BYA205U-YONETICI ASISTANLIGI
Unite 1: Sekreterlik ve Yonetici Asistanlig

Giris

Meslek bir kisi i¢in en degerli ve o oranda da 6nemli bir
kimlik belgesidir. Meslek, insanin biitiin yasamimi ve
kisiligini etkilemektedir. Meslek, “bir kimsenin hayatini
kazanmak ve ge¢imini saglamak igin, segerek kendisini
verdigi is ya da diisiinme alan1” olarak tanimlanmaktadir.
Bir meslegi yapan kisi, bilerek ya da bilmeyerek kisisel
amaglarina ulagsma ¢abasi ic¢indedir. Meslegini yapan
kisinin  bireysel amaglari, o  kisinin  bireysel
gereksinimlerinden kaynaklanmaktadir. Kisilerin bireysel
amaglart dort bashik altinda toplanabilir: Biyolojik
ihtiyaglar1 gidermek, para kazanmak, itibar kazanmak ve
iretmek. Meslegi belirleyen 6nemli &gelerden birisi
egitimdir. Mesleki egitimin genel amaci, egitimin
konusunu olusturan meslegin &gretilmesidir. Ornegin,

sekreterlik egitiminin amaci sekreterlik mesleginin
ogretilmesidir. Sonug¢ olarak herhangi bir meslegin
Ogretilmesine yonelik bir egitimin amacina ulagabilmesi
icin  mesleki bilgilerin ve mesleki becerilerin
kazandirilmasi, mesleki davranislarin  gelistirilmesi
gerekir.

Meslek

Insanin yasamin siirdiirebilmesi icin gerekli olan yiyecek,
hava, su gibi biyolojik ihtiyaglarii giderebilmesi goreli
olarak bir meslegi yapmaya baghdir. Birey, bu
ihtiyaglarini bir meslege sahip olmadan da doyurabilir
ancak, bir meslekte ¢alisma bunlarin saglanmasini
kolaylasgtirabilir. Bireyin, para ve onur kazanma
gereksinimlerini doyurabilmesi i¢in meslegin tiretim (mal-
hizmet) yapmast gerekmektedir. Dogru Dbelirlenmis
orgiitsel amaglar, meslegini yapan kisilere cesaret verir ve
hangi amaca ulasmak icin c¢alistigin1 belirlemesine
yardime1r olur. Bir meslegi yapan kisilerin bireysel
amaglariyla orgiitsel amaglari uyum iginde olursa, amaglar
birbirini giiglendirir ve basariya ulagsmay1 hazirlar.
Bireysel ve oOrgiitsel amaglarin uyumuna bir meslegin
amac1 agisindan bakildiginda, bireyler mesleklerini
yaparken Orgiitiin amagclarina ulagmasina; oOrgiitler de
mesleklerini  yapan  kisilerin  bireysel amaglarina
ulagmasina yardimci olurlar. Kisi bir meslegi yaparken
bireysel amaglarimi gergeklestirebilmek igin iiretim yapar;
bunun sonucunda, caligtigi 6rgiitiin amaci olan liretim de
gergeklesir ve oOrgilit kisiye c¢alismasinin  kargiligin
licret/maas olarak dder.

Sekreter

Latince secretum sozciigiinden tiiretilen sekreter sézciigii;
Ingilizce’de secret, “gizli, sir” anlamina gelmektedir. Tiirk
Dil Kurumu sézliigiinde sekreterin karsiligr ise; 6zel veya
kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazisma
yapabilen  gorevli, yazman, Kkatiptir. Baslangicta
“secret/sir”  sozciglinin agirlikli  anlamint  belirledigi
sekreter sdzcligiiniin tanimi da zaman igerisinde sekreterin
gorevlerinin  artmasi  ile daha  kapsamli  hale
doniistiirmiistiir.
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Bir meslegin tanimi, o meslegi ortaya ¢ikaran hizmet ya
da gorevlerin timiinii igeremez. Buna olanak yoktur.
Bunun i¢in bir meslek tanimi yaparken gorevleri tek tek
siralamak yerine; bu gorevler arasindaki ortak 6zellikleri
belirleyerek bunlar1 gruplamak, bu gorev gruplarina
icerdigi gorevleri temsil edecek bir ad vermek, sonra da ad
verilerek tanimlanan gorev gruplarini smiflayip sistemli
bir dizine sokmak gerekir.

Uluslararas1 Idari Profesyoneller Birligi’nin (IAAP)
sekreterlik i¢in gelistirdigi meslek tanimimi da bu firsattan
yararlanarak vermek yerinde olacaktir: Sekreter, biiro
yeterliklerinin ~ kendine  sagladigi  stiinliiklerden
yararlanarak, dogrudan emir almadan sorumluluk alabilen,
tanimlanmig yetki smurlart iginde karar verip bunlarn
uygulayabilen bir yonetici yardimcisidir.

Uluslararasi Idari Profesyoneller Birligi (IAAP) bir baska
taniminda ise sckreter; is yasaminin giin gectikge
karmagiklasan yonetiminde, yoneticinin en yakin ortag
seklinde ortaya ¢ikan, iletisim giicii, aktivite kazanma ve
¢aligma siiresinin tamamini daha etkin olarak kullanabilme
olanagimi kazandiran, ¢aligma ortaminda en 6nemli biiro
gorevlisi olarak tanimlanmistir. Sekreterlik, ayn1 zamanda
gelisen teknolojiyi ve piyasa kosullarint siirekli 6grenme
ve uygulamayi gerektiren bir meslektir.

Sekreterlik Mesleginin Gelisimi

Sekreterlik kadar toplumsal, ekonomik ve teknolojik
gelismelerden etkilenen ¢ok az meslek bulunmaktadir. Bu
nedenle meslegin gegmisten bugiine degisen ve hareketli
roli ve gelecekteki yonelimleri biiyilk farklar
gostermektedir. Bugiinkii sekreterlerin yaptiklari iglere
benzememekle birlikte, sekretere ve onun verdigi
hizmetlere duyulan gereksinim tarihin baslangicinda
ortaya ¢ikmustir. i1k sistemli sekreterlik hizmetlerinin Eski
Misir ve Yunan toplumlarinda verildigini belgeliyor. Bu
donemlerde yazisma yoluyla iletisim, kayit tutma ve
belgeleme amaciyla sirdag sekreterlere gerek duyulmustur.
Sozciikleri simgelerle ve isaretlerle ya da kisaltmalarla
yazmay1 saglamak i¢in stenografi gelistirilmistir.

Osmanli Imparatorlugunda Divan-1 Hiimayun’daki (yani
devletin en iist kademesindeki) isler Reissiilkiittab
(yonetici sekreter) ve onun idaresinde bulunan Beylik¢inin
nezaretinde goriiliirdii. Ayrica yoneticilerle umumi katip
veya mahsus kalem midiirliigli adinda bugiinkii adiyla
sekreterler ¢alismaktaydi.

Teknolojinin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Sekreterlik meslegi teknolojik gelismelerden 6nemli
Olciide etkilenmigtir. 1867 yilinda daktilonun bulunmasi
ve gelistirilmesiyle 1873 yilinda sekreterlik hizmetleri
uzmanlik alanina kavugmustur. Dr. Dvorak klavyelerin
bilimsel esasa dayandirilmasi ile sag ve sol ele esit yiik
yiikleyerek kelimelerin elleri ayirmaksizin yazilmast ile is
verimi artmistir. Daktilo adli basit teknoloji iiriiniiniin
sekreterler ~ tarafindan  kullanilmaya  baslanmasi,
sekreterlerin uzmanlasma siirecinin ilk adimidir.
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Teknolojik gelismeler sekreterlerin islerini
kolaylastirmasinin yam1 sira iyi yetistirilmis eleman
ihtiyacim da giderek arttirmustir. Isverenler, biirolarinda
kurduklari  yiiksek  teknolojili ~ biiro  araglarini
kullanabilecek bilgi ve beceriye sahip, egitimli sekreterler
aramaktadirlar.

Egitimin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Ticari hayattaki bu yogun c¢alisma ve cabalar, onlar
kusursuz bir sekilde organize edecek, arka planda biitiin
islerin kayitlarmi tutacak ve etkili bir haberlesmeyi
saglayacak biiro elemanlarmin ortaya ¢ikmasina neden
olmustur. Baglangigta yalnizca yazmanlik hizmetlerini
kargilayan sekreterlik hizmetleri, diinyada oldugu gibi
iilkemizde de, caligma ve ticaret hayatinin gelisimine bagh
olarak c¢agdas sekreterlik hizmetlerine doniismeye
baglamigtir. 1956 yilinda Ankara’da ilk kez 30 kiz
Ogrenciden olusan 2 yil siireyle lise mezunlar igin
sekreterlik programi agilmistir. Bu program daha sonra
bagka illerde de acilmistir. Sekreterlik mesleginin
gelisiminde ve bir meslek olarak sayginlik kazanmasinda
bu cabalarin biiyiik rolii olmustur. Is hayatinda okuldan
aldiklan teorik bilgileri uygulayarak kendilerini gelistiren
ve mesleki kariyerini iist diizeylere ulagtiran ¢ok sayida
sekreter bulunmaktadir. Bu konuda egitim veren okullarin
temel amact meslegini seven, gereklerini ve
sorumluluklarini kavrayan, isini en iyi sekilde yapabilecek
bilgilerle donatilmus nitelikli sekreter sayisini arttirmaktir.

Toplumun Sekreterlik Meslegine Bakisindaki
Degismelerin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Toplumun sekreterlik meslegine bakisi Onceki yillara
oranla giin gectikge degismektedir. Aslinda bu olumlu
degisikligin biiyiikk olciide, egitim diizeyi yiiksek cagdas
yoneticilerin ve isadamlarinin bu meslege verdikleri
onemden kaynaklandigin1 sdylemek daha dogru olur.
Yonetici ve isadamlarinin sekreterligin dnemini kavrayip,
kabul etmeleri oraninda sekreterlik meslegi hak ettigi
sayginliga kavusacaktir. Cilinkii ger¢ek anlamda ve bilingle
uygulanacak bir sekreterlik hizmeti hi¢ de hafife alinacak
bir is degildir.

Yoneticilerin Sekreterlik Meslegine Bakisindaki
Degismelerin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Yoneticiler artik, basarilarinin sirrin1 sekreterlerinin elinde
gormektedir. Bunu saglamak igin de, biiro yonetiminin her
yoniinil ¢ok iyi bilecek sekilde egitim ve 6grenim gérmiis,
etkin calisan bir takimin vazgecilmez bir pargasi olmus
sekreterin iletisgim islevini ¢ok basarili olarak yerine
getirmesini  beklemektedirler. Yoneticiler artik, kendi
gevreleriyle olan etkilesimlerini diizenlemede, kontrol
edici ve organize edici islevleri kullanmasini bilen
sekreterlere ihtiyag duymaya baglamistir.

Mesleki Yayinlarin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Sekreterlik mesleginin gelisiminde formel egitim veren
okullar yaninda bu konuda yazilan kitaplarin da rolii
olmustur. Ulkemizde de sekreterlik meslegi ile ilgili
olarak yazilmig kitap ve makale sayist giin gegtikce
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artmaktadir. Ayrica internet ortaminda erigilebilen
sekreterlik web siteleri de sekreterligin gelismesine katki
saglamaktadir.

Mesleki Orgiitlenmenin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Mesleki orgiitler mesleki standartlarin gelistirilmesinde,
meslek etiginin benimsetilmesinde ve siirekli egitime
verdikleri destekle mesleklerin gelismesinde ¢ok onemli
rol oynarlar. ik sekreterler birligi 1942 yilinda
“Uluslararas1  Sekreterler Birligi” adiyla Amerika’da
kurulmustur. Ulkemizde de her yil 4-11 Haziran tarihleri
Sekreterler Haftasi olarak kutlanmaktadir. Bu hafta i¢inde
cesitli tiniversiteler tarafindan meslegin ¢esitleri boyutlari
ele alinmakta, konu ile ilgili akademisyen, uygulayicilar
ve Oogrenciler bir araya gelmektedir. Ulkemizde de
sekreterlik mesleginin gelisimine destek olmak amaciyla
kurulan dernekler sekreterlerin dayanigmasini saglamanin
yaninda olanaklar1 6l¢iisiinde ¢esitli seminer, konferans ve
kurslar da  diizenleyerek  sekreterlik  mesleginin
gelismesine katkida bulunmaktadir.

Sekreterlik Mesleginin Bilimsel Temelleri

Sekreterlik meslegi bir taraftan sekreterlik meslegi ile
ilgili uzmanlk bilgilerini diger taraftan da ilgili diger
bilim dallarina ait bilgileri igeren bir meslektir. Sekreterlik
meslegi, aynm1 zamanda gelisen teknolojiyi ve piyasa
kosullarini siirekli 6grenme ve uygulamay1 gerektiren bir
meslektir. Giin gectikge onemi artmakta olan sekreterlik
meslegi; davranig bilimleri, yoOnetim bilimleri, arsiv
bilimleri, dil bilimleri, teknik bilimler ve matematik
bilimlerini igerisine alan bir biitiindiir; ¢linkii sekreter
ozellikle dogrudan insanlarla iliskide oldugu i¢in davranis
bilimlerini bilmeli, insanlar1 anlayabilmelidir. Bir sekreter
insanlarin fiziksel, zihinsel, ruhsal durumlarina gére onlari
anlama konusunda yeterli bilgiye sahip olmalidir.
Sekreterin insanlarla iyi iligkiler i¢inde olmasi, insanlarla
arasinda saglikli ve saglam iletisim kurabilmesi yeterli
derecede psikolojik bilgi sahibi olmasina baglidir. Bu
nedenle sekreterlik meslegi psikoloji ve sosyal psikoloji
alanlarimda kokli bir egitim gerektirir. YOneticisinin
yoklugunda biiroyu bir yonetici kadar yonetebilmelidir.
sekreterlerin teknolojik gelisimleri de izlemesi gerekir.

Sekreterin Onemi

Orgiitlerde yonetim islevleri giderek karmasiklasmakta ve
yoneticiler her gecen giin daha fazla ve gesitli isi daha kisa
siirede yapmak zorundalar. Bu durum, is yiikiiniin artmast
karsisinda, is trafiginin de dnce yogunlagmasina sonra da
sikismasina neden olmaktadir. Bu durumda yoneticinin en
yakin yardimcist sekreteridir. Bir yoneticinin verimliligine
katkida bulunan kaynaklardan hi¢ biri, mesleki bilgi ve
becerisi gelismis olan profesyonel bir sekreter kadar
onemli degildir.

