Nezaket ve Zeratet 11. Travel Desk
Hizmetleri 12. Randewu ve

10, Hareket Ekonomsi Toplantilar
Tekmugi




Tablo i

IKINC) ASAMALI SEKRETERLIK FORMASYONU

YONETICI SEKRETERLIK

FIZIKSEL DENETIM

1. Dosyalama

2. Kutulama

3. Argivieme

4. Kupixleme

S, Dokomantasyon

€. Dosya-Argiv
-Bigisayar Kigkisi

7. Toplanh ve Tulanak
Yazim

8. Is Mektuplan Yazwm

9. Rapor Teknikleri

10. Dilbilgisi-lmia
Kurailan

=

INSAN ILISKILERI

1. Hakia ligior

2. Haikda Irgiulorde
Planiama

3. Mesaj Aligvengi

4. I Psikolosi

S, Isin Tammy

6. Insamn Gazinde Isin
Onomi

7. lsAnak
.
1. Grup-K: g
11. Gruplann Psikoloyk
Istevieni

12. Moral

|

TEKNK BLGILER

1. YénetimOnderk

2. Onder Cesitien

3. Bigimsel ve Bigimsel
Otmayan Orgit




KUCUKSOZLUK

Agresiv: Saldirgan, kavga etmeye ve saldirmaya her an
hazir.

Ajanda: Yapilacak iglerin unutulmamas: igin giint gitnt-
ne not tutulan defter, akil defteri.

Akreditif: Bir bankanin aracilik ederek bir kimse hesab-
na bagka bir bankada ac¢tirdig: kredj, itibar hesab,

Aktitel: Simdiki zamanda, halen devam etmekte olan,
izerinde durulan (giincel olay, konu).

Alindx: Gonderilen para veya egyanin ahcinin eline gegti-
Zini gbsterir imzalt kagit, makbuz.

Alternatif: Az ¢ok ditzenli bir gekilde tekrarlanan geylerin
ve durumlarin ardarda gelmesi, 2. karar sirasinda iki
secenekten birini segme durumu.

Anksiyete: Endige, korku.

Antropoloji: Konusu insam incelemek olan bilim dah (in-
sanin kékeni, evrimi, biyolojik 8zelliklen, toplumsal ve
kultir ydnleri).

Arkaik: Eskimig stz veya eser. 2. Giizel sanatlarda klasik
¢aj dncesinde kalan

Asimilasyon: Kendi gibi yapma, kendine benzetme.

Averaj: Bir seyin ortalamas, vasat, ortalama 8l¢il.

Balans: Dengede tutmak.

Baro: Avukatlann bagh oldugu meslek kurulugu.

Barok: 16. ve 17. yiizyilda resim, mizik ve mimarhkta
fazla gisterigli ve siislit bir tarz.

Basic: Baghca, temel, ana.

BASIC: Beginner’s Allpurpose Symbodlic Instruction Code
Ingilizce sozcitklerin kullamldiga basit kompitar prog-
ramlama kodu.

Basiret: Kalp gozit ile gdrme, gorilp igyilzilne ve gergegine
varma.
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Belagat: Maksadin giizel bir gekilde, dizgiin ve sanath
sbzlerle dile getirilmesi.

Bienal: Iki ylhk, iki y1lda bir olan.

Bulletin: Biilten, bildiri.

Daktiloskopi: Parmak izine dayanarak kimlik tespit etme
metodu.

Davramg Diizlemi: Bireylerden beklenen kural ve dlgile-
re uygun hareketetme kavram.

Demagoji: Gergek olmayan ve abartilmg stzlerle bir kim-
se veya toplulugun duygularm oksayarak kendine
gekme, kendi davasim yurtme.

Departman: Bolitm, kisim, bir igletmaenin, bir hitkiimetin,
bir okulun $nemli bir kesimi.

Detay: Ayrint, teferruat.

Devalilasyon: Para degerinin altin veya yabanci bir para-
ya gre digirilmesi.

Diksiyon: Kelimelerin, seslerin, vurgularin anlam ve he-
yecan belirten duraklannin hakkin: vererek yerli yeri-
ne gore stylenmesi.

