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Bugln paylasacaklarimiz;

* Yonetici asistanligi tanimi, 6Gnemi,

* Nitelikli asistanda olmasi gereken 6zellikler,
* Kisisel 6z degerlendirme,

* Zaman yonetimi,

* Kisisel ve kurumsal imaj,

* Yazili, s6zll, telefonda iletisim,

* |s planiile calisma,

* YOneticiyi tanima ve temsil etme,

* Temsil agirlama,

* Sorular, katkilar
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5 Mayis 1978
Pazar-Rize dogumluyum







24 yildir calisma hayatinin icindeyim:

e SEY Danismanlik Kurucusu Ekim 2017 itibariyle

* YDA Saglik Grup Koordinatoru

* Acibadem Saglk Grubu Avrupa Yakasi Tip Merkezleri Direktoru
* Acibadem Mobil Saglik: Evde Saglik ve Teletip Koordinatoru
 Acibadem Siileymaniye Irak: is Gelistirme Direktdrii

e Acibadem Adana: Hastane Direktor Yardimcisi

e Acibadem Bursa: Hemsirelik Hizmetleri Madura + Kalite

« Acibadem Goz isletme Yoneticisi

* Acibadem Saglik Grubu: Kalite Uzmani

* Acibadem Bakirkoy: Acil, poliklinik sorumlu hemsiresi

* International Hospital: Acil hemsiresi
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Biliyoruz ki;

Haryard Yarin, —

bu egitimin 70 INI unutacaksiniz,
Business Il st
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Zaman hizla akip gidiyor...
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Her sey degisiyor!
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(C) 1993 - Avchive Phatos

Bilgisayar: Ana Bilgisayar donemi



Bilgisayar: Mini Bilgisayar dénemi




Bilgisayar: Kisisel Bilgisayar donemi




Bilgisayar: Mobil bilgisayar donemi




Tarim: insan - Makina gecisi




Bankacilik: insan - Makina gecisi
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Gelecek...

Dogal afetler-doga olaylari,
Susuzluk,
Nukleer savas,

Teknoloji-inovasyon (big data, drone, yapay zeka, 3 boyutlu
yazicl, genetik, robotlar, nesnelerin internete baglanmasi),

Enddistri 4.0-5.0: Tuketicinin tim aliskanlklarini bilmeye ve
ona hizmet etmeye ve memnuniyete yonelik dijital cozumler,

Finansal veriler/ekonomi (%24.8 genc issizlik), THE FUTURE
WORLD OF WORK

Big data yonetimi, bilgi giivenligi-mahremiyet, f

Hastalik trendi-profil,

Nesil-yas piramidi,

Nitelikli, cok yonla, degerleri de olan liderler.



Ulkemizin ihtiyaclari

* ARGE

* inovasyon

* Bilim

e Surdarulebilirlik

* Nitelikli insan

 Ureten ve deger katan insanlara/liderlere/ebeveynlere

Cunkii:
e 100 kisiden 1 kisi kitap okuyor
* Gengissizlik %24.8

e Sanayi sektoru %2,7, insaat %12.7 kuguldu
e Yatirimlar %22,8 azaldi




Insanlarda talep edilen is becerileri de degisiyor...

Beklenen Beceri
2002 - 2016 2016 -2030

El Becerisi ve Fiziksel Beceri gerektiren isler "

Bilissel / Kavramsal Beceriler 14

Ust Diizey Kavramsal Beceriler

Sosyal ve Duygusal Beceriler

13 26

Teknolojik Beceriler

(o)

— A
w

— = Qi

27 60
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Tanim:

Asistan:

1. Bir ugrasta, ustaya ya da isi yapana yardim eden, yardimci.

2. Yuksekogretimde 6gretim Uyeliginin ilk asamasi.

Yonetici Asistani: Yonetici ile isletmenin veya organizasyonun
iletisimini ve koordinasyonu saglayan kisidir.
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Isverenlerin Asistanda Aradigi Nitelikler Nelerdir?