Sekreterin Cinsiyeti

Sekreterlik mesleginde kadmlarin daha ¢ok oldugunu
gosteren istatistiklerin aksine; diinyada ve {ilkemizde

sekreterlik mesleginin baslangigta erkek meslegi kimligine
sahip oldugu goriilmektedir.
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Sekreterlik hizmetlerinde kadinlarin ¢alismaya baglamasi
1870’11 yillarda goriilmektedir. Ancak o yillardaki
istatistiklere bakildiginda biiro hizmetlerinde ¢alisan
erkeklerin orani ¢ok fazlaydi (% 97,3). 1930’1arda sekreter
unvanli erkek sayisi bir hayli azalmisti. 19. yy. baslarinda,
bu amagla kurulan egitim kuruluslarinda egitim goren
potansiyel ig giiciiniin ¢ogunlugunun kadinlardan olustugu
gOrilmistiir.

Sekreterlik hizmetlerinin iilkemizdeki tarihsel gelisimi de
hemen hemen diger iilkelerinkine paralel olmustur.
1955’ten sonra sekreterlik meslek egitimini kadinlar
almaya baglamistir. Giiniimiizde kadin ya da erkek, biiro
yonetimi ve sekreterlik egitimi almis ve meslegin
gerekliliklerini yerine getiren herkes sekreter olabilir.
Sekreterlik meslegi kadinlara ait bir meslek degildir.
Gilinlimiizde her diizeyde g¢alismakta olan basarili erkek
sekreterler vardir ve sayilart giderek artmaktadir.

Sekreterlerin Sorumluluk Diizeyleri

Sorumluluk diizeyi Yonetici asistanligiyla birlikte 5
diizeydir. Her diizey bir oOncekine gore daha fazla
sorumluluk tagimaktadir.

Sorumluluk Diizeyi 1

Bu sorumluluk diizeyinde sekreter, yoneticisinin 06zel
yonergeleri altinda her giin gergeklesen isleri yapmaktan
sorumludur.

Sorumluluk Diizeyi 2

Yoneticinin genel yonergeleri, Oncelikleri, gorevleri,
politikalart ve program amaglar1 kapsaminda galisirlar.

Sorumluluk Diizeyi 3

Rutin olamayan durumlarda inisiyatif kullanirlar.
Amaglari, yazili olmayan politikalar1 kapsayan faaliyetleri,
yonergeleri yorumlar ve uyum saglarlar.

Sorumluluk Diizeyi 4

Yoneticinin genellikle dikkatini veremeyecegi, biironun
genel ve idari islevlerini igeren sorun ve catismalarin pek
¢ogunu bagimsiz olarak ¢oziimler.

Sekreterlik Tiirleri

Sekreterler farkli konumlarda gorev yapmakta; farkl
gorev ve sorumluluklart istlenmekte ve
uzmanlagmaktadirlar. Bolim ya da kat sekreteri, genel
miidiir sekreteri, yonetici sekreteri.

Uzmanlik alanlarina gore sekreter tiirleri, tip sekreterligi,
hukuk sekreterleri, okul sekreteri vb. bulunmaktadir.

Yonetici Asistanhg1

Giliniimiizde sekreterlik ve ydnetici asistanligi kavramlar
siklikla birbirinin yerine kullanilmaktadir. Evet, her
yonetici asistan1  sekreterlik meslek T{iyesidir. Evet,
literatiirde sekreterlik meslegi i¢in 5 sorumluluk diizeyi
belirlenmistir ve en ist diizey olan 5.basamakta gorev
yapan sekreterlere  yOnetici  asistant  tanimlamasi
yapilmigtir. Yonetici asistant islerin akisini belirleyen,
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onlara yon veren, herhangi bir komuta maruz kalmadan
gorev ve sorumluluklarini yerine getiren, hatta diger
departmanlarda ¢alisanlarla iglerin isleyisiyle ilgili
iletisimde bulunan, onlara da yon vererek isin verimliligini
ve kalitesini en {ist diizeye ¢ikarabilen kigidir.

Yonetici asistani yoneticinin yonetsel gorev ve islevlerini
paylasan, yoneticiye yonetsel alanda etkin olarak yardimci
olan ve damigmanlik yapan, yOneticinin ¢aligmasini, plan
ve programini diizenleyen ve yiiriiten, kisacasi yoneticiyi
yoneten etkin bir kisidir. Hatta giliniimiizde ydnetici
asistan1 yerine yonetici ko¢u kavrami da kullanilmaya
baglanmustir.
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Giris
Yonetici asistanlarinin {istlendigi islerin bircogu daha

onceleri yoneticinin gorev ve sorumluluklari olarak kabul
edilen islerdir.

Basarih Bir Sekreterin Temel Ozellikleri

Sekreterlerin  temel Ozellikleri; kisilik 6zellikleri  ve
mesleki Ozellikleri olarak ikiye ayrilmistir. Kisilik
ozelliklerinin en bas ve en Onemli Ozelligi meslegi
sevmektir. Mesleki ozelliklerin de en bas ve en Onemli
ozelligi ise mesleki egitim almaktir.

Sekreterde Bulunmasi Gereken Temel Kisilik
Ozellikleri

Kisilik; bir insanin biitliin ilgilerinin, niteliklerinin,
yeteneklerinin, konusma tarzinin, dig goriiniimiiniin ve
cevresine uyum tarzinin Ozelliklerini 6zetleyen bir
kavramdir. Kisilik 6zellikleri birbirine zit sifatlar seklinde
ifade edilebilir: iyi-kotii, aktif-durgun, girisken-cekingen,
giivenen-siipheci, gergin-rahat gibi. Insanlardaki kisilik
ozellikleri olumlu ve olumsuz kisilik 6zellikleri olarak iki
grupta toplanmustir.

Meslegini Sevmek

Goreve kuvvetli bir sevgiyle bagli olmanin, gérevi biitiin
haz, zevk ve ¢ikarlardan iistiin tutmanin, basar1 ve ilerleme
iizerindeki etkisi ¢ok OSnemlidir. Hakkiyla yapilmis bir
gorev insanlara, her seye karsin, hayatin giizel oldugunu
hissettirmektedir. Is basarmak, gorevin gerektirdigi
duruma ve sartlara agirlik vermekle miimkiin olmaktadir.
Gorevi yaparken amag; deger kazanmak, Gviilmeye
degecek bir is yapmaktir. Gorevin hakkiyla basarildigini
bilmek ve buna inanmak insana huzur verir. Meslegini
seven sekreter her zaman basarili olur.

Giiler Yiizlii Olmak

Is yerinin ilk karsilasilan temsilcisinin sekreter oldugu
diistiniilirse, gelen ziyaretgilerin giiler yiizle ya da asik
suratla kargilanmalarinin ya da telefon konusmalarinda
giiliimsemenin yaratacagi olumlu-olumsuz farki kestirmek
zor olmayacaktir.

Prezantabl Olmak

Giinliik dilde sozciik, eli, yiizii diizgiin miimkiinse giizel
ve bakimli ¢alisan olarak tanimlanabilir. Siz ne kadar zeki,
akilli, pratik vs. olursaniz olun, insanlarda biraktiginiz
izlenim olumsuzsa bir yere kadar basarili olabilirsiniz.
prezantabl olmayi; Orgiitii temsil edebilme yetenegine
sahip olma, dis goriiniisiine, kisisel temizlik ve bakimina
O6nem verme, giyimine profesyonel ortam gergevesinde
0zen gosterme olarak tanimlayabiliriz.

Giyimine Ozen Gostermek
Bilingli bir sekreter, ise basladigi ilk giin, igyerinin genel
kurallart1 ve c¢alisanlarin  giyim tarzlari hakkinda
gozlemlerini yapar, bu goézlemlerini degerlendirir ve
kendisine bir stil olusturur.
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Temizlige Ozen Gistermek

Bir sekreterin biiroya gelen insanlar iizerinde birakacagi
etkiyi olumlu hale getiren 6zelliklerden biri de temizlik ve
diizendir. Calisilan biironun temiz olmamasi, masanin
daginik olmasi, ¢ok sayida bos ¢ay bardagi bulunmasi gibi
faktorler verimliligi azaltir. Sekreter goriintiisiiyle de
temiz olmalidir.

Saghkli Olmak

Saglik, insamin en 6nemli sorunudur. insanlar ¢ok eski
caglardan beri sagligin 6nemini kavramiglardir. Yasamak,
ogrenmek, is yapabilmek i¢in saglikli olmak gerekir.
Saglig1 bozuk olan, hasta olan kisi gérevlerini tam olarak
yapamaz. Bunun sonucu olarak da, kendine, ailesine,
gevresine, topluma yararli olamaz. Saglikli kisi mutlu,
canli, hareketli olur.

Kendine Giiven Duymak

Kendine giiven duygusunu gelistirmek isteyen sekreter
oncelikle “Herkesin sevgisini ve onaymi kazanmalyyim”
goriisiinii  degistirmelidir. Ikincisi “Tiim alanlarda
yetenekli, yeterli ve bagsarith olmalymm” gorigini
degistirmelidir. Degerli olma, her insanin dogustan sahip
oldugu bir ézelliktir. Uciinciisii “Bugiinkii biitiin duygu ve
davraniglarimi gegmisim belirler.” gorigidiir.

Swr Saklamak

Sekreter “her bildigini sdyleme, fakat sdyledigini bil”
ilkesine gore konusmalidir. Bir sekreter, diger
ozelliklerinin yaninda bir sir saklayicidir. Her zaman
calistiginiz orgiite ve yoneticinize sadik olmalisiniz. Bir
sekreter mektuplardan, toplantilardan veya biirodaki
konusmalardan dolay1 6grendigi sirlar1 higbir zaman agiga
¢ikarmaz. En yakin kisilerle bile bu konular tizerinde

konusmaz. Kendisine giivenilmesi ve  giivenilir
kalabilmesi agisindan sir tutmanin 6nemini bilir.
Sorumluluk Sahibi Olmak

Sorumluluk tastyan bir kimse olarak, iki tir

sorumlulugunuz vardir. Ise alindigmizda size verilmis
gorevler ya da gorev taniminizda yer alan gorevler ile
ilgili sorumluluklariniz agik sorumluluklarinizdir. Dolayli
sorumlulugunuz ise size agik¢a soOylenmedigi halde
yaptlmasint  istlendiginiz ~ seylerin  sorumlulugudur.
Yoneticinizin isini hafifletecek daha fazla sorumlulugu
iistlenmeye hazir oldugunuzu hissettirmelisiniz.

Diiriist Olmak
Sekreterin diiriist olmasi ¢ok biiyiik 6nem tasir. Sekreter,
kisisel avantajlari i¢in kendi durumunu kotiye

kullanmamalidir. Sirketin ve yoneticisinin sahip oldugu
kaynaklar1 kendi ¢ikarina kullanmamalidir.

Sadik Olmak

Sadik olmak; sadakat, baglanmak, igten baglilik
gostermek  olarak  tanimlanabilir.  Sekreter  isine,
yoneticisine ve diger c¢alisanlara, calistigi oOrgiite ve
Orgiitin  hizmet ve {rlinlerine, imajma baghlik
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gostermelidir. Bir sekreterin isini neden yaptigini bilmesi
ve geregi gibi yapabilmek igin ¢aba gostermesi bagliliktir.

Adil Olmak

Is ortamindaki insan iliskilerinizin olumlu olabilmesi icin
calisma arkadaslariniza davraniglarinizda onem tasir.
Biirodaki herkese ayni derecede arkadasca
davranmalisimiz. Birilerini sevimli ya da birilerini
sevimsiz bulup farkl bir yaklasimda bulunmamalisiniz.

Inisiyatif Kullanabilmek

Inisiyatif yeri ve zamam gelince kendi kendine gereken
kararlar1 verebilme niteligidir. Bu tanima gore inisiyatif,
biiyiik 6l¢iide karar verme ve sorumluluk kavramlart ile
iligkilidir. Sekreter; is yerine ve c¢alisma diizenine,
yonetmeliklere, is akisina alistikga, yoOneticinin is
anlayisimi sorumluluk ve yetki kavramimi o6grendikten
sonra, belirli isler hakkinda kendi kendine karar verecek
duruma gelebilmektedir.

Sabirli Olmak

Sekreterler her giin yasi, konumu, hayat goriisii, egitim
diizeyi farkli pek c¢ok insanla karsilasir. Bu kisiler bazen
sizi sinirlendirebilir ya da {izebilir. Bu anlarda yapmaniz
gereken sey, bagirmak ya da aglamak olmamalidir.

Sogukkanl Olmak

iyi bir sekreterin, O6fkelenmeden, fazla sinirlenmeden,
iiziilmeden veya asir1 bir seving gostermeden olaylar
karsilamas1 gerekmektedir.

Yardimsever Olmak

Sekreterler igin yardimseverlik elbette giizel bir insancillik
ornegidir. Ancak burada sunu belirtmek gerekir ki,
sekreter baskalarina yardim ederken yoneticisinin verdigi
isleri veya kendi planladigi igleri aksatmamali ve yeri
geldiginde “hayir” diyebilme becerisini gostermelidir.

Hoggoriilii olmak

Insanlarmn diinya goriisleri birbirinden farklhidir. Insanlar
gormek istedikleri seyleri goriirler. Hosgoriilii insan,
herhangi bir kisinin diisiincesini veya davranigini sorun
yapmaz.

Alcakgoniillit Olmak

Bir sekreter, sosyal durumu, meslek alanindaki basarist ne
olursa olsun, c¢evresindekilerle iliskilerine bunu miimkiin
oldugunca yansitmaz.

Empati Kurabilmek

Sekreterin kendisini yoneticisinin yerine koyabilmesi,
yoneticisi ile daha iyi, verimli ve etkili bir iletisim
kurabilmesinde faydali olacaktir.

Dedikodulara Karismamak

Sekreterin “sir saklayan kisi” oldugunu unutmamali ve
bildigi seyleri kendisine saklamalidir.

D

Meslegini Sevmek

Hangi meslegi yaparsaniz yapin o meslekte basarili
olmanin ilk ve son sartt meslegi sevmektir. Meslegini
seven insan meslegin gereklerini en iyi sekilde yerine
getirebilir. Meslegini seven bir sekreter yaptig1 isten gurur
duyar ve ne is yapiyorsun denildiginde gururla sekreter
oldugunu soyler. Meslegine saygi duyar, bu saygi
bagkalarinin da sekreterin meslegine saygi duymasim
saglar.

Sekreterin Mesleki Ozellikleri
Mesleki Egitim Almak

Basarili bir sekreterin sahip olmasi gereken ilk ve temel
ozellik mesleki egitim almis olmaktir. Egitimi daha az
olan deneyimli bireye gore, egitimli fakat deneyimi az
olan biri yonetici asistan1 pozisyonuna daha ¢abuk
gegebilmektedir.

Anadiline Hikim Olmak

Hangi olgiide deger gormek istiyorsak kullandigimiz
sozciiklere o dlglide 6zen gostermeliyiz. Dilimizi diizgiin,
dogru, akici ve etkili konusabilmemiz i¢in sdzciik
haz(i)nemizin genis olmasi gerekir.

Is Dilini (Jargon) lyi Bilmek

Jargon belirli bir meslek veya uzmanlik dalinin 6zellesmis
sozciik hazinesi igeren dalidir.