Diyalekt: Lehge.

Diyalektik: Karsshkh konugma ve tartigma sanati.

Dogma: Felsefi ve dini bir doktrinde mutlak, inamlmas)
ve benimsenmesi gart olan, tartigilmaz bir dogru ola-
rak kabul edilen sbz, fikir.

Doktrin: Felsefl, dinf, siyasi bir sistem olugturan kavram-
lar ve fikirlerin hepsi.

Dokiiman: Belge.

Efektif: Nakdi para, kasa iglemlerinde ¢ek ve benzeri ko-
layca tahsil edilebilen senetler disindaki kagit ve ma-
deni para.

Ego: Kiginin 8z varhi, ben.

Egoist: Kendi yararlanm herkesinkinden ve her geyden
Gistiin tutan, yalmzca kendini dtgiinen, bencil, hodbin.
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Egzotik: Uzak, taminmayan ilkelerle ilgili, bu iilkelere
ait

Ekoloji: Canhlarin birbirleri ile olan ba#larinm, gevreleriy-
le olan iligkilerini inceleyen bilim.

Empoze: Anlatma, tesir etme ve zihnine koyma yoluyla
kabul ettirilmig, benimsetilmig,

Enflasyon: Piyasada dolasan para miktarimn ¢oklugu ve
sigkinliffi ytizinden degerinin diugmesi ve buna bagh
olarak fiyatlann yitkselmesi geklinde ortaya gikan eko-
nomik durum. Pahahhk.

Entegre: Bir biittinii meydana getiren, biitinleyici, birim-
lerden olugan (sanayi kurulugu),

Ergonomi: Is 8l¢ist bilimi (Igbilimi).

Estetik: Sanat eseri meydana getirmenin genel kurallar.
2. Gizeli ve giizelin i¢imizde uyandirdigh duyguyu in-
celeyen felsefe kolu.

Eselmobil: Ucretlerin enflasyona gtre ayarlanmas) siste-
mi.

Etnik: Kavimle ilgili.

Fantastik: Gercek olmayan, hayal mahsulil.

Federasyon: I¢ iglerinde bagnmsiz olan devletlerden olug-
mug birlik, Bircok kurulusun meydana getirdikleri bir-
lik (Spor Federasyonu).

Fenomen: Duyularla idrak edilebilen gey.

Finansman: Bir igletmeye igleyebilmesi ve geligebilmesi
icin gerekli mali imkénlan saglamak

Fizibilite: Yapilabilirlik, olabilirlik.

Fizyoloji: Canhlarin hiicre, doku ve organlarinin fonksi-
yonlarim ve bu fonksiyonlarin nasil yerine geldiklerini
inceleyen biyoloji dal.

Fizyonomi: Yiz hatlanindan gikarilan anlam, gérinis-
fizik yap.

Fobi: Mantikf sebeplere bagh olmayan, belirli nesne veya
durumlar kar;isinda duyulan agin ve stirekli korku.
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Fonksiyon: Bir geyin kendine has olan dogal igleyigi gor-
dagi ve yaptif ig.

Form: Sekil, bigim. 2. Istenilen bilgilerin yazilmas: i¢in
hazirlanmig basih kagt.

Formasyon: Sekillenme, yetigme.

Forum: Bazi meselelerin karmhkl gorigtlerek karara
baglandih toplant..

Foya: Daha panlt:h gérinmesi i¢in elmas taglannin alti-
na konulan ince metal yaprak.

Frekans: (Ses, dalga vs. igin) birim zamandaki titregim
sayis.

Global: Genel, umumi, toplu.

Handikap: 1. Herhangi bir durumda ve konudas, igte,
gartlarnn uygun olmamas ve igin akigini engelleyici bir
durumda bulunmasi. 2. Bagan ve ilerlemeyi glglegti-
ren her sey.

HET: Hareket Ekonomisi Teknigi: Insam ¢abgirken, bir
is yaparken viicut hareketlerini en aza indirerek, yo-
rulmasm ve enerji titketmesini dnlemeyi amsaglayan
bir teknik. Kazanmlan enerji bagka igler icin kullamhr,
hizmet/diretim artar.