 Muikemmel zaman yonetimi becerisi ve ise oncelik verme
yetenegine sahip olmalk,

Etkili bir sekilde yazili ve sozlu iletisim kurabilmek,

* Detaylara dikkat etmek,

* Problem ¢cozme becerisi sergilemek,

* Coklu gorev yetenegi ile glicli organizasyon becerisi sahibi olmak,
e Buro yonetim sistem ve prosedurlerini bilmek,

* Yazici ve faks makinesi gibi ofis ekipmanlarini calistirabilmek,

e Ofis programlarinda uzmanlik géstermek,
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Yonetici Asistaninin Yonetimsel Gorevleri
* Yoneticiyi Tanima Gorevi

* Yoneticiyi Temsil Etme Gorevi

* Yoneticiyi Yonetme Gorevi

. Yénetim Fonksiyonlari Nelerdir, Asistan Bunlari Neden Bilmelidir,
Isinde Nasil Uygular?

* Planlamanin Onemi
* Planlama ve Kisisel Organizasyon / Diizen

* Organizasyon, Koordinasyon, Yoneltme ve Denetim Fonksiyonlari
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letisim

Yonetici Asistanhiginda Etkin iletisimin Onemi
lletisim Turleri

Soézlu Iletisim

SHzstiz iletisim

Yazili letisim

lletisim ve Algilama Sureci

ifade Giicliniin Onemi ve Dilbilgisi Kurallari
Diksiyon, Lehce ve Hitap Sekilleri

lyi Bir Dinleyici Olma

Konusma Becerisi

Karsimiza Cikabilecek Engeller
lletisim Engellerini Asma Yontemleri
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Dinleme

Dinleme ve anlamaya calisma iletisimi gelistiren en dnemli
tekniktir.
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Etkin Dinleme icin 10 yol gosterici

1-Konusmayiniz! Ciinkii konusurken dinleyemezsiniz.

”’Herkese kulak ver ama c¢ok azina ses ver” (Hamlet)

2-Konusmaciyi rahatlatin, kisiye konusmada 6zgur oldugunu hissettirin,

3-Dinlemek istediginizi gosterin, anlamak icin dinleyin,

4-11gi dagiticilari ortadan kaldirin, (6rn. kagitlarla oynayip ses cikartmak...)

5-Konusana anlayis gosterin. Karsinizdakinin gorus acisini gormeye calisin.

6-Sabirli olun. Vakit ayirin, Konusmasini kesmeyin, kapiya yénelmeyin ya da uzaklasmayin.

7-Tartisma ve elegtirilerde umu?ak olun. Aksi taktirde kisileri savunmaya yoneltir,
gerginlesmelerine ya da kizmalarina yol acarsiniz.

8-Sinirlerinize hakim olun.
9-Soru sorun. Bu konusmaciy tegvik eder ve dinledigimizi gosterir.
10- Konusmay1 kesiniz. Bu ilk ve son noktadir. Biitiin diger yol gostericiler buna dayanar.
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Telefonda lletisim: Uygulama Yapalim ‘ I

* Telefonda Iletisim Teknikleri

* Telefonda iletisimin Yuzyuze iletisimden Farki

* Gelen Telefonlari Karsilama

* Her Arayana Beklenen Bir Misafir Gibi Davranma
* Arayanin lhtiyaclarini Anlama

* Profesyonel Nezaket

* Soru Sorma Teknikleri

* Mesaj Alma

* Cep Telefonlari ile Gorusme ilkeleri Danismantik




Stres Yonetimi

* Yonetici Asistanlari Icin Problemlerle Basetme

* Problemi Tanimlama ve Kaynagini Bilme

* Etkili Problem Cézme Teknikleri

* Stres Yonetimi

e Stres ve Etkilerini Tanima

* Stresle Bas Etme Yollari

 Duygu Yonetimi (Uzintu, Kizginlik Vb. Olumsuz Duygular)
e Zor Insanlarla Basa Cikma
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Zaman; Yerine konmasi, geri dondiiriilmesi, yenilenmesi,

depolanmasi, satin alinmasi miimkiin olmayan bir kaynaktir.
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Zaman Yonetimi

* Kendimizi Nasil Yonetiriz?

* Yasami ve Zamani Kullanmak

* Inisiyatif Kullanma

* Planlama

* Verimli Calisma

* Yapilmasi Gerekenler

* Yoneticinin Is Takvimini Belirleme ve Ziyaretgilerle ilgilenme
* E Posta Yonetimi

* Yeterince Zamanimiz Var mi?

e Kesintileri Ortadan Kaldirma
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%100
En 1y1 zaman

oY 17:00
8:00 Ogle
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Peki zamanimizi nasil
geciriyoruz?