Anlayarak Hizh Okuyabilmek

Is yasaminda okuma biiyiik bir zaman aldigindan sekreter
okurken oncelikle bir amag¢ dogrultusunda okumali, dnce
konunun &zetine bakmali, segici okuma aligkanligi elde
edebilmeli, yazida oncelikle hangi kisimlarin okunacagi
tespit edilmelidir. Hizli okuma aligkanlig1 gelistirilmelidir.

Etkili Dinleyebilmek

Dinlemeyi bilen iyi bir dinleyici, konusanin sdylediginden
daha fazlasim, soOyleyemediklerini, fakat sdylemek
istediklerini bile isitir ve goriir.

Ikna Edebilmek

Hedeflerine ulagmak igin kiginin etkili iletisimler

gelistirmesi, etkileme ve ikna etme yetkinligini kullanmasi
gerekir.

Yabanci Dil Bilmek
Telefon goriismelerinde, gelen konuklarin karsilanmasinda

ve i3 gorligmelerinde, ticari baglantilart olusturan
yazigsmalarda yabanci dile ihtiyag vardir.

Karar Verebilmek

Karar vermeden Once durumun tespiti Onemlidir.

Genellikle karar verirken bir sorun olmasi gerekir. Sorunu
¢O6zmek i¢in karar verilir.

Risk Alabilmek

Risk aldiginizda aksilikler olabileceginin bilincinde olmak
ve bunun gelisimin bir pargast oldugunu fark etmek
onemlidir.
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Yaratict Olmak

Yaraticilik, sik sik goriilen, siradan ve olagan seylerden
istiinliigiiyle ayrilan davraniglarda bulunmayr ya da
davranis lirlinleri vermeyi saglayan bir 6zelliktir.

Problem Cozme Yetenegine Sahip Olmak

Sekreterlerin en Onemli gorevlerinden biri sorun
gidermektir. Mecbur kalmadik¢a yoneticinize sorun
gotiirmemeli, sorunlari ¢ézmek igin firsat kollamalisiniz.

Meslek Etigine Uygun Davranmak

Meslek etigi belirli bir meslek grubunun meslege iliskin
olarak olusturup, korudugu, meslek {iiyelerine emreden,
onlart belli bir sekilde davranmaya zorlayan; kisisel
egilimleri simirlayan, yetersiz ve ilkesiz liyeleri meslekten
dislayan; meslek igi rekabeti diizenleyen ve hizmet
ideallerini korumay1 amaglayan mesleki ilkeler biitiiniidiir.

Biiro Makinelerini Kullanabilmek

Sekreterler, kullandigt veya kullanacagi makinelerin
Ozellikleri, pargalari, c¢alisma diizeni hakkinda yetkili
servislerden yeterli bilgi alabilmeli, onarim ve bakim
konusunu kesinlikle ihmal etmemeye ozen
gosterebilmelidir.

Temsil Yetenegine Sahip Olmak

Bir igyerinde ilk karsilasilan kisi sekreterdir. Bunun yani
sira telefon mesajlarint iletirken, yonetici adina bazi isleri
takip ederken, ziyaretcileri kargilarken vb. gibi pek c¢ok
durumda yoneticiyi temsil etmektedir.

Zamamn Etkin Kullanabilmek

Iyi bir sekreter, yapabilecegi tiim olagan isleri yapan ve
boylece yoneticiye onemli isler i¢in zaman kazandiran
kisidir.

Yeniliklere Acik Olmak ve Kendini Gelistirmek

Yeniliklere acik olmak, ilerleme ve gelisme igin
gereklidir. Bagarinin devam edebilmesi i¢in bu gelismelere
uyum saglamak ve kendini gelistirmek gerekir.

Insan Tliskileri Becerisi: Mutluluk ve Basart
Anahtarimiz

Olumlu insan iligkileri bir egitim ve davranig isidir. Bir
meslekte insanin basarili olmasi her seyden Once insan
iligkilerine baglidir.

Gorgii ve Protokol Kurallarina Uygun Davranmak

Gorgii kurallar ise; bireyler ve toplum tarafindan kabul
edilen, insan iliskilerini iyilestirmek ve birbirlerini rahatsiz
etmelerini  Onlemek amaciyla gelistirilmis toplumsal
kurallardir.

Giivenilir Olmak

Giivenilir olmak, giiven duygusu vermektir. Sekreter
giiven atmosferi yaratmak i¢in kisisel ¢caba gostermelidir.
Caliganlarin  gilivenini  kazanmanizda etkili ilk faktor
isinizle ilgili bilgilerinizdir.
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Liderlik Yetenegine Sahip Olmak

Sekreterin ¢alisma ortaminda iistlendigi rolleri asagidaki
gibi li¢ grupta inceleyebiliriz: Yoneticisine karsi; “itaat
eden, yoneltilen, perde arkasinda ise yOneten.”,
meslektaslarina karsi; “paylasan ve yardimlasan.” astlarina
kargi; “yoneten.” denir. Sekreterin astlarina karsi
“yoneten” roliinii basarabilmesi i¢in liderlik niteliklerini
basariyla ve bilingle uygulamasi sarttir.

Mesleki Egitim Almis Olmak

Mesleginizin ~ gereklerini  yerine getirebilmek igin;
iistlendiginiz gérev ve sorumluluklarla ilgili temel bilgileri
bigimsel egitim yoluyla kazandiniz. Bu 6miir boyu basarili
olmanizi garantilemez. Isyerlerinde gelisimin
saglanabilmesi i¢in oOncelikle kendisini olusturan en
onemli kaynak olan insan kaynaginin gelistirilmesi ve hep
bir adim ileri tasginmasi gerekiyor. Gerek isyerinin

belirleyecegi  egitimlere  katilabilir, gerek  kendi
biitcenizden  harcayarak  belirlediginiz  egitimleri
alabilirsiniz.

3
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Sekreterlerin Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Hangi sektdrde ve orgiitte olursa olsun tiim sekreterlerin
gorevlerinin  baginda klavye kullanma, randevular
diizenleme, ziyaretgileri kabul etme ve agirlama, zaman
yonetimi ve ig Onceliklerini belirleme, yazismalari
gergeklestirme, dosyalama ve arsivleme islerini yiirlitme,
telefon goriigmelerini gergeklestirme, biiro makinelerini ve
gerekli olan bilgisayar programlarini kullanmay1 6grenme
gelmektedir.

1995-2000 yillar1 arasinda Iskur Koordinasyonunda
Yiiriitilen Diinya Bankas1 Destekli Istihdam ve Egitim
Projesi-Meslek Standartlart ve Belgelendirme Bileseni
Altinda Gelistirilen 250 Meslek Standardi Listesinde ve
Milli Egitim Bakanliginin koordinasyonunda 2003-2007
doneminde MEGEP kapsaminda gelistirilen 65 meslek
standard1 listesinde Yonetici Asistan1 (Sekreteri), Tip
Sekreteri, Hukuk Sekreteri gibi meslekler i¢in standartlar
belirlenmistir. MYK’ya gore yonetici asistani/sekreteri
kendi basina ve belirli bir siire igerisinde ofis makinelerini
kullanma, ofis yonetimi, ofis i¢i ve disi1 iletisimi saglama,
yoneticinin  gilinliik islerini organize etme, dokiiman
hazirlama, toplantt ve seyahat organize etme ile
dosyalama ve evrak islemlerini yiiritme bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kigidir.

Sekreterler baskalar1 tarafindan dikte ettirilmis ya da
taslagt hazirlanmis yazilari yazdiklari gibi rutin
yazigmalar1 kendi inisiyatifleriyle de gergeklestirirler. Bu
gorevlerini yerine getirirken de klavye kullanirlar.
Klavyeler, kullanilan teknoloji acisindan
degerlendirildiginde  temel  olarak  dort  gruba
ayrilmaktadir: PC/XT, PC/AT, Enhanced ve Windows
klavye. Klavyeler tus diizenlerine gore de siniflandirilir.
Tus diizeni, tuslarin klavye tlizerindeki konumlarimi ifade
eder. Bu smiflandirma yaklagiminda farkli dillere 6zgi
¢ok sayida diizen ya da dizilis karsimiza ¢ikmaktadir. Bu
baglamda, QWERTY, QWERTZ, AZERTY, DVORAK
ve F, diinyada kullanilmakta olan klavye ya da klavye
diizenlerinden yalnizca bazilardir.

Yoneticilerin giin iginde yerine getirmesi gereken
faaliyetlerden birisi orgiit iginden ya da orgiit disindan
kisilerle goriismektir. Sekreterin randevu verme isini
diizgiin ve aksaksiz yiiriitiilebilmesi i¢in yoneticisinin
giinliik programini, aliskanliklarini, is yerinin 6zelliklerini
¢ok iyi bilmesi gerekmektedir. Yonetici adina randevu
verme ilkeleri:

e Randevular saptanirken kimin, ni¢in, ne zaman
goriismek istedigi ve goriisme yeri de belirlenip,
kaydedilmelidir.

e Yonetici ile goriismek isteyen kisilerin randevu
sirasini kim olduklarina gore degil, goriisecekleri
konunun 6nemine gore ayarlamalidir.

e Yoneticinin seyahate ¢ikacagi giine veya seyahat
doniisiine randevu verilmemelidir.

e Bayram arifesi gibi ¢alisma gilinliniin yarim giin
oldugu giinlere randevu verilmemelidir.

e Randevularin ¢akismamasina dikkat edilmelidir.

e Iptal edilen randevu varsa, zaman gecirmeden
hemen her iki tarafa da bildirilmelidir. Iptal
edilen randevu  yerine yeni randevu
alinip/verilmelidir (yoneticinin direktifine gore).

Randevularinizi ortaminda da

programlayabilirsiniz.

bilgisayar

Yonetim toplumsal bir siire¢ oldugu i¢in yoneticilerin her
zaman is ile ilgili ya da 0zel ziyaret ve ziyaretgileri
olacaktir. Gelen ziyaretci, danigma biirosundan gegse de,
esas elemeyi sekreter yapar. Is yerinin ilk temsilcisi
sekreter oldugu igin gelen ziyaretcilerde iyi ve olumlu
izlenimler birakabilmek i¢in sekreterin su hususlara dikkat
etmesi gerekmektedir:

o Seckreter, gelen konuklara unvan ve/veya
isimleriyle hitap etmeyi aligkanlik haline
getirmelidir.

e Seckreter misafiri yonetici odasina alirken beraber
girmeli ve yonetici misafiri tanimiyorsa
tanitmalidir.

e  Sekreter, daima temiz, sik, sade giyinmelidir.

e Onemini bildigi ziyaretlerde gerekli ©6n
hazirliklart yapmalidir.

e Iptal edilmis bir randevu varsa, her iki tarafa da
durumu zamaninda ge¢ kalmadan bildirmelidir.

Sekreter yapacagi her isi listelemeli, sonra bu isleri
onceliklerine gore siralamali, her bir isin igin gereken
tahmini siireyi de belirlemelidir. Farkli islerin yapilis sirasi
iizerinde karar vermek “Oncelikleri belirlemek™ olarak
tanimlanir.

Sekreterin en 6nemli gdrevlerinden birisi yazili iletisimi
saglamaktir. Sekreter bir yazi yazarken su dort soruyu
kendisine sormalidir: Ne sdylemek istiyorum? Her
climleye baslarken bu soruyu kendi kendinize
sordugunuzda en iyi anlatimi bulabilirsiniz. Nasil ifade
edebilirim? Daha agik yazabilir miyim? Yazdigimin etkisi
ne olur? Bunun i¢in yaziy1 hazirlarken sekreterin su
noktalara dikkat etmesinde yarar olabilir:

e  Yazi kaleme alinmadan 6nce iyi planlamalidir.

e Muglak ifadelerden  kaginilmalidir:  “pek
yakinda”, “en kisa siirede” gibi muglak
ifadelerden kaginilmalidir.

e Birbirini takip eden ciimleler anlam biitiinliigiinii
bozmamalidir.

e Yazmin akicihigmi bozan ¢ok sik gereksiz
baglaglardan kaginilmalidir.

e Miimkiin oldugu kadar yazinin kisa ve 0z
olmasina dikkat edilmelidir.

e Kisaltmalarin agilimlart muhakkak yazi iginde
yer almalidir.

Belgeler bilgi tasirlar, belgelerin olusturdugu dosya ve
arsivler, bilgi, arastirma ve liretim igin yapilmis parasal ve
zihinsel bir yatirnm demektir. Belgelerden yararlanmak
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ancak iyi bir dosyalama ve arsivleme sistemi ile miimkiin
olur. Kayit ve belgeler biirolarda ortaya ¢ikan
gereksinimlere gore yaratilir ya da isletme disindan
gelirler. Dosyalama, yapilan faaliyetler sirasinda ortaya
¢ikan her tiirlii yazilmis, basilmis, kayda, banda veya filme
almmis belgelerin belli bir amaca hizmet etmesi igin
sistemli olarak saklanmasidir. Biironun temel islevleri
bilgi toplamak, biriktirmek, islemek, ilgili kisilere iletmek
ve gerektiginde bu bilgilere yeniden erismektir. Biiro
faaliyetlerinin ylritiilmesi sirasinda gelen yazilarin,
belgelerin, formlarin, belli bir diizen iginde tutulmasi ve
istenilen zamanda bunlara ulagma kolayliginin saglanmasi,
dosyalama sisteminin varlik nedenidir. Her tiirlii
saklanmis belgeye ¢cabucak ulagsmak-ister kagit, ister film,
isterse manyetik bant olsun-ancak etkili bir dosyalama
sistemiyle miimkiindiir. Dosyalama sistemi deyimi,
bilgileri ¢cabuk bir bi¢cimde geri ¢agirmak icin, belgelerin
simiflandirilmast ve saklanmasi igin kullanilan iglem ve
yontemleri ifade etmektedir. Bunun igin alfabetik ve
numaralt olmak tizere iki sistem kullanilir.

Alfabetik Dosyalama Sistemi: Adindan da anlasilacagi
iizere, gerek dosyalar igindeki kayit ve belgelerin, gerekse
dosyalarm A’dan Z’ye gruplandirilarak alfabedeki harf
strasina gore siraya konulmasim gerektirir. Iki harf arasina
rehberler konularak dosyalara erisim kolaylastirilir. Bir
grupta yer alan dosya sayisinin 9-10’dan fazla olmasi
halinde o grup, alt gruplara ayrilir. A grubunu ornek
alirsak, bu grupta belirlenecek alt gruplar Aa, Ab, Ac, Ad,
Af... seklinde olacaktir. Bunun yani sira konu adlarina
gore ve cografik bolgelere gore alfabetik dosyalamada
yapilmaktadir.

Numarali _Dosyalama _Sistemi: 1ki temel numaral
dosyalama sistemi vardir. Sira numarali ve desimal. Sira
numaralt sistemde dosyalara birden baslayarak, sinirsiz
sayida birbirini izleyen numaralar verilir. Ondalik
sistemde ise Orgiitiin yaptig1 isler en ¢ok on ana gruba
ayrilir. Alfabetik ya da numarali sistemler tek baslarina
etkili ve yeterli olmadiklar1 zaman karma dosyalama
sistemi kullanilir. Bu sistemde ana gruplarin ve alt
gruplarin tasarlanmasinda birbiriyle uygun ve sistemin
gereksinimlerini karsilayan dosyalama sistemlerinden iki
ya da ii¢ tanesi bir arada kullanilir.

Iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken
ozellikler; basitlik, ussallik, kullanighlik, ekonomiklik,
transfer kolayligi ve tutarlilik olarak &zetlenebilir. Bu
ozellikleri bir akrostis ile gosterip daha kolay akilda
tutabiliriz. (BUKETT) Iyi bir dosyalama sistemi, bu
sistemi kullanan herkes tarafindan kolay anlagilir ve
kullanilir olmalidir. Dosyalanarak bir siire tutulduktan
sonra belgelerin aktif kullanimlar1 sona erer. Bu dosyalar
tek tek kontrol edilerek ayiklanir ve saklanmak tizere arsiv
olarak adlandirilan baska bir yere transfer edilir. Bir bagka
anlatimla gelecekte tekrar kullanilmasi disiiniilen ya da
yasal saklama siiresi doluncaya kadar saklanmasi zorunlu
olan belgelerin korunmasini saglayan ve bu siire i¢inde
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kendilerinden yararlanilma olanagi sunan arsivleme

calismalar1 yapilir.

Iyi bir sekreter, her telefon konusmasmin bir yarar
oldugunu unutmamali ve telefonu isini bdlen bir unsur
olarak degil isinin bir parcasi olarak gérmelidir. Konusma
aninda, telefonla konusulan kisiler tiizerinde iyi etki

birakmasi bakimindan, basit bazi kurallara uymak
kesinlikle gereklidir.
o Telefonu aginca “glinaydin®, “iyi giinler”

seklinde bir selamlamadan sonra kurumun veya
servisin ismi sOylenmeli, sonra da konusan kisi
kendisini tanitmalidir.

Hatlar1 uzun siire mesgul edilmemelidir.

Konusan (arayan) herhangi bir nedenle
bekletilecekse, bunun nedenleri ve siiresinin,
uygun bir ifade ile sdylenmesi gerekir.

Alinan mesajlar anlasilir ve kisa olarak yazilmali
ve bu mesaj ilgiliye en kisa siirede iletilerek,
gerekli hatirlatmalar yapilmalidir.

Yonetici, onemli telefonlar disinda higbir sekilde
rahatsiz edilmemesini belirtmisse, bu durumda
telefona cevap verirken: “Kendileri su anda

mesguller.  Sizi daha sonra aramalarini
soylememi  ister misiniz?” gibi = sozler
sOylenmelidir.

Telefonda isyerinin, amirin veya yOneticinin
temsil edildigi unutulmamalidir.

Sekreter biiro ¢evresinde ulasabilecegi tiim makine ve
programlari O6grenme ve kullanma konusunda istekli
olmalidir.

Yonetici Asistana Ozel Gorev ve Sorumluluklar

Toplantilarda  yonetici  asistaninin ~ gorevleri  sdyle

siralanabilir:

e Toplantidan 6nce ydneticisiyle goriiserek amaca
uygun bir toplanti mekani ayarlamak,
Toplant1 giindemini, 6nceden yonetici ile tespit

ederck yazmak, toplantiya katilacak Kkisileri,

toplanti yeri, saati ve tarihi konularinda
bilgilendirmek,
e Toplantt sirasinda kullanilacak  belgelerin

katilimer sayist kadar ¢ogaltilmasini saglamak,
Yoneticisinin toplant1 sirasinda ihtiyag duyacagi
tiim bilgi ve belgeleri hazir bulundurmak,

Sehir digindan gelecek katilimeilar igin otel
rezervasyonu yaptirmak, gerekirse ulagimlarini
organize etmek,
Toplantt  mekani
ilgilenmek,
Katilimcilarin toplantida oturacagi yerleri tespit
etmek ve isim kartlarini yerlestirmek,

Toplant1 sonrasinda alinan kararlarin toplantiya
katilanlara sunulmasini saglamak,

Toplant1 bittikten sonra gerekli tutanaklarin
dagitilmasi, 6demelerin  kontrolii ve tesekkiir

diizenlemelerinin  tiimiiyle
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mektuplarinin yazimim takip etmek, gerekiyorsa
yapmak,

e Alinan kararlar ¢ergevesinde yoneticinin yapmasi
gereken isler konusunda yardimci olmak ve
toplantiya ait tim evrakin dosyalanmasini
yapmak.

Verileri daha anlasilir ve anlamli kilmak, sikict ve kuru
gelebilecek bilgileri cazip hale getirmek, kullanilan
materyallerin  evrensel bir dile sahip olmasinin
avantajindan  yararlanmak, bilgilerin &grenilme ve
hatirlanma diizeylerini artirmak gibi amaglara ulasabilmek
icin slayt hazirlanirken Dbirtakim hususlara  dikkat
edilmelidir:

e Hazirlanan slaytlarin giris kisminda sunulacak
konu ana hatlar ile tanitilmali, bu konunun neden
ele alindigr agiklanmali, sunudaki alt basliklar
sirastyla  verilmelidir.  Gelisme  boliimiinde
orneklerle konunun anlatimi yapilmali, sonug
slaytlarinda ise sunumda ele alinan konular ana
hatlar1 ile 6zetlenmelidir.

e  Sozciiklerin tiimii bilyiik harfle yazildiginda go6zii
yoracagindan yalnizca ilk harfi biiylik yazmak
tercih edilmelidir.

e Slaytlarda uzun climleler kullanilmamalidir.

e Maddeler halinde aktarmak goze daha hos gelir
ve hatirda kaliciligr ytikseltir.

e Gorsel malzeme cok fazla yazili metin, resim
veya ¢ok farkli renklerle doldurulmamalidir.

Seyahat diizenlemesini yapmadan 6nce, seyahat hakkinda
temel bilgiye sahip olunmalidir. Yoneticinin karayolu,
deniz, hava, demiryolu seyahat tiirlerinden hangisini tercih
edecegi genelde yoneticinin Kkisisel istegine baglidir.

Yoneticinin; haritalar, karayollar1 haritalari, restoran
isimleri, seyahate giderken yaninda bulundurmasi
gerekenler, bos zamanlarinda hangi etkinliklerde

bulunabilecegi, iklim ve zaman kusagi ve kabul edilen
giyim tarzlari, caligma giin ve saatleri, gidilecek iilkenin
para birimi ve sembolleri, baskenti, uzunluk ve agirlik
oOlgiileri, halkin etnik yapisi, resmi dili gibi bilgilere
ihtiyaci varsa yonetici asistani, bilgi toplamalidir.

Is seyahatiyle ilgili biitiin diizenlemeler yapildiktan ve is
rezervasyonlart teyit edildikten sonra, seyahat programinin
son hali diizenlenir. Bu programda, seyahatte olusacak her
bir olay, zamana gore listelenir. Ydneticinin nerede, ne
zaman kimlerle goriisecegi, otel rezervasyonu ile ilgili vb.
bilgiler, seyahat programinda yer almalidir. Kalkis ve
varig yerlerinin tam tarihi ve saati, teyit edilmis otel
rezervasyonlari, kesinlesmis toplanti, randevu ve diger
faaliyetlerle ilgili yerler, saat ve tarihler gibi. Yonetici
asistaninin, is seyahatiyle ilgili diger temel sorumlulugu
ise destek malzemelerinin hazirlanmasidir.  Yonetici
asistan1 yoneticinin seyahat esnasinda ihtiya¢ duyabilecegi
her seyi bir araya getirir. Toplanti, randevu ve sunuslar
kesinlik kazandiktan hemen sonra, yoOnetici asistani, her
biri igin gerekli dosyalari hazirlamalidir. Seyahat programi
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diizenlemesine ek olarak birgok yonetici randevu listesi
hazirlanmasin1 da gerekli gormektedirler. Bu listede,
goriisiilecek kisi ve zamanlar listelenmektedir. Randevu
listesi sadece, yoneticiye hatirlatici olmakla kalmamakta,
ayn1 zamanda yOnetici asistanina, yoneticinin ne zaman,
nerede bulunacagini kolayca gostermektedir. Randevu
listesi su bilgileri igermelidir. Sunus, toplanti ve
randevularin tarih ve zamani, ydneticinin iliski kuracag
kisilerin isimleri, yoneticinin seyahat edecegi sirketin
telefonu, adres ve unvani. Uluslararasi seyahat
planlanirken gidilecek iilkedeki tatillerin hangi giin ve
aylarda oldugunu yonetici asistani bilmeli ve yoneticisine
hatirlatmalidir. Yonetici asistant, yOneticisinin
pasaportunun yenilenmis olmasina dikkat etmelidir.
Pasaportun yenilenmesi gerekiyorsa seyahat
diizenlemelerinden en az 3 hafta once bu islemler
bitirilmelidir.

Yonetici seyahatteyken, yonetici asistaninin  dnemli
sorumluluklarindan biri de, yonetici varmis gibi verimli ve
plan dahilinde c¢alismaktir. Yonetici seyahatteyken,
yOnetici asistaninin 6nemli sorumluluklarindan biri de,
yonetici varmis gibi verimli ve plan dahilinde ¢aligmaktir.

Ziyaretcilerin -~ kabulii,  telefonlarin  cevaplanmasi,
dosyalarin  ve raporlarin diizenlenmesi, mektuplarin
cevaplanmasi gibi isler aksatilmadan yiiriitilmelidir.

Bunun yani sira yonetici varken, onun c¢alisma diizenini
aksatmadan gerceklestirilmesi miimkiin olmayan isleri
halletmek igin seyahatler bir firsat olabilir. Ornegin,
blironun badana ettirilmesi, koltuk kaplamalarinin
degistirilmesi, perdelerin yikatilmasi gibi isleri 6nceden
yoneticiye danisarak gerceklestirebilirsiniz.  YOnetici
asistani, yoneticinin doniigiinde, ilk c¢alisma giinii igin
genellikle randevu ve toplanti almamaldir. Yonetici
asistan1  yoneticinin yoklugunda biriken islerin ve
yazismalarin ele alinabilmesi igin yoneticisine zaman
saglamalidir. Planlanan bir seyahatin iptal edilmesi
durumunda ise yonetici asistan1 ilgili tim bolim ve
kisileri arayarak, miimkiin oldugu kadar ¢abuk bir siirede
haberdar etmelidir. Seyahat acentesini, otel yetkililerini
arayarak rezervasyonlari iptal ettirmelidir.

Yonetici asistaninin ulagilabilecegi bilgi kaynaklar1 giincel
olmalidir. Ciinkii 6rnegin, niifus oranlari, biirokratlarin
isimleri sik sik degisir, bu nedenle, bu tiir bilgiyi arayan
kisi, giincel kaynaklara bakmalidir.

Orgiitlerde kullamlan rapor tiirleri sunlardir: Calisma ve
faaliyet raporu, inceleme ve arastirma raporu, gorev
raporu, denetleme raporu, sorusturma raporu, fizibilite
raporu, teknik rapor, biitce raporu, mali analiz raporu,
istatistik raporu, egitim raporu, saglik raporu, hakem
raporu, bilirkisi raporu vb. Orgiitlerde belli zamanlarda
hazirlanan ve hazirlandigi doneme gore isimlendirilen
raporlara periyodik raporlar denir. Bunlar, “Giinliik
Rapor”, “Haftalik Rapor”, “Aylik Rapor”, “Ug Ayhk
Rapor”, “Yillik Rapor” gibi adlandirilirlar. Onceden
belirlenmis bir zaman araligi diginda hazirlanan raporlara
ise “Ozel raporlar” denir. Bunlar hazirlayan boliime gore
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“Eersonel Raporu”, “Satig Raporu”, “Satin Alma Raporu”,
“Uretim Raporu” vb. gibi adlar alirlar. Burada raporlar
igerik agisindan iki baslikta ele alinmgtir.

Bilgi Veren Rapor: Eger rapor belli bir konuyla ilgili
olarak ilk bilgileri veriyorsa, bu tiir kisa raporlara, bilgi
veren raporlar denir.

Analiz Eden (Irdeleyen) Rapor: Tahlil raporu veya analitik
rapor olarak da isimlendirilir. Bu raporlar esas itibariyle
raporu hazirlayanin sundugu bilgiler hakkinda kisisel
goriislerinin ve yorumunun da yer aldig1 raporlardir.

Raporun ilk nce taslagi hazirlanir. Sonra dikkatle okunur
ve gerekli diizeltmeler yapilir. Raporun yaziminda uygun
ve etkili sozcikler segildiginden, climlelerin  ve
paragraflarin  uygun dizildiginden, gereksiz bilgilerin
ayiklandigindan emin olunduktan, fazla gdriinen yerler
¢ikartildiktan sonra son sekli verilir. Daha sonra sekil
kurallarina uygun olarak bilgisayarda yazilir. Yazilarda
herhangi bir hata (ctimle, harf, yazi, sekil vb.) varsa bu
yoOnetici asistanina aittir.

Bir yonetici asistaninda aranan niteliklerden belki de en
onemlisi karar alma yeteneginin varligidir.

Yonetici  asistanindan  beklenen, bireysel etkinlik
gostermektir. Yonetici asistanlart etkinliklerini artiracak
ve yiiksek performans gostermelerini saglayacak bazi
tedbirler alabilirler. Bunlardan biri igyerinin ergonomik
kosullara gdre tasarlanmasidir. Biirolarin  fiziksel,
psikolojik ve zihinsel yorgunluga neden olabilecek
faktorlerden arindirilmasi, yiiksek verimlilik ve etkinligin
saglanabilmesi i¢in zorunludur.

Verimliligi saglamak i¢in su noktalara dikkat edilmesi
gerekmektedir. Yerlestirme, yonetim agisindan goriis ve
denetime destek verecek sekilde olmalidir. Yonetici
asistaninin diger sekretarya g¢alisanlarini gorecek sekilde
yerlestirilmesi gibi. Tiim ¢alisanlarin ortak kullandigi
malzemeler herkesin rahat ulasabilecegi bir yere
yerlestirilmelidir.

Muhasebe kayit sistemleri belgelere dayanilarak yapilir.
Bu belgeler ise isletmeler tarafindan toplanir. iste bu
belgeleri diizenleyerek takip edecek kisilere ihtiyag vardir.
Bu kisilerde isletmelerin 6n muhasebesini tutmus olurlar.
Yine isletmeler tarafindan ¢ok kullanilan iglemlerde 6n
muhasebe tarafindan takip edilebilir. Ornegin, stok
durumlari, ¢ek ve senet durumlari, banka hesaplarindaki
durumlar gibi. On muhasebe igin yazilmis muhasebe paket
programlari da bulunmakta olup, bu programlarda da 6n
muhasebe tutulmaktadir. Kisacasi isletmede bir fatura
diizenlenmesi gerektigi zaman bunu isletme sahipleri,
isletmede ¢alisan biri veya yonetici asistani diizenleyebilir.
Ama bu faturanin muhasebe defterine kaydedilerek
resmiyet  kazanmasi =~ muhasebecilerin  gorevidir.
Muhasebecilerin her isletme i¢in gidip de her zaman fatura

diizenlemesi imkansizdir. Bunun igin isletmeler basit ve
temel isleri yoOnetici asistanlarinin gergeklestirmesini
isterler. Yonetici asistanlari bu temel islemleri takip
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ederck isletmeye ve isletmenin muhasebesine yardimci
olmalidir. Bu islemleri takip etmek son derece kolaydir.
Bunlardan bazilari sdyledir:

Kasa Hesabi Takibi: isletmenin nakit islemlerini takip
etmektir.