Homajen: Bittiin unsurlan aym yapida veya aym nitelik-
teolan

Homanizm: Insanhk sevgisini, insanin yiceligini en ba-
ylik gaye sayan felsefe alam

Ibraz: Meydana koyma, gbsterme.

I¢giidi: Canh tartnin herbirinde dogugtan gelen, hi¢ de-
gismeyen, birden ortaya gikan, guursuz, akla ve mant:-
#a dayanmayan davranglar.

Idealizm: Bilginin esas olarak duglinceyi kabul eden ve
varbf) insan digiincesinin kurdugu gorigind benim-
seyen sistemlerin genel ad). 2. Diginilebilecek en Uis-
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tiin nitelikleri kendisinde toplama.

Ifraz: Buttinden bir miktar ayirma.

Ihtikar: Mahsilleri toptan alip saklayarak fiyat arttik-
tan sonra yiiksek fiyata satma igi, madrabazhk.

Mustrasyon: Resimle stisleme.

Imaj: Hayal, duyu organlan ile alinan bir uyanc: sszko-
nusu olmaksizin suurda beliren nesne ve oluglar.

Indikatér: Makinelerin diizgiin hareket edip etmedigini
kontrol etmeye yarayan ve hareketi bagh bulundugu
makinenin cahgmasma bagh olan alet, gisterge.

Inorganik: Canh olmayan.

Inisyatif: Bir geyi 6ncelikle yapma durumu. 2. Yen ve za-
mam gelince gereken kararlan alabilme yetenegi.

frrasyonel: Akla uygun olmayan.

tskan: Yerlegtirme, yer ve yurt kazandirma.

Istatistik: Bir tilkede niifus, gelir, ithalat ve ihracat gibi
cegitli konularda elde edilen rakamlan diizenli bir ge-
kilde toplayan ve kisimlara ayirarak karsilagiran ilim
dah.

istihdam: Kullanma, bir ige kabul etme

Istihsal: Uretme, elde etme

Istikrar: Yerlegme, karar bulma, aym bigimde stirme.

Istikraz: Faiz ile para alma, bor¢lanma.

Istinaden: Dayanarak, givenerek.

Isgucii: Bir tilke nitfusunun ekonomiye katkida bulunan
kism, faal nifus.

ftalik: Sag uist kdgeye dogru egik olan (matbaa harfi).

Ivedi: Acele. '

Jakar: Mekanik dokuma tezgah, bu tezgahta dokunmug
kangik desenli kumasg.

Jeneratdr: Herhangi bir enerjiyi elektrik enerjisine do-
nigtiiren élet, dinamo.

Jenerik: Bir filmde yapimey, yénetici, oyuncu va’nin adla-
nm, yapimla ilgili bilgileri i¢cine alan ve filmin baginda
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gosterilen liste, tamtma.

Jeotermal: Yeraltindan gectiffi veya yeraltinda kaldipr
i¢in 1181 yitksek olan; jeotermal su.

Jest: Konusurken el, kol ve bag ile yapilan anlamh hare-
ket. 2. Yerinde yapilan ve bejfenilen hareket.

Jiyjitsu: Ciplak elle kendini savunma teknigi, Japon sa-
vag sanatl.

Kambiyo: Senet ve nakit para defistirilmesi, bunlarm
aligverigi ile yaplan bankerlik igleri. 2. Tki ayn ilke
parasinin birbiriyle deffigtirilmesi

Kaos: Kargaga, kansikhk.

Kapasite: (Herhangi bir gey icin) icine alma derecesi. 2.
Anlama, idrak yetenegi.

Kariyer: Meslek: 2. Diplomathk. 3. Universite tgretim
tyeligi.

Kartoteks: Uzerine belli bir sisteme gre duzenlenmig bil-
gilerin iglenmis oldugu kart.

Karizma: Bityitleyici bir etkisi olan.

Kategori: Aralaninda herhangi bir bakimdan ilgi ve ben-
zerlik olan geylerin biitunii.

Konjonkttr: Bir ulkenin ekonomik durumunu tayin eden
unsurlann butuni.