En buyiik sikayetimiz zamanimiz yok:

* Ortalama glinde 2617 kez telefona
dokunuyoruz (2.5-3 st)

» 145 dk telefonla ilgileniyoruz (Whatsapp
gruplari, Instagram, Facebook...)

300 dk TV izliyoruz

Suc¢lu zaman degil, biziz.

0
s
===
i
-—w
O

THETIMEIS

NOW




Zaman Tuzaklari-1

* Plansizlik

* Oncelikleri belirleyememek ve siralayamamak
* Ertelemek

* Kendini gereginden fazla ise adamak

* Acelecilik

* Kirtasiyecilik, verimsiz okuma

* Rutin ve gereksiz igler

 Acik kapa politikasi (hayir diyememek)

* Gereksiz telefonlar

* Gilindemsiz ve verimsiz toplantilar
 Kararsizlik

* Yetki verememek

* Daginik masa ve biiro diizeni. Danismanlik
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Zaman

Not almak

Hatirlatma mesajlari

Is listesi

Plan

Mail kontrol ve cevap

Whatsapp (gruplar, kullanim amaci)
Zaman olduruaculer

En iyi zaman

En etkin is sonuclari nasil ¢cikarilir?
Neden yetisemiyoruz?

Yogunluk séylemi neden bir aliskanlik oldu?
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* Hepimizin
haftada 168 saati var,
siz bu saatleri nasil
degerlendiriyorsunuz?

e Zamanin yetmedigini, isimizin ¢ok oldugunu
soyler yakinip dururuz.

* Eger her giin fazladan iki saat verilse, ne yapari1z?
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Ertelemek

* Gercekten 6nemli ve yagsamsal islerle ugrasmaktan alikoyan
erteleme;

* Kisinin kariyerini yikabilecek, mutlulugunu bozacak ve hatta
hayatimi kisaltacak, her alanda bagariy1 6nleyen, gizli gizli zarar

veren bir aliskanliktir.
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Zaman Kaybettiriciler

* Diizensizlik * Ziyaretciler

* Hayir diyememek * Posta

* Geciktirme * Dedikodu

* Beklemeler * Gereksiz titizlik
e Aksakliklar » Kahve sohbetleri

Dani
Saglik ‘ o)
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eneyimden yasama kati eger’
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Etkili Zaman Yonetimi Icin

Hafta boyunca yapmak istediklerinizi listeleyin ve dncelik
sirasina dizin.

“Gunluk yapilacaklar” listesini onceliklerine gore hazirlayin.

Listenizin basindaki islere bluyuk bir dikkatle yaklasin.
Basladiginiz isi bir kerede tamamlayin.

“Zamaninizi en iyi sekilde nasil degerlendirebilirim?” diye
kendinize sorun ve uygulayin.

Bitirme tarihini belirleyin.

llk 6nce sikici olan isi yapin.
Simdi yapin!

Isleri kiicuk bdlumlere ayirin.
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Yazim Kurallari

‘Her ciimle,

Yaz1 bagliklarinin her s6zciigi,

‘Maisralar,

‘Biittin O6zel isimler,

*Ozel bir isimden 6nce geliyorsa yén adlar1 (Orn. Bat1 Avrupa),

-Ozel bir tarihe bagl ay ve giinler (Cerkezkdy Ticaret Odas1 Yonetim Kurulu Toplantisi 26
Kasim Sah giini...),

‘Gezegen isimleri.

Biiyiik harfle baglar.
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Sayilar;

‘Bankacilik islemlerinde, cek ve senetlerde araya bagka sozciiklerin
girmesini engellemek icin birlesik yazilir,

*Yazi icinde gecen 10’a kadar olan sayilar yaz ile yazilabilir.