Miisteri (Cari) Hesabi Takibi: Isletmenin birlikte ¢alistig
miisterileri takip etmektir. Alicilarin ve saticilarin borg ve
alacaklari izlenir.

Fatura/Irsalive Islemleri: Isletme mal veya hizmet sattig1
zaman fatura kesilir. Mal veya hizmet aldiginda ise fatura
almir. Buradaki fatura kesme islemini, gelen, giden fatura
ve belgeleri takip eder.

Stok Giris/Cikas Takibi: Isletme mal aldig1 zaman bunlart
giris yapar, mal satildigi zaman da stoklardan diiser.
Boylece mallarin yani stoklarin takibini yaparak azalan
mallar1 veya biten mallart belirleyebilir. Alig faturasi ile
stoklarimizda artis, satis faturasi ile de stoklarimizda
azalis meydana gelir.

Cel/Senetleri Takibi: Isletmenin veya miisterilerin cek-
senetlerini takip eder.

Banka Hesap Takibi: Isletmenin bankalardaki hesap
durumu takip edilir.

Kisisel gelisiminizin sorumlulugunu almak, bu konuda
strekli ¢aba harcamanizi gerektirir. Kisisel gelisim
planinizi  yaptigmizda bu plam1  uygulamak i¢in
beklemeden ve gecikmeden eyleme gecmelisiniz. [leri
goriisli  ve giivenli adimlarla kendinizi gelecege
hazirlamalisiniz. Ancak kisisel gelisim planinizin ve buna
dayali olarak yapacaginiz eylemlerin size gergekten yararli
olabilmesi i¢in, kendinizi dogru teshis etmeli ve
tanimalisiniz. Yasaminizda 6nem verdiginiz inang ve
degerler nelerdir? Giiglii ve zay1f yonleriniz nelerdir?

Ilerlemek igin ilk kosul kendi ilginizi ¢eken bir alan
secmenizdir. Sectiginiz bu alanda uzmanlasabilmek icin
her tir firsatt degerlendirmelisiniz. Alanimzla ilgili
seminerlere katilmak, donanim sergilerini gezmek,
mesleginizle ilgili kaynaklari arastirmak, takip etmek ve
okumak, sertifikali kurs ve okul imkanlar1 arastirmak
kendinizi yenilemenizi ve gelistirmenizi saglayacaktir.
Degisen bilgi ve teknolojiye ayak uydurmaniz diger
calisanlar1 etkileme yeteneginizi ve kurulus amaglarin
gergeklestirmede calisanlarin tam destegini kazanmanizi
kolaylastiracaktir.

Yonetici asistanlari hastalik durumunda, tatile ya da orgiit
adina is gezisine ¢iktiginda, biirodaki islerin aksamamasi
ve kurulan diizenin bozulmamasi i¢in diger calisanlari
yetistirmelidirler. Bdylece yonetici asistaninin olmadigi
zamanlarda da isler diizenli ve aksamadan yiiriitiiliir.
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Takim Kavrami

Basit olarak tanimlarsak bir takim, iki ya da daha fazla
kisinin ortak bir amact gergeklestirmek icin birlikte
calismasidir. Takim iki kigiden de olusabilir, “ordu” gibi
kalabalik takimlar1 diisiindiigiimiizde binlerce kisiden de.

Bu anlamda takim ¢ok kiiciikk de olabilir, ¢ok biiyiikk de
olabilir. Takim i¢inde takim da olabilir; bu ¢ok genis ve
karmasik tinitelerde s6z konusudur. Takim ¢alismasi
hosgoriiniin, 6nyargilardan armnmanin, empatik diisiinme ve
davranmanin en fazla ihtiyag duyuldugu bir siirectir. Cagdas
yOnetici ve yonetici asistanlari da birbirlerine ragmen degil,
birbirlerinin destek ve igbirligiyle sonuca ulagmay1
segmelidir. Takim halinde ¢aligmak, yaraticilik ve enerjiyi
artirir. Takim calismas, etkinlik artis1 saglayabilir. Insanlar
stirekli isbirligi ve iletisim iginde isleri planlayip
yiiriittiiklerinde, isin Orgiitlenme bigimini, bilgi, fikir ve
ciktilarm akigin1  ve etkinliklerin birbirleri iizerindeki
etkilerini gelistirmek i¢in farkli yollar bulabilirler.
Maliyetleri azaltip verimliligi artrmak isteyen pek cok
Orgiitiin takim ¢aligmasina ge¢mesinin nedeni budur.

Kiime Tiirleri

Caligsanlarin bir orgiitte dahil oldugu kiimeler dogal ve
bicimsel kiimeler olarak iki temel gruba ayrilabilir.

Dogal Kiimeler: Bir Orgiitte olusan dogal kiimeler
genellikle asagidaki gibi siniflandirilir:

Dikey Kiime: Orgiitsel hiyerarsinin degisik
basamaklarindaki tiyelerin olusturdugu takima dikey kiime
denilir. Takimda orgiitsel konuma gore hiyerarsik bir yap1
olusur.

Karisik  Kiime: Bu tir takim, oOrgiitsel konuma
bakilmaksizin, 6rgiit i¢indeki yasamin bir araya getirdigi
arkadagliktan dogar. Ayni okuldan mezun olma, ¢ocukluk,
askerlik arkadasligi, ayn1 kentten olma, ayni konuya ilgi
duyma, birlikte oyun oynama, aile toplantilarinda
bulunma, akraba olma, ayni siyasal goriisten, inangtan
olma gibi durumlar, insanlar1 bu tiir takimin {iyesi yapar.

Partizan Kiime: Siyasal partilerin ya da dinlerin koktenci
yandaglari, 6rgiitte takim olusturabilirler.

Bicimsel Kiimeler: Bigimsel kiimeler, bir isi kotarmak
i¢in yonetimce bir araya getirilmis ¢alisanlardan olusur.

Kenetli_Kiimeler: Orgiitler kurulurken aym tiirden olan
isler igin boliimler ve birimler olusturulur. Bu ayni tiirden
isleri yapan her bolimde ya da birimde bulunan
calisanlarin birer takim oldugu varsayilabilir. Bir orgiit
piramidinin ka¢ basamagi varsa, bu basamaktaki
yoneticilere kenetlenmis astlartyla, o kadar takim olusur.

Calisma _ Kiimesi:  Swradist  bir  yoOnetsel amact
gergeklestirmek ya da yonetime yardim edecek bir islevi
gergeklestirmek igin, sinirli sayida tiyeden olusur.

Ozerk Kiimeler: Ozerk takimlar yar1 dzerk ya da dzerk
kiimelerden olusur. Yart 6zerk kiimeler oneri ya da
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secenek_gelistirmekten ¢ok, belli bir yetki sinirt iginde bir
sorunu ¢dzme ya da bir konunun geregini yapma_gdrevini
iistlenirler. Ozerk kiimeler ise ortaklastiklari amaci,
timlesik olarak, elbirligi ile en st etkililikle
gergeklestirmeye ¢alisan insanlarin olusturdugu bir birlik
olarak tanimlanabilir.

Kiimelerarasi Kiime: Kiimelerarasi kiime genellikle,
orgiitsel amaclar1 gerceklestirmek icin degisik konularda
kurulan takimlarin ¢aligmalarini koordine etmek amaciyla
kurulur.

Takimlarin Olusum Asamalar:

Takim olusturmak bir siire¢ igidir. Zaman ve emek ister.
Insanlarm bir araya getirilmis olmasi takim olusturuldugu
anlamina gelmez. Bir takim olusturma siirecinin tanigma,
catisma, alisma, calisma ve dagilma olmak {izere bes
asamasi bulunmaktadir. Takim iyelerinin tanismasi, her
ilyenin gdrevini anlamasi; gorevin istedigi yeterliklerin
taninmasi; her iiyenin gorevinin istedigi yeterliklerin
kendinde olup olmadigini tartmasi; 6grenmek istedigi bilgi
ve becerileri belirlemesi; dnderin iiyeye yetisme olanagin
saglamasi bu asamada gergeklestirilir.

Tamisma: Tanmigma asamasinda, takimin  {yeleri
birbirlerini anlamaya, 6zelliklerini 6grenmeye, nasil iligki
kuracaklarina iligkin karar almaya calisirlar.

Canisma: Bu asama her iiyenin bireysel ve iiyelerarasi
catismalarinin ¢ok olmasi yliziinden firtinalidir.

Alsma: Bu asamada catigmalar durulur, takim tyeleri
arasinda isbirligi gelisir; baglilik artar; goriis aligverisi
baglar; yardimlagsma diizeyi yiikselir ve en Onemlisi
calismaya iligkin ilkeler gelistirilir.

Calisma: Bu son asamada takim bilincine ulasan iiyeler
takimin planlanan gorev ve hedeflerini gerceklestirerek ve
toplumsal rollerini oynayarak etkin bir yapi1 olustururlar.

Bir grubun takim olabilmesi igin asagidaki 6zellikleri daha
yiiksek diizeyde gostermesi gerekir:

e Takimda diigsiince iiretmeye, secenck bulmaya,
Oneri gelistirmeye uygun bir ortam vardir.

e Takim iiyeleri birbirlerini en azindan kimin ne
yapabilecegi, ne yapamayacagi yoniinden tanirlar.

e Takimin hedefleri ile {yelerin hedefleri
(ihtiyaglart) uyumludur.

e Kararlar ve ¢oziimler, takimm her {iyesinin
katkisiyla olusturulur.

e Takim iiyeleri, karsilasacaklar1 engelleri ortadan
kaldiracaklarina inanirlar.

e Takim lideri, her {iyenin yeni diisiince ve
yontemler yaratacagina inanir.

Yeni olusturulan is takimlarinin Oncelikle kendilerine
sormasi gereken bazi sorular vardir. Biz kimiz, neredeyiz,
ne yapiyoruz, nereye gidiyoruz, bizden ne yapmamiz
bekleniyor gibi.
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Basarih Takimin Profili

Basarili takimlarin ortak Ozellikleri arasinda giiven
ortaminin olusmasi ve tiim takim iiyelerinin kendilerine ve
birbirlerine giivenmeleri basta gelmektedir.

Katilimli bir liderlik bicimi: Burada lider iiyelerini bilgili
kilar, onlar diisiince ve eylemlerinden serbest birakir ve
hizmet eden bir yaklagim sergiler.

Ortak bir sorumluluk: Burada her takim iiyesinin yapilan
isten kendini sorumlu ve hatta yonetici hissettigi bir ortam
yaratilarak performanslari artirilmaya ¢aligilir.

Ortak bir amag: Burada liyelere boyle bir takimin neden
kurulduguna ve nasil bir fonksiyon gordiigiine iliskin bir
duygu verilmeye ¢alistlir.

Olumlu ve yiiksek bir iletisim: Burada iyeler arasinda
acik bir giiven ortami ve diiriist bir iletisim saglanir.

Gorev odakly  bir calisma: Burada yapilan takim
toplantilarinda iiyelere sonuca cabuk ulagmaya iliskin
kararlar almalar1 saglanmaya ¢alisilir.

Gelecege yonelik ve degismeye acik bir potansiyel:
Burada degisme gelismenin bir fonksiyonu olarak
distiniiliip tiyeler degisme dogrultusunda pekistirilir.

Yaraticiik yetenegi: Uyelerden yaptiklari ise kendi
yaraticihk yeteneklerini katmalar1 istenir. Uyeler ancak
bdyle bir katilimla degisik ve basarili isler ortaya
koyabilirler.

Hizli tepki bicimi: Burada amag¢ takim fyelerinin
zamaninda firsatlar1 degerlendirip, gecikmeden karar
vermelerini saglamaktir.

Yonetici ile Uretken Bir Takim Olusturma

Yonetici ile iiretken bir takim olusturmak isteyen yonetici
asistani asagidaki ilkelere uymalidir:

Yeni Yonetici ile Calisma
Eger siz ayn1 gorevi yiriitiirken, yoneticiniz degistiyse ve
yeni yoneticiyle ¢alisma durumundaysaniz, higbir zaman

yeni yoOneticinizin sizi anlamaktan uzak olacagini
diisiinmemelisiniz.

Yoneticinin Amaclarint Bilmek

Yoneticinizin sizden ne gibi sorumluluklar1 yerine
getirmenizi istedigini bildiginiz zaman ideal bir takimi
olusturmaniz miimkiin olacaktir.

Yonetici Temsilcisi Olarak Giiven Kazanma

Yonetici asistan1 giiven atmosferi yaratmak igin kisisel
girisimlerde bulunmalidir. Bu girisimlerin  sonucunda,
yoneticinin giivenini kazanan bir yonetici asistani zamanla
diger calisanlar tarafindan ydneticinin temsilcisi olarak
goriiliir. Yoneticiniz diger ¢alisanlara sizden bahsederken,
Ornegin “yarin ben olmayacagim, ama o dosyayi mutlaka
..... birakin” derken “asistanima” m1 yoksa “Aylin Hanima”
mi1 diyor? Ona isminizle tanitilmaktan hoslandiginizi
hissettirmelisiniz. Sizin de bulundugunuz bir ortamda
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dosyay1 asistana birakin dediginde, “Aylin, efendim”
diyerek bunu basarabilirsiniz. Bu tanistirma takimin bir
parcasi olarak sizin de kabul gérmenizi saglar. Ikinci olarak,
yoneticinizi sizi bilgilendirmeye cesaretlendirmelisiniz. Bu
konuda bir yonetici asistani diyor ki, yoneticim, sirketteki
diger yoneticilerle randevulasirken, kesin bir saat bildirmez.
Bunun yerine “yarin biiroma gelin, satislar dosyasini
yeniden inceleyelim. Gelmeden Once, ne zaman miisait
oldugumu “Ozden’den o6grenebilirsiniz” der. Yani tiim
detaylar i¢in onu arayanlarin yonetici asistaniyla baglanti
kurmalar1 gerekmektedir. Bu sekilde onun temsilcisi olarak
goriillmeye baslarsimz. Ugiinciisii, yoneticinin temsilcisi
olarak giiven kazanmak i¢in onun tim yazdiklarini
okumalisiniz.