Konkordato: Bor¢larim ddeyemeyecek duruma dilgmilg
olan bir isadamnin alacakhlan ile yaptia borg 6deme
gartlanni yeniden diizenleyen anlagma.

Konsantrasyon: Dikkati siirekli olarak bir nesne veya ko-
nunun belli bir y$nil iizerinde toplama.

Konsolide: 1. Hisse senedi. 2. Vadesi uzatilan (borg).

Kota: Ithal edilecek mallann gegitlerini ve bu gegitlerin
miktarlann gisteren liste, yiizdelik.

Kozmik: Evrenin diizeni ile ilgili. 2. Kayna@ bilinmeyen.

Kronolojik: Tarih sirasina gére



Lanse: One sitrillmi, ileriye atilmig. Lanse etmek: Ta-
mtmak amaciyla 8ne siirmek.

Layiha: Diigiince, bir goriis ve dilgiinceyi belirten yaz.

Liberal: Hilrriyeti ve serbestlii savunan. 2. Genis ve hosg-
goruslalitk.

Likidite: Ticaret iglerinde kullamlabilen kisa vadeli ser-
maye. 2. Kolayca paraya gevrilebilen varhklar.

Likit: 1. Sivi. 2. Hemen kullamlabilecek nitelikteki para.

Limit: Bir seyin nicelik ybniinden ulagabilecegi en son
nokta, sinir.

Link: Haberlegme sistemi birligi.

Lirik: Cogkun, ilhamla dolu.

Lojistik: Matematige dayanan mantik. 2. Askerlikte or-
dularn yol, haberlegme, saglik, ikmal gibi hizmetlerini
en iyi sekilde yuriiten strateji bslima.

Maiyet: Beraberinde.

Makro: Baz1 kelimelerin 6niine gelerek "bitytk™ anlamim
veren bnek.

Maksimum: Bireyin ulagabileceZi en ytuksek derece.

Manipule: Ustahkla kullanmak, idare etmek.

Marj: Ticari bir igte, iflas, zarar vb. gibi tehlikelere kars
aynlan pay. 2. Yaz yazilan kagitlarn kenarlannda bs-
rakilan bosluk.

Marjinal: Ufak, 8nemsiz.

Materyalizm: Maddecilik.

Media: Arag, vasita, iletigim arac.

Mekanizma: Belli bir ig gbrecek gekilde cesitli parcalann
birlestirilmesinden meydana gelmis diizen. 2. Isleyis,
isleme tarz.

Metropol: Bir itlkenin veya bir bblgenin sosyal ve ekono-
mik ybénden en 6nemli sehri.

Mikro: "Kit¢itk™ anlamina gelen dnek.

Mikron: Metrenin milyonda birine, milimetrenin binde
birine denk olan uzunluk birimi.

97



Mistik: Gizli bir yonit olan, gizli bir anlam tagiyan.

Misyon: 1. Ozel gorev. 2. Kendilerine herhangi bir gérev
verilmig kimseler toplulugu.

Mizanpaj Sayfa diizeni.

Monopol: Tekel.

Motivasyon: Gidilleme.

Mibayaa: Satinalma.

Mitktesep: Kazamlmg, ele gegirilmis.

Navlun: Gemiye egya ve ydcular icin verilen iicret, gemi
kirasy 2. Bir yerden bir yere ulagtirilmak Qizere germye
ahnan esya.

Nevroz: Bedent iglevleri yapamama biciminde yalanma-
larla beliren psikolojik kaynakh sinir hastah@.

Nominal: Isim belirtilerek yapilan.

Nominal deger: Hisse senedi vb. i¢in Gizerinde yazih olan
deger.

Nonfigtiratif: I¢inde insan, hayvan ve tabiat unsurlan bu-
lunmayan resim veya heykel.

Norm: Davrams prensibi. 2. Esas olarak benimsenmis,
yerlesmis temel diigiince veya kanuna uygun durum
Nostalji: 1. Yurt 6zlemi. 2. Gegmis zamana duyulan agin

bzlem.

Obje: Nesne, sey

Objektif: Nesneyle ilgili. 2. Diga donitk karakterde, taraf-
siz.