Kisaltmalar;

*Cok sozciiklii 6zel isimlerin kisaltmalarinda her sozciik biiyiik harfle
yazilir ve harfler arasina nokta konulmaz,
-Kisaltmalardan sonra getirilen ekler, kisaltmanin okunusuna uymalidir,
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“de (da) baglaci, “-de” ekinin yazima;

‘Baglac olan “de (da)” diger sozciiklerden daima ayr1 olarak yazilir, ctimleye “dahi, bile,
ve” anlamlar katar (Orn. Toplantiya sen de katil),

-“de” baglac1 iinlii uyumundan etkilenerek “da” olabilir. Ancak iinsiiz uyumundan
etkilenmez ve “te (ta)” olarak yazilmaz,

-“-de” hal eki sozciiklere daima bitisik yazilir,




“ki” baglacinin yazima;

-“ki” baglac1 bagimsiz bir sdzciiktiir ve daima diger sozciiklerden ayr yazilir (Orn.
Oyle ¢ok caligt1 ki biitiin islerini bitirdji).







Denetim hakkinda

Nuran Bagyurt (optimedhastanesi.com), Elgin Siileymanoglu (elcinsuleymanoglu@optimed.com.tr)

Denetim hakkinda

Nuran Hamim merhaba,
Carsamba guni (27 Kasim 2019) yapilacak Saglik Bakanhdr denetimi icin ekiplerin son bir kez farkindalik toplantisina alinmasi uygun olacaktir.
Is birliginize tegekkir ederim.

Elcin Bey sizin de desteginizi rica ediyoruz.

Kolayliklar diliyorum.

Ad soyad

Unvan
iletisim bilgileri (Telefon-mail-cep telefonu-dahili no)
Logo vs

«“~ ~ Trebuchet..v s+ B T U A~ =~ = = E E " & ¥



Bunun Uzerinde biraz duralim: Nitelikli Insan Ozellikleri

Yeniden ve sirekli 6grenme/iyilestirme becerisine sahip,
Derin/siki/prensipli calisan, ¢aliskan,

Cok yonli olan, yasamdan keyif almayi bilen,

Zamani iyi kullanan,

Vazgecmeyen/dayanikli/ ayni zamanda esnek ve uzlasmaci,
Neden-sonug iliskisi kurabilen ve ¢6ziim odakli,

Etik (Etik olmayan yOneticiler nedeniyle battilar: Enerji devi Enron'un iflasindan sonra sirket hakkindaki gercekleri gizledigi
iddiasiyla aleyhine dava acilan diinyanin en bilyik mali misavirlik sirketlerinden Arthur Andersen suclu bulundu.)

Zorluklari deneyim ve firsata ceviren,

En zor anlarda bile stres yonetimi yapabilen ve nitelikli iletisim kurabilen,

Satis/sunum becerisi olan (ikna, ilham, ifade, netlik, gliven, ses tonu, samimiyet iceren),

Sifirdan baslayabilen (En bliylk ve en zengin girisimcilerin ortalama yasi 42, yasam siiresi de uzadi)

insani degerlere sahip (cdmert, bilgiyi paylasan, merhamet, sorumluluk duygusu, samimiyet, aciklik, giiven, emek, sosyal
sorumluluklar, adalet),

Bilgisi, gorglisli, nezaketi, sevgisi, ilgisi, ahlaki ile itibar, sayginlik uyandiran, glivenilir olan ve cevresi de boyle olan,
Kendinin farkinda olan sirekli gelisim icinde bulunan,
Mentorle ¢alisan,

Hayal eden ve vizyon sahibi olan.

Deloitte.
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Son sOzler.

Her seyde kendinize dontp bakin,
Kendinizi sevin, saygi duyun ve her kendi eksik yonlerinizi gorin, firsata dontsturin,

Surekli ve yeniden 6grenin, (online egitimler alin: Khan Academy, Campusonline,
Udemy, Google Atélye),

Siki/derin calisin,

Ertelemeyin,

Tutkuyla calisin; isiniz sizin ruhunuzu yansitsin,

Varhginiz ilham olsun,

iz birakin (konusmaniz, davranislariniz, bilginiz, nezaketiniz, sevginiz ve niyetinizle),
Sosyal sorumluluklar edinin,

Takip edin (Baris Ozcan, HBR, Twitter)

Dlsunun, sorgulayin, vazgecmeyin, sikayet etmeyin, sahip olduklariniza minnet duyun.
Unvanlarinizin hakkini verin, sizin yapis seklinizle onlar anlam bulsun.

Adinizin nasil anilmasini istiyorsaniz dyle yasayin ve
oyle ¢alisin.
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Tesekkiir ederim.
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Seyyal Haclbekiroglu
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