Yazilar1  basitce  baglk ve imzaya g6z @ atip
gecistirmemelisiniz. Nereden, kimden, hangi konuda gelirse
gelsin tiim yazigmalari, onun masasina gétiirmeden okuyup,
onemli ciimlelerin altim ¢izmelisiniz. Her seyden 6nce, bu
zaman yonetimi teknigi yoneticinizin okuma hizim
artiracaktir. Ayni zamanda kilit noktalart hizli bir sekilde
kavramasina yardimer olacaktir. Sizi de uyanik tutacak,
konular hakkinda bilgilendirecektir. Genellikle ne kadar ¢ok
soru cevaplandirabilirseniz, o kadar ¢ok soru size yoneltilir,
sorunlarin  ¢oziimiine iliskin o kadar ¢ok yargiya sahip
olabilirsiniz. Dordiincii olarak, yoneticinizin baglantis1 olan
diger birimlerle dogrudan iliski kurmalisimz. Ornegin
sirketin, halkla iliskiler servisiyle iletisim kurdugunuzda her
detayla kendiniz ilgilenmelisiniz.

Cevrenizdekiler yoneticinizin size verdigi sorumluluk ve
yetkiyi  gordiikkge,  yOneticinizin  size  giivenini
hissedecektir. Bu da  ¢evrenizdekileri, sorunlari
¢oziimlemede yeterlilikleriniz hakkinda rahatlatacaktir.
Son bir diisiince unutmayin ki, yoneticinizin temsilcisi
olarak bazi suglamalar alabilirsiniz. Bazi isler suglamalari
kabul etme sorumlulugunu gerektirir. Yonetici asistanligi
isi bu smifa girer.

Gezileri, tatilleri, toplantilari, {ist yonetime verilecek
periyodik raporlarin tarihlerini not edebileceginiz bir ajanda
tutuyor musunuz? Yarin yoneticinizin ziyaret¢i kabulii i¢in
uygun saati biliyor musunuz? Eger bunlar1 yapmiyorsaniz,
yoneticinizin ~ zamanini  yonetmesinde  hi¢  katkida
bulunmuyorsunuz demektir. Ayrica yoneticiler her an, en
yogun ¢alisma tempolarinda aniden gelen ve haberli dahi
gelmis  olsa, “gitmek  bilmeyen”  ziyaretgilerle
karsilagabilirler.  Gergekten, bati llkelerine kiyasla,
iilkemizde beklenmedik ve uzun siireli ziyaretler cok daha
fazla goriilmektedir. Bu konuda yonetici asistan1 “telefonla
toplantiy1; randevuyu vb. hatirlatmalari (gergek olmasa bile)
one siirerek 6zel goriigmelerin kisa kesilmesini saglayabilir.
Diger bir konu ise telefonun zaman yonetimindeki olumsuz
etkileridir. Yonetici asistan1 gelen telefonlardan 6nemli
olanlarini yoneticisine baglamali, digerlerini uygun bir dille
geri gevirmelidir. Bazi telefonlan ise kendisi cevaplamali
veya bagka bir kisi ya da birimle ilgili olanlar1 aktarmalidir.

Yonetici asistan1 her bildigini herkese sdylememeli, fakat
ne sOyledigini bilmelidir. Yoneticinizin size agtigi her
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diisiincesini olumlu karsilamak yerine, onun bir hata
yapmasini engelleyecek olumsuz diisiincelerinizi de agikga
sOylemelisiniz.

Bir yoneticiyi en kolay etkileme ve ydnetme yontemi
kendisine olumlu ve yararli 6neri sunmaktir. Etkili bir
Oneri sunmaniz sizin konuyu tam olarak anlamaniza
baglidir. Yoneticiye 6neride bulunurken yonetici asistant;

e Onerilerin, yéneticinin bakis agisina, politikasina,
ilke, amag ve hedeflerine uygun olmasina dikkat
etmelidir.

e Oneri sonucunda elde edilecek verim, kazang ya da
tasarrufu ¢ok iyi ortaya koymali ve kanitlamalidir.

Yoneticinize  Onerinizi soru sorarak acabilirsiniz.
“Gegenlerde hazirladigimiz su rapor hakkinda daha iyi bir
yol olabilecegini diisiinliyordum. Birden aklima su geldi.
Sizce Oyle yapmak miimkiin mii?” seklinde sorularla
oneriler sunulabilir. ikinci olarak, baz1 yoneticiler yazil
onerileri daha ¢ok dikkate alabilirler.

Yetenekli tiim insanlar hatalarindan ders alir ve
problemlerini yeni yontemler 6grenmek igin birer firsat
olarak goriirler. Gergekte yapilan hatalart kabul etmek o
kadar kolay olmadigindan, her seyden dnce bazi hatalar
kabul etmek zorunda kalmamak igin hata yapmamaya
calistimalidir. Yonetici asistan1 yoneticinin zayifliklarimi
kapatabilmeli, onun hata yapmasint énlemek igin yardimet
olmalidir. Yoneticilerinize hatalarini sdylemeniz gerektigine
karar verdiyseniz, uygun zamani segtiginizden de emin
olmalisiniz. Birgok kiginin ortak goriisii hatalar1 ortaya
¢ikarmanin en kotii zamanin pazartesi giinii oldugudur.
Unutmamaniz gereken baska bir konu da hatayi ortaya
koyus seklinizdir. Karsinizdakinin hatasini ortaya koymada
saygili bir tavir iginde olmalisiniz. Yonetici asistaninin
bazen sikdyet ve sOylentileri yoneticiye iletmesi de takim
iliskisinin geregidir. Yoneticinizi firmada neler oldugu
konusunda bilgilendirmelisiniz. Ancak isle ilgili haber ile
dedikodu arasinda farki ayirt etmeyi Ogrenmeli sadece
birincisi lizerinde yogunlagmalisiniz. Olaylar aktarirken
dogru olan neyse higbir ayrmtisin1 atlamadan, kendiniz bir
sey katmadan olayr degisik boyutlara gotiirmeden
aktarmalisiniz. Yonetici asistani ileride daha biiyiik belki de
kronik sorunlara; krizlere doniisebilecek “kétii haberleri”
duyabilen, gorebilen ve bunu yoneticisine aktarabilen kisi
olmalidir.

Yoneticinin en kisa zamanda en yiiksek etkinligi
saglayabilmesi i¢in, giinliik is yiikiyle basa ¢ikma
konusunda, iyi bir asistandan daha fazla hi¢ kimse
yardimct olamaz. Yoneticinizin basarisinda sizin ne gibi
katkilariniz olabilir? Asagida bu katkilardan yalnizca
birkag1 yer almaktadir:

e Kendi isinizi iyi yaparak destekleyici olmak i¢in
elinizden gelenin en iyisini yapmalisiniz,

e Onun vaktini alacak gereksiz goriismeleri
elemelisiniz.

e Sorun ¢ikarici degil, sorun ¢6ziicii olmalisiniz.
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Yoneticinizin basarisi, bir takim basarisidir, yani sizin ve
onun basarisi. Kabul edilmelidir ki “asistan1 yoneticisinin
basariya ulagmasini zorlastirabilir de, kolaylastirabilir de”.
Bir yonetici asistani olarak unutmamalisimiz ki, eger
yoneticiniz basarili bir ¢izgi ¢iziyorsa, sizde Oyle
goriinilirsiiniiz. Baglilik bir anlamda, yoneticinin bilgisine
ve deneyimine inanmak, hiirmet etmektir. Bazen de
baglilik biiro i¢inden ve digindan gelen elestirilere ait
yorumlarinizla ilgilidir. YOneticinizi veya isini yapis
seklini elestiren birileriyle hem fikir olmamaktir.
Yoneticiye bagliligin bir diger anlami da, yoneticinin
imajimi koruma ya da giiclendirmedir denilebilir.

Nadiren de olsa yoneticinize hayr demek zorunda
kalabilirsiniz. “Bunun simdi yazilmasini istiyorum.” diyen
yoneticinize “hayir, yapamam” sozciiklerini kullanmadan da
hayir diyebilirsiniz.. Hayir demenin ortami, zamani ve
yontemleri vardir. Yonetici zor bir durumdayken, hayir
denmez. Ciinkii yoneticiyi bu durumdan kurtarmak yonetici
asistaninin gorevidir. Bir de yoneticinin yaninda biri varken
hayir denmez. Ciinkii bu diger kisinin yaninda ydneticinin
otoritesini sarsabilir. Ydneticiye bir isi yapamayacagmnizi
soylerken, yapabileceginizi de sdylemek ve bir Oneride
bulunmak gerekir. Yoneticiniz ile onun amiri birbiri ile
gelisen talimatlar verdiklerinde hangisinin  talimatini
gerceklestireceksiniz? Bu durumda yapilmasi gereken en
dogru hareket, durumu kendi yoneticinize aktarmak ve onun
diisiincesine gore hareket etmek olmahdir. Ust amire ancak
kendi yoneticiniz “hayir” diyebilir.

Asistan, yoneticisine her zaman dogruyu sdylemelidir.
Yoneticinizle konusurken kullandigimiz sozciiklere dikkat
etmelisiniz. Yoneticinizin dogum giiniinde, terfi ettiginde
ve seyahatten dondiigliniizde bunun gibi zamanlarda,
hediye vermeniz gerekebilir. Ancak, onun ¢esitli
nedenlerle size verdigi hediyelere karsilik vermeniz
gerekmez. Ornegin, yoneticinizin yurtdisi is seyahatinden
gelirken size getirdigi hediyenin karsiligini, aym sekilde
vermek zorunda degilsiniz. Yoneticiniz, sizden bunun
kargiligin1 beklemeyecektir.

Executive Counterparts adli  kurulus, yoneticilerin
yardimcilarinda en fazla sikayet ettikleri bes noktay1 tespit
etmis:

Katilimer degil

Organize degil

Isleri zamaninda raporlamiyor
Oncelikleri belirleyemiyor

5. Ayrintiya boguyor

el B =

Yerinizde olmayisiniz da yoneticinizin hosuna gitmeyecek
bir davranistir.

Is Arkadaslari ile Uretken Takim Olusturma
Bir orgiitte hangi konumda olursa olsun ¢alisanlarin tiimii
yonetici asistanlarinin takim arkadaglaridir.

e  (Cevrenizi gozleyin

e Hos geldin demelerini beklemeyin

e Hemen fikir belirtmeyin
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Isi hemen reddetmeyin

Isbirligi kiskirticis1 olun

Sevmeniz gerektigini diisiinmeyin

Onerinizi dogru bigimde yapin

Kiskanglik yaratacak davraniglarda bulunmayin
Is dis1 etkinliklere katilin

Elestirirken dogru yontemi kullanin

Iki arkadasimz tartisirsa tarafsiz kalin

Zor Insanlarla Gecinme Sanati

Problemli bir kisiligi olan bireylerle ilgilenmede ilk
yapilmasi1 gereken anlayisli olmaktir. Problemsiz insan,
sorunlara gergekei bir ¢oziim arar, gercekleri kabul eder.
Problemli insan, sorunlarma ¢6ziimler aramada
giigsiizlesir, sorunlardan kacar

Sikayetciler: Bu kisiler akla gelebilecek her seyden
yakmuirlar. Sikéyetgileri bu davranislarindan vazgegirmek
icin, onlar1 eyleme davet edebilirsiniz.

Kendilerini Soyutlayanlar: 1letisim kurmaktan kagimirlar.
Isyerinizde boyle biri varsa, onu dgle yemeginde masaniza
davet ederek, sohbet ortami yaratarak araniza almaya
calisabilirsiniz.

Kendi Kendime Yaparim Diyenler: Aslinda higbir art
niyete sahip degillerdir. Amaglari size yardimei olmaktir.
Gerekli gordiigiiniiz ortamlarda izinsiz kullanilmasini
istemediginiz ara¢ gerecin lzerine, “Liitfen, izinsiz
kullanmayin” notunu yapistirin.

Unmitsiz Ricaclar: isleri kendilerinin yerine bagkalarmin
yapmasint tercih ederler. Ona isi tek basina da
yapabilecegi konusunda destek ve moral verebilirsiniz.

Siiper Uyumlular: Soylediginiz her seye, ister dogru, ister
yanlis olsun, hak verirler. Tiim isteklerinizi kabul ederler.
Peki, bu durumda problem nedir? Problem tiim bunlari
eyleme dokmemeleridir. Reddetmeniz korkusu ile bir
kisinin siiper uyumlu davrandigma inaniyorsaniz, ona
diiriist olma iznini vermelisiniz. Yani onun gergekleri
gormesi icin yapabileceginiz her seyi yapmali, onun
gergek fikirlerini ifade etmesini, karsit fikirde ise agikca
belirtmesini saglamalisiniz. Aksi halde zarar gérecek olan
siz olursunuz.

Her Seyi Bilenler: Gergekten ¢ok bilenle biliyormus gibi
davrananlari birbirlerinden ayirt etmek gerekir. Cok bilen
goriindligi halde, bilgisiz olduguna karar verdiginiz
kisilerin bilgi ve dgiitlerini dinleyin ama kendi bildiginizi
yapin.

Flortgiiler: 1s yasaminda flortgiiler konusunda cok
dikkatli olmak gerekir. Ciinkii flortgiilerin bir kismi kisisel
c¢ikarlar1 igin flort ederler, sevgi ve ait olma ihtiyaglarin
kargilamak icin degil.

Tutucular: Bazi erkek  arkadaslarmiz  ya da
yoneticilerinizin kadinlara bakig agist tutucu olabilir.
Kiigiik ¢ocugu olan kadinlarin sik sik igten kaytarmak
isteyecegine inanirlar. Yapabilirseniz onlar1 egitin.
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Ornegin ~ “Benim  hafta sonu mesaiye gelmek
istemeyecegime nasil karar verdiniz?” gibi sorular sorun.

Kotiimserler: Her olayin ardinda baska bir neden arayip
digerlerine saldirmakla zaman harcarlar. Kdotiimserlerin
istek ve enerji diizeyinizi azaltmasina izin vermeyin,
iyimserlere yaklagin.

Giicarayanlar: Siirekli kendilerini anlatirlar. Egitimlerini,
deneyimlerini, referanslarmni, ge¢mislerini  ve  sizi
sikabilirler. Tiim bunlar1 size anlatma nedenleri ise, sizin
onun anlattiklarin1 ydneticinize veya diger calisanlara
aktaracagimmiz ve kendisine saygi ile yaklagilmasini
saglayacaginiz diisiinceleridir. Eger gili¢ arayicist sizin
isinizin pesinde ise, becerilerinizi gelistirerek yerinizi
saglamlastirmaya caligin.

Alaycilar: Bunlara “Bu yorum ile asil sdylemege ¢alistigin
nedir?” ya da “.... m1 ima etmek istiyorsun” deyin.

Dedikoducu ve Siirekli Misafirler: Oneri: Dedikodu isle
ilgili ise dinleyin ama tekrarlamayin. Kisilerle ilgili ise ne
dinleyin ne de tekrarlayin. “Bunu bana degil, ona
anlatman gerek”, “Uzgiiniim, simdi seni
dinleyemeyecegim. Acil bir igim var.” deyip isinizi
yapmaya devam edebilirsiniz.