Olgu: Birtakim olaylann dayandigh sebep veya bu sebep-
lerin yolactigh sonug, vakia.

Onkoloji: Urlan inceleyen tip dalh.

Opsiyon: Borg senetlerinin bankalara tdenmesi icin vade
tarihinden itibaren tanmmnan iki is giuntl, saticomin ahe-
ya tamdih siire.

Optimist: lyilik taraftan, iyimser, her seyde iyi olam gor-
me egiliminde olan (kimse).
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Optimum: Eniyi olan, en elverigli.

Ordbvr: Birinci yemekten dnce sofraya konan soguk yiye.
cekler.

Organik: Organlarla ilgili, organizmaya ait olan.

Organizasyon: Diizenleme; devlet, igletme veya toplulu.
gun ditzenlenis sekli.

Oryantal: Dogu ile ilgili.

Osinografi: Okyanus cografyas.

Otobiyografi: Bir kimsenin, kendisinin yazdifz hayat hi-
kayesi.

Otokritik: Kendi kendine elegtirme.

Otomasyon: Endiistride, fabrika iglen vb.’mn insangiicu
kullanmadan otomatik olarak yapilmas:.

Otonom: Kendi kendini yoneten.

Ozon: Molekilliinde ii¢ atom bulunan oksijenden olusan

afr kokulu gaz.

Ozgiin: Yalmiz kendine has, kendine ait bir nitelik tag-
yan, orijinal.

Oznel: Ozneyle ilgili, kiginin duygu ve diigiincelenne da-
yanan, bznede olugan, subjektif.

Ozsaygn: Insanin kﬁndisine duydugu sayg1, haysiyet.

Ozveri: Fedakarhk.

Pakt: Anlagma.

Panorama: Yitksek bir yerden biitiin agkhgiyla goriileb-
len genig manzara. 2. Genel géruniim.

Paradoks: Yerlegmis kanaatlere aykin ditgiince.

Parsel: Imar kanununa gdre tizerine yalnzca tek bina ya-
pilabilecek sekilde bslinmilg toprak pargas

Pastoral: Kir ve doga hayatini igleyen sanat eserleri.

Pataloji: Hastahk bilimi.

Pedogoji: Cocuklann bilytimesi, egitilmesi gibi konularla
ilgilenen ilim dah.

Performans: Yapilan igin bagansi/derecesi. Performans =



Yetenek X Motivasyon

Periyodik: Belirli arahkiarla ortaya gikan ve tekrarlanan,
stirekli.

Permi: 1zin, izin belgesi.

Perspektif: Egya veya nesnelerin uzaktan gériiniigii. 2.
Egya ve nesneleri gortldakleri gibi ¢izme sanati.

Peyzaj: Manzara, konusu kir olan resim.

Platform: 1. Yitksekge yer. 2. Siyasi bir programin veya
bir hak iddiasinin temelini olugturan dtgtncelerin ta-
mam.

Prestij: Hayranhk uyandiran hal, itibar.

Prezentab): Takdim edilebilir. Eli-ytizd dtuzgtn, toplum
icine gikanlabilir.

Primitif: fikel.

Prodaktif: Urtin veren veya kar saglayan.

Prosedur: Bir amaca ulagmak i¢in tutulanyol ve usul.

Protokol: Baz: toren vb. hallerde uyulmas: gereken kural-
lann yaygin ad.

Provizyon: Bir ¢cek veya policenin para olarak kar;hgh

Provokasyon: Kigkirtma.

Radikal: K8klii, kesin. Politikada mutlak diizenleme iste-
yen (kimse).

Rant: Bir ige yatinlan paranin veya kiraya verilmisg ta-
ginmaz mallann belli bir siire iginde emek verilmeden
sapladigh gelir.

Rantabl: Karh, verimli.

Rasyonel: Akla dayanan, l¢iilii, akilel.

Redaksiyon: Kaleme #lma, yazma igi. Bir metni gtzden
gecirip ditzelterek baskiya hazirlama.

Reform: Daha iyi duruma getirmek amaciyla yapilan de-
gisiklik.