Kurnaz ve Diizenbazlar: Oneri: Onunla bir seyi
paylastiktan sonra “bak sdyleyecegin bir sey varsa simdi
sOyle sonra ben sdyleyecektim ama...” deme diye
takilabilirsiniz.

Zavalllar: Firsat buldukca ona 6zel ilgi gosterin. “Diin
senin yoklugunda ¢ok sikistim Dinger, isleri paylasacak
birinin olmayist ne kadar kotii” diyebilirsiniz. Herkes gibi
onun da sorumluluklarini yerine getirmesi konusunda
wsrarla yardimer olmalisiniz.

Kendini Begenenler: Daima on planda olmak isterler.
Kendileri 6ne ¢ikamayacaklarsa, digerlerine de engel
olmaya caligirlar.

Geginilmesi zor insanlarla geginebilmek igin gerekli
onkosul insanin kendini tanimasi, olaylar karsisinda ne tiir
tepkiler gosterecegini, ne tiir duygular yasayacagini
ongorebilmesidir. Ikincisi “Size nasil davranilmasim
istiyorsaniz, dyle davranin” ilkesidir.

Zor insanlarla ilgilenirken yapmamaniz gerekenler ise
sOyle siralanabilir:

e  Olay kisisellestirip, kendi tstiine almak,
e Yasananlarda kendi paymiz ile yiizlesmekten

kaginmak,

e (Cozlim igin ¢aba harcamaktan kaginmak ve hep
ertelemek,

e Duygularin davraniglar1 yonlendirmesine izin
vermek,

e  Siirekli yakinmak,
e Hep alttan almak, siirekli taviz vermek,
e Karsidakini degistirmeye ¢aligmak.
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Giris
[lk telefon aleti i¢in basarili deneme 15 Subat 1880 giinii

Charles Sumner Tainter ve Alexander Graham Bell
tarafindan gergeklestirilmistir.

Operator kullanilmadan yapilan ilk goriisme 1891 yilinda
gelistirilen Strowger aleti ile gergeklestirilmis, 18 Ekim
1892 giinii Chicago ile New York arasinda ilk uzun
mesafe telefon gorliismesi gergeklestirilmigtir. 1948
yilindan sonra elektronik devrelerin kullanimi ile gelisen
telefon sistemi, 1915 yilinda anakaralar arasi goriismeyi
saglamistir. Bu goriisme Paris ile Arlingon arasinda
olmustur. 1960 yilinda uydu destekli goriismeler baslamus,
1983 yilindan giiniimiize kadar da GSM baglantilari
saglanmaya baglamistir.

1911 yilinda ilk olarak Istanbul’da kurulan iilkemiz
telefon sistemi, 1926 yilinda Ankara’da kurulan otomatik
telefon santrali ile gelismis, 1936 yilinda Posta, Telgraf ve
Telefon Idaresi kurulumu ile hiz kazanmistir. Telefon
abone sayisinda 2011 yili verilerine gore diinya iilkeleri
arasinda tilkemiz 13. Sirada bulunmaktadir.

1994 yilinda GSM teknolojisi ile lilkemizi tanistiran Tiirk
Telekom, sabit telefon, mobil telefon ve internet
hizmetlerini bir arada sunmaktadir. Bilgi Teknolojileri
Kurumu (BTK) verilerine gore Eyliil 2011 itibari ile
iilkemizde 64,8 milyon abone bulunmaktadir.

Telefon ulagim, haberlesme, giivenlik, saglik egitim ve
diger bircok alanda hayatimizi kolaylastirmakta bazi
zamanlarda hayat da kurtarmaktadir.

Telefon konusmalari genel konusma kurallarina gore
gerceklestirilse de kendine has bazi kurallart da mevcuttur.
Mimik ve jestlerden yoksun olan telefon konusmalarinda
farkliliklar kisilerin vurgu ve ses tonlamalari ile ortaya
konusmak durumundadir. ABD’de yapilan bir aragtirmaya
gore karsi taraftaki kisiler hakkimizda %87 ses tonumuza,
%13 ise kelimelere gore fikir sahibi olmaktadirlar.

Telefonun Biiro iletisimindeki Yeri ve Onemi

fletisime dayali olarak gelisen is ortaminda, telefon
goriismelerinin 6nemi daha da artmaktadir. Bilgi aktarma
ve bilgi toplama islemlerinin bircogu sekreterler
tarafindan  telefonlar  araciligiyla  gergeklestirilir.
Gazetelerdeki is ilanlarina bakildiginda bir¢ok firmanin
telefon becerileri ve iletisim yetenegi olan personel aradig
gbze ¢arpmaktadir.

Telefon sayesinde az zamanda c¢ok kisiyle temas kurarak
birgok isi halletmek miimkiindiir. Ozellikle uzak
mesafelerde bulunan kisilerin temasii kolaylagtirarak
isletmeye zaman ve para kazandirarak dinamizm
yaratilmasini saglar.

Telefon goriismelerinde kullanilan ses tonunun 6nemi,
ABD’de yapilan bir anket ile daha giizel ortaya
konulmustur. Bu ankete gore konuganin ses kalitesine gore
yonetme ve otorite giicili, zekasi, giivenilirligi ve egitim
diizeyi hakkinda fikir sahibi olmak mimkiindiir. Bu
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sebeple arayan kisi ile ilk bagi saglayan yonetici asistani
ayni zamanda firmanin imajini, yonetici ve Orgiitiin
imajint ortaya koymaktadir. Kotii yapilacak olan bir
konusma oOrgiitiin ortaya koymak istedigi iyi imaji da
zedelemis olmaktadir.

Telefon Konusmalarindaki Temel ilkeler

Sekreterlerin iginin Onemli bir parcasi olan telefonla
konusmak da en az diger isler kadar hoslanarak ve dogru
bir sekilde yerine getirilmesi gereken islerdendir. Telefon
calinca acilip konusulur diye diisiinmek gergegi yansitmaz
ve sirket hatlarinin daima mesgul olmasi, sekreter
tarafindan yanlig kigilere baglanmak, kaba bir sekilde
karsilanmak, beklemeye alinarak sonra unutulmak,
baglantinin birden kesilmesi gibi yakinmalara sebep
olmaktadir.

Tiim bu eksiklikler aynm1 zamanda miisterinin firma
hakkinda olumsuz diisiinmesine ve gelecekte yapilabilecek
ortak calismalara kars1 olumsuz distinceler
gelistirilmesine sebep olmaktadir.

Yiiz yiize goriigme esnasinda karsi taraf hakkinda edinilen
intiba, telefon konusmasinda sadece ses tonu gerekli
vurgularla saglanabilecegi i¢in dikkatli olmak gereklidir.
Ozellikle soylediklerimizin kars: tarafindan anlasilmasi ve
karst tarafin soylediklerini dogru anlamamiz 6nemlidir.

Sahis goriismelerini televizyona, telefon goriismelerini ise
radyoya benzetmek miimkiindiir. Bu sebeple ses tonumuza
giilimsememizin yansimasi bile goriismenin olumlu
geemesi i¢in onemlidir.

Telefonun Etkin Kullanimi

Telefonu etkin olarak kullanamadigimiz durumlarda yanlis
anlasilma, karsidaki  kisiye sinirlenme, yardimei
olmadigimni hissetmenin ortaya ¢ikmasi miimkiindiir. Basit
bir takim ilkelerle telefon goriismelerinde bu tiir
yanilgilarin olusmamas1 miimkiindiir.

Telefon, ¢aldig1 zaman kolayca erisilerek cevap verilecek
bir konumda olmalidir. Arayan kiginin sizi gérememesi
cevaplanma i¢in uzun siire gegmesini anlayisla karsilamaz.
Telefona wuzak konumda bulunma durumunda en
yakindaki kiginin cevaplamasi, ya da baska bir telefon
vasitastyla santral 6zelligini kullanarak o telefona cevap
vermek gereklidir. Cevap verilmeden uzun siire ¢alan bir
telefon firsatin kagmasmna ya da arayan Kkisinin
sinirlenmesine sebep olmaktadir.

Arayan kisinin size iletecegi bilgileri ya da telefon
numarasini almak i¢in hazirda her zaman bir not defteri ve
kalem bulunmasi 6nemlidir. Gerekli durumlarda not alma
islemini kolaylastirmak ve hizlandirmak igin kisaltmalar
kullanilabilmektedir.

Sesin olumlu bir tonda ve net ¢ikmasi igin dik oturmak
telefon goriismeleri i¢in 6nemlidir.

Her ne kadar karsi taraf sizi géremese de giiliimsemek, ses
tonuna yansiyarak goOriismenin olumlu  gegmesine
yardimc1 olmaktadir.
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Telefon gorlismelerini  angarya olarak  gérmemek
gereklidir. Goriisme esnasinda istekli ve enerjik olmak ses
tonu vasitastyla karsi tarafa da yansiyacaktir.

Telefon gorigsmeleri esnasinda  hitap da  Snemlidir.
Ozellikle argo sdylemlerden kaginmak profesyonelligin
geregidir.

Vurgu ve  tonlamalar  telefon  gdriismelerinde
duygularimizi aktardigimiz tek belirti oldugu igin dikkatli
olmak gereklidir.

Cok yavas konusmak dinleyicinin dikkatini kaybetmeyi,
hizli konugmak ise dinleyicinin takip edememesine sebep

oldugu i¢in uygun bir hizla konusmak telefon
goriismelerinde dikkat edilmesi gereken hususlardan
biridir.

Telefon goriismesini gergeklestirmeden Once amag ve
konu ile ilgili bilgilerin belirlenmis olmasi, konusmanin
planli ve verimli gegmesini saglayacaktir.

Goriisme esnasinda bencil konusmak, teknik terimleri sik
kullanmak da konusmanin karsi tarafindan
anlagtlmamasina sebep olmaktadir. Ozlii ve net konusmak
iyi bir telefon goriismesi i¢in gereklidir.

Etkili sorular1 sormak, gerekli olan cevaplar1 alabilmek
icin ilk sarttir. Ayrica dogru ve etkili sorular sormak karsi
tarafin da 1ilgisini kaybetmeden telefon goriismesini
siirdiirmesine yardimci olacaktir.

Telefon goriismelerinde miimkiin  olduk¢a olumsuz
yanitlar vermemek gereklidir. Olumlu bir sekilde
konusmay1 siirdirmek karsi tarafin goriismeyi olumlu
tamamlamasini saglayacaktir.

Telefonu gereksiz yere mesgul etmek, arayanlarin
ulasamamasina sebep olacaktir. Firmamiza ulagmak
isteyenlere firsat vermek agisindan gereksiz mesguliyet
yapmamak &zellikle orgiit telefonlart igin 6nemlidir.

Telefon ¢agrilarina cevap verirken unutulmamalidir ki ilk
intiba her zaman 6nemlidir. Kars1 taraf i¢in sirketteki en
onemli kisi ilk telefon goriismesini gergeklestirdigi kisidir.
Bu sebeple litufta bulunur gibi konusmak, telefon eden
kisinin rahatsizlik verdigi imajin1 yaratmak yanlistir.

Arayan kisi bekletilmemeli, dinamik bir imaj igin telefon
hemen cevaplanmali, eger arayan firma icinden ise
isminizle, firma disindan ise firma adi ile karsilama
yapmaniz gereklidir.

Profesyonel bir karsilama igin ilk séz bir selamlama,
ardindan da sirket ismini kullanmak gereklidir.

Arayan kisinin isim ya da konu belirtmemesi durumunda
kibarca 1srar etmek, bu bilgiler alinmadan baglanti
kurulamayacagini belirtmek dogrudur.

Arayan kisini dikkatli dinlemek 6nemlidir. Konu ile ilgili
detaylart yakalamak i¢in miimkiin oldukca dikkatimizi
dagitmadan dinlememiz, ortam giriltili ise duvara
donerek konusmak gereklidir.
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Dinlerken karsi tarafin sézii kesilmemelidir. Soylenenler
not edilmeli, gerekli durumlarda bilgiler tekrar edilerek
teyid edilmelidir.

Arayan kisiyi acele ettirmeli, baski altinda hissetmesine
sebep olmamalisiniz. Arayam1 dinleyerek tahminlerle
sonuca ulagmaya ¢aligmaktan kaginmalisiniz.

Arayanlara dost¢a davranmali, emrivaki konusmak yerine
yonlendirmeyi se¢melisiniz.

Telefonda sive ile konusmak ya da siveli birinin
konusmasini anlamak zordur. Anlagilmayan durumlar igin
tekrar ettirmek, gerekli ise kodlama yapmasini saglamak
goriismenin saglikli gegmesini saglamaktadir.

Arayan kisinin diislinceleri ya da soOylediklerini
onaylamiyorsaniz dahi saygili konusmay1 siirdiirmeli,
gerekli durumlarda bilgi almak igin kisa siireli olarak
beklemeye almalisiniz.

Yanlis bir telefon baglantisinda  bunun  kasith
yapilmadigini aklinizdan ¢ikartmamali, kabalik yapmadan
arayan kisiye yol gostermelisiniz. Gerekli durumlarda
arayan kisiye dogru kisiye yonlendirmek, nazik bir
davranistir.

Arayan kisiyi bekletmek gerektiginde onaymi almak
onemlidir. Bekleyip beklememek arayan kisinin segimi
olmalidir. Arayan kisiyi beklemeye almak onu uzun bir
stire bekleteceginiz anlamina gelmemeli, arada (35-40
saniyede bir) doniis yaparak unutmadiginizi belirtmeniz
gereklidir.

Yoneticilerle goriisiirken de dikkatli olmali, here arayani
yoneticiye baglamamali, yonetici goriisme anindayken
rahatsiz edici giiriilti yapilmamalidir. Goriisme esnasinda
iletilmesi gereken acil durulan notlarla masasina konmak
suretiyle iletilmelidir.

Telefon goriismeleri esnasinda biiroda bagka bir kigiyle
konusulmamali, telefon goriigmesi tamamlaninca hemen
kapatilmali, telefonun kapatildigindan emin olmadan o
goriisme hakkinda yorum yapmamali ve karst taraf
kapatmadan telefon kapatilmamalidir.

Konugma sorularla yonlendirilmeli, gerekli durumlarda
aciklama yapilmali ya da tekrar edilmelidir.

Siz arama yaptiginizda en dikkat etmeniz gereken sey
dogru numaray1 aradiginizdir. Yanlig numara arandiginda
oziir dilenmeli ve goriisme sonlandirilmalidir.

Aranilan kisi yerinde degilse ne zaman ulasilabilecegi
konusunda bilgi almak, mesaj birakmak iyi bir goriigme
icin gereklidir.

Telefon baglantisi kesildiginde tekrar arayarak Oziir
dilemek 6nemlidir.

Hatt1 aktarmak gerektiginde aktarilan kisiye arayan kisi ile
ilgili bilgi verilmelidir.
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Aranilan telefonun cevap vermemesi durumunda arayan
kisiye yardimci olmali, gerekli ise not alarak asil
muhataba iletilmelidir.