ReMbﬁitasyom Sakatlan ve iyilegen hastalan ¢cahgmaya
aligtirmak ve bir meslek sahibi yapmak icin yapilan
egitim.
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Rekdlte: Tarimda bir y1lda elde edilen tirtintin tamam.
Reorganizasyon: Yeniden diizenleme.

Rezerv: Saklanmsg, aynlmg, biriktirilmis gey. 2. Hentiz
iglenmemig maden cevheri veya ham petrol kayna.
Rezervasyon: Seyahat arag¢larinda veya otel, lokanta gibi

yerlerde yer ayirtma.
Rolyef: Kabartma; bir motif, bir figlir veya bir stisleme
unsurunun diiz zemin Uizerinde gkintisi.

Sibernasyon: Fabrikalarda tiretimin bilgisayarlar aracih-
¢hyla kontro) edilmesi.

Sibernetik: Insan veya makinalarda, modern teknigin
kaynaklan cercevesinde kontrol, idare, haberlegme ve
igleyigi inceleyen bilim dah.

Sosyalizasyon: Baz1 olanak ve kurumlardan toplumun
daha kalabahk tabakalarimn faydalanmasim saglama
igi.

Spekiilatsr: Karaborsac, varguncu.

Statt: Bir kimsenin, bir topluluk icindeki yeri veya sahip
olduju itibar.

Stattiko: Iglerin gecerli anlagmalara gore yiratulmesi ve-
yaiginde bulunulan hali.

Strateji: Onceden hesaplanan, tayin edilen bir hedefe
varmak icin takip edilen yol.

Subjektif: Bir kimsenin kendi kurdugu, kendi kanaat ve
goriglerine dayanan, kendi bulugu, kigisel.

Sablon: Kahp, 6rnek, model.

Sifahen: Afzdan, yaz ile olmayarak.
Sovenizm: Irkpihk.

Sura: Konugma yeri, meclis, Damgma Kurulu.

Tapaj: Herhangi bir yaz1 vs'yi makinede dtizgtin bir ge-
kilde yazmak
Tedavil: Elden ele gezme, dolagma, kullamlan, kullanim
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sahasinda bulunma, gecerli olma.

Tedris: Ders verme, ders 0gretme.

Tekerriir: Bir daha olma, tekrarlama.

Tekit: Saglamlagtirma, kuvvetlendirme, tisteleme.

Telesine: Sinema filminin televizyonda goriinmesini sag-
layan alet. .

Temettu: Kir etme, fayda gérme. 2. Bir girketin hissedar-
larinin her birinin paymna digen kar.

Teorem: ispat1 yapilabilen ilm! teori.

Termik: Sicakhk ve s ile ilgili.

Terminolgji: Bir sanat, bir bilim veya bir teknik dahnda
tzel anlamlar tagiyan terimlerin buitint,

Teyit: Dogrulama, kuvvetlendirme.

Tezkire: Hatirlamaya yarayan kagt, pusula. 2. Resmi
daireler arasinda yapilan yazigmalar.

Tezyinat: Stisleme.

Triptik: Yurda girig ve gilag yapan otomabilli turistlere
kolaylik saglamak icin verilen uluslararas1 gtimrik
belgesi.

Universal: Diinya ¢apinda.
Utopya: Ancak dtigtincede varolan, gerceklegme ihtimali
olmayan fikir veya tasan, hayal tilke.

Varyasyon: Cegitleme.

Veto: Bir kanunun, bir karann uygulanmaya baglanmas:-
na karg: itkma hakk.

Viyadiik: Derin vadilerin iistiinden gecilmesi i¢in yapilan
yliksek ayakh yol veya kopr.

Yoga: Ruhsal ve bedensel hayata hakimiyetin cile ve st-
kénetle saglanabilecefi esasina dayanan Hint felsefe-
si

Yogi: Yoga felsefesini uygulayan kimse.

102



Zodiac: Zodyak; bir y1l boyunca gilnegin gokkilresi iizerin-
de ¢izdigi cemberin siurladifh dairenin gegtigi ve {ize-
rinde on iki burcun egit araliklarla dagldim kusak,
burglar kugag.

Zooloji: Hayvan bilimi.
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