Mesaj alirken mesaj dikkatle yazilmali asla hafizaya
giivenilmemelidir. Not ya da mesaj alirken gerekli
durumlarda kisaltmalar ve kodlamalar kullanilabilmekte
ve faydali olmaktadir.

Ayni anda iki goriigme yapilamayacagindan goriismeler
sira ile yapilmali fakat bekletilecek olan hat da agilarak
beklemesi i¢in bilgi verilmelidir.

Ofkeli bir arayan oldugunda sorunun ne oldugu sorulmali
ve diizeltmek i¢in yapilabilecek bir sey olup olmadigina
gore hareket edilmelidir.

Duygusal davraniglar firmaniza zarar verebilmektedir.
Telefon goriismelerinde duygular bastirilarak profesyonel
diistiinmek ve ona gore davranig sergilemek onemlidir.

Telefon Konusmalarinda Protokol flkeleri

Telefon goriismelerinin  uyulmast gereken kurallar
protokol olarak adlandirilir. En ¢ok problem yasanan
kisim sekreter aktarmalarinin sirasinda ortaya ¢ikmaktadir.
Unutulmamalidir ki firma i¢ hiyerarsisine gore aktarma
yapilmalidir. Eger aym konumdaki iki goriisme
baglanacaksa sekreterlerin ayni anda aktarma yapmalari
uygundur.

Devlet ve ozel sektdor arasinda gerceklestirilecek
goriismelerde devlet kuruluslari yoneticileri protokolde
oncelikli yere sahiptir.

Cep Telefonu ile Goriisme ilkeleri

Son yillara yaygin olarak kullanilan cep telefonlar: ile
goriisme yaparken de dikkat edilmesi gereken noktalar
mevcuttur.

Cep telefonu gorlismeleri ¢evredekileri rahatsiz edilmeden
gergeklestirilmelidir.

Cep telefonu g¢ok uzun siire kullanilmamali, goriisme
bitince kapatilmalidir.

Bir konusmanin ortasinda sarjin bitmeyeceginden emin
olmak gereklidir.

Sinema, tiyatro, hastane, cenaze, camii gibi yerlerde
telefonu acik tutmamak ya da goriisme gergeklestirmemek
onemlidir.

Cep telefonunun sesi sizin duyabileceginiz yiikseklikte
olmasi karsi tarafin beklemesini dnlemektedir. Sesin ¢ok
yiiksek olmasi etrafi rahatsiz etmektedir.

Onemli is goriismeleri umuma agik yerlerde ve yiiksek
sesle yapilmamalidir.

Ara¢ kullanirken, benzin istasyonlarinda, ugakta, hastane
icerisinde cep telefonu kullanilmamalidir.

Kisiden izin alinmadan cep telefonu numarasi baskasina
verilmemelidir.
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Yoneticiler, goriismek istedikleri kisiyi cep telefonundan
bizzat kendileri aramali, sekretere aratmamalidir.

Bunlarin diginda telefonla konusurken dikkat etmemiz
gereken bazi kurallar daha mevcuttur.

Ozellikle is ile ilgili goriismeler mesai saatlerinin disinda
aksi belirtilmedikce yapilmamalidir.

Telefonla konusma esnasinda gelen ikinci c¢agrilarda
oncelik ilk ¢agrilarindir.

Arayan kisi konusmay1 sonlandirmalidir. Arayan karsi
tarafsa ve konugma uzuyorsa nazik bir sekilde uyarmak ve
goriismeyi sonlandirma istegini belirtmek gereklidir.

Telefon ile konusurken bagirmak, karsi tarafi rahatsiz
edecektir.

Telefon goriismesinde sakiz ¢ignemek, hasta iseniz ya da
oOksiiriiyorsaniz, burun ¢ekiyorsaniz bunu karsi tarafa
miimkiin olarak yansitmadan yapmak gereklidir.

Kendinizi tanitmadan karst tarafi soru yagmuruna
tutmaniz yanlistir.
Telesekretere mesaj birakma durumunda konuyu
Ozetleyen kisa bir mesaj yeterlidir. Aym sekilde
telesekretere  birakilan mesajlar 24  saat iginde
yanitlanmalidir.

3
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Giris

Ayni1 kosullar altinda yetismis iki insandan birinin hayatta
daha basarili oldugu zaman zaman karsilasilan bir
durumdur. Bu insanlardan birisinin daha basarili olmasi,
iyi bir imaja sahip olmasi ile agiklanabilir.

Imaj, her ne kadar is ile ilgili bilgi, beceri ve
yeteneklerimizin yerini tutmasa da onlari tamamlayan bir
olgudur.

Telefonla konugma esnasinda edindigimiz ilk izlenim, yiiz
yiize geldigimiz an gordiiglimiiz imaj ile dogru ya da
yanlis ¢ikabilir. Sekreterlik i¢in tip ve imajlar Booher’den
esinlenerek olusturulmustur.

Bu imajlar; Cirtlak Caner, Daginik Demet, Dalgaci
Didem, Diizensiz Dilek, Kaba Koray, Merakli Melahat,
Problemli Pelin, Telagh Taylan, Uyusuk Ulas, Yavas
Yesim adlart ile anilmakta ve her birinin kendine ait
ozellikleri ve imajlari tarif edilmektedir.

Ik izlenim

[k izlenim, kars: taraf ile ilk karsilasmanizda genellikle
fiziksel goriinim temel alinarak edinilen intibadir.
Gilinlimiizde bir¢ok sirket ilk izlenimin, sonuna kadar siire

gelen bir olgu oldugundan bahsetmekte ve planlamalarini
buna gore gergeklestirmektedir.

Giliniimiiz dinamik is ve sosyal hayatinda kisa siireli
iliskiler kurulan insan sayis1 artmistir. Ik tanismada 5
duyu organi ile karsi taraf hakkindaki diigiincemiz beyin
arsivimizde depolanir. Bu izlenimi edinme siiresi farkli
uzmanlara gore 4 saniye ile 30 saniye arasinda
degismektedir. Ayn1 sekilde telefon konusmalarinda ilk
10-15 saniyede izlenim olustugu gibi, yazili bir ortamda
ornek olarak kartvizite bakinca edinilen izlenim olusma
stiresi de 10-15 saniyedir.

Yiiz yiize gergeklestirilen goriismelerde ise, insanlarin
kendini ortaya koyma sekillerine gore ilk izlenim farklilik
gostermektedir. Kisiler ilk birkag saniye igerisinde birbiri
ile iliski kurmakta ya da birbirinden uzaklasmaktadir. ilk
izlenim olusumunda once goriiniis, sonra ses tonu, son
olarak da kisinin sdyledikleri 6nemlidir.

Kisiler arasinda ilk izlenimin 6nemli oldugu son yillarda
Onemi artan bir faktdr olarak is hayatinda karsimiza
¢ikmakta, daha sonra devam edecek iligki i¢in de
belirleyici rol oynadig1 unutulmamalidir.

Kisilerin birbirlerini ya da olaylar1 algilayis bi¢imleri ilk
etki (Primary Effect) olarak tanimlanmakta, daha sonra ise
cizilen bu ilk ¢ergevenin zaman igerisinde i¢i dolmakta ya
da tamamen degistirilmektedir.

Okudugumuz okullara, aldigimizdan egitime, aile igin
egitimimize, yetenek ve becerilerimize bir tamamlayici
olarak kendimiz i¢in de, imajimiza dikkat etmemiz bizim
hayatta daha basarili olmamizi saglayacaktir.
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Imaj

Giyim tarzi, sa¢g modeli, kullanilan aksesuarlar, mimikler,
ses tonu, diger kisilere davranig bigimi, iletisim becerisi
vb. faktorlerden olusan imaj, aslinda karsidaki kisi
hakkinda neler hissedildigi sorusunun cevabidir. Pozitif
yonde olusmus bir imaj hayatta olumlu yonler saglarken,
negatif bir imajin kaybettirecekleri fazladir.

Yapilan arastirmalara gore iyi bir imajin, is hayatindaki
yetenekler kadar 6nemli oldugu ortaya konmustur. Kisisel
imajimiz, sizin nasil goriindiigiiniiz, algilandiginiz ya da
kendinizi nasil goérdiigiiniiz seklinde tanimlanabilen bir
anlamda sizin fotografinizdir.

Insanin kendini nasil gordiigiiyle ilgili imaj, 6z imaj olarak
adlandirilmaktadir.  Buna  benlik algisti  adi  da
verilmektedir.

Baska birinin bizi nasil gordiigi ile ilgili imaj, algilanan
imaj olarak adlandirilmaktadir.

“Nasil bilinmek istersiniz?” sorusunun cevabi olan kiginin
kendisini nasil gormek istedigi ve bagkalarma nasil
goriinmek istedigi ile ilgili imaj, istenen (ideal) imaj
kavramindan karsimiza ¢ikmaktadir. Ideal imaja ulasmak
icin  gerekli durumlarda psikolojik yardim da
alinabilmektedir. Verilen sozler ile ilgili tutarlilik, dogal
ve samimi olmak, argo konusmamak, sik giyimli ama
oturmasini bilmeyen birisi olmamak ydnetici asistanligi
i¢in 6nemli ideal imaj noktalaridir.

Etkili Bir imajin Bilesenleri

Is hayat1 igin bircok donamma sahip olmakla beraber,
insan ilk kez karsilastigi Dbirine bunlart hemen
aktaramamaktadir. Bu durumda “Dig Konusma” olarak
adlandirilan goriiniis imaj1 yaratmada onemlidir. Giyim
tarzi, kullanilan parfiim, aksesuarlar, sag modeli imaj ile
dogrudan baglantilidir.

Birgok eser dogru imaj yaratma konusunda bizlere
yardimeir olmaktadir. Thourlby, daha once sizi gérmemis
ve tanimayan bir kisi sadece kiyafetlerinize bakarak sizin
hakkinizda asagida listelenen 10 ¢ikarimda
bulunabilecegini belirtmistir. Bunlar;

1. Ekonomik durumunuz,
2. Egitim diizeyiniz,

3. Givenilirliginiz,

4. Sosyal konumunuz,

5. Entelektiiel birikiminiz,
6. Statiiniiz,

7. Sosyal durumunuz,

8. Kiiltiirel temeliniz,

9. Basariniz,

10. Etik degerlerinizdir.

Her ortamda basarili olmak, hakkinizda yapilacak olan
degerlendirmelerin olumlu olmasina baghdir. Giyim tarzi
ve goriiniisiin insanlar1 degerlendirmede iki 6nemli 6lgiit
oldugu bilinmektedir.
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Her ne kadar insanlart dig  goriintisleri ile
degerlendirmenin hatali oldugu vurgulansa da, iyi bir
gardirop yonetimine gosterilecek 6zen, basarili imajin
¢ikis noktasidir.

Daha oOnce tanisilan bir insan i¢in o gilin lizerinize ne
giydiginiz ¢ok da 6nem tagimazken, yeni tanisilan insana
uyandirilacak ilk izlenim i¢in dnemlidir.

Giyim konusunun 6nemi ile ilgili birgok eser yazilmus,
gardirop miihendisligi diye bir kavram ortaya atilmustir.
Farkli kisiler tarafindan farkli fikirler ortaya atilmakla
beraber ayni cati altinda birlesen fikirler de mevcuttur.
Bunlar;

e  Yeni tanisilan kisi tizerinde hi¢ konusmadan dahi
giyim ile etki yaratilabilir,

Giyim tarzi ve standartlar ¢aligilmak istenilen
sirkete gore diizenlenmeli ve Ozellikle is
basvurusunda buna dikkat edilmelidir,

Giyim tarzi bulunulan degil hedeflenen konumu
dikkate almalidur,

e Profesyonel bir imaj izlenmeli son moda
kiyafetlerin her zaman uygun oldugu sonucu
¢ikartilmamalidir,

Kiyafet seciminde bolgesel farkliliklar da goz
Oniine alinmalidir,

Gardirop igerisinde bulunan kiyafetlerin kalitesi
onemlidir, harcama yapmaktan korkulmamalidir,
Kiyafet seg¢iminde kisinin  o6zellikleri de
onemlidir, se¢im i¢in emek vermek gereklidir.

Mevsim de kiyafet se¢imi i¢in 6nemli bir olgudur ancak
mevsim Ozelliklerine dikkat ederken profesyonellikten
uzaklasmamak, uygun kiyafetleri goriisiilecek mekan, kisi
ve statii agisindan degerlendirmek dogrudur.

Renk olgusu, kiyafet se¢imi i¢in onemlidir. Her c¢aliganin
birbirine benzer renk kullanmasi kisinin kendini
gosterememesi ile sonuglanabilir.

Mavi renk is yerlerinde gdzde olan bir renktir.

Kahverengi her ne kadar iletisime kapalilik duygusu
yaratsa da is ortaminda siyah ve lacivertlere alternatif
olusturmaktadir.

Kirmiz1 dikkat ¢eken bir renk olarak is ortaminda ¢ok da
benimsenmez. Bordo, kirmiziya alternatif olarak daha sik
durmaktadir. Erkekler kravatlar iizerinde bazi durumlarda
kullanabilirler.

Sar1 da is ortami i¢in uygun bir renk degildir. Ayni1 sekilde
yesil renk de kravat ve aksesuarlarda bulunabilir.

Siyah ve gri is ortaminin vazgecilmez renkleridir. Beyaz
ile  birlikte  kullanimi  kiyafetin ~ bogulmamasini
saglayacaktir.

Pembe, magenta tarzi renkler is yeri profesyonelliginden
¢ok c¢ocuksu bir hava vereceginden ¢ok da tercih
edilmeyen renklerdendir.
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Kiyafet se¢iminde yas onemli bir yer tutar. Yasa gore
giyinmek is hayatinda profesyonelligin temelidir.

Kiyafet seciminde bedensel 6zellikler ve olgiiler de son
derece Onemlidir. Yiiz goriinimiinden, boy, kilo hatta
viicut yapisina gore kiyafet secimi, kisinin kendisini
tanidigt ve profesyonel is hayatinda oldugu imajim
giiclendirecektir.

Is hayatimizi yasadigimiz gevre de kiyafet secimi icin
onemlidir. Bir giysiyi giydikten sonra is hayatinda
kargilagilabilecek durumlart ayna Oniinde deneyerek
belirlemek her zaman avantaj saglamaktadir.

Unutulmamalidir ki is yerinin yazili giyim kurallan
olmadig1 gibi, hi¢ kimse de sizi uyarmayabilir. Yine de her
is yerinin kendine ait standart bir giyim tarzi mevcuttur.
Bu standartlar esnetilebilse de ¢ok da disina ¢ikmamak
faydali olacaktir.

Gardirobumuzda bulunan kiyafetler i¢in para harcamamiz
gerektigine daha oOnce deginmistik. Bu sebeple gelir
diizeyi, giyim i¢in Onemlidir. Sik olmak igin para
gereklidir ama giklik sadece para ile saglanamaz.

Para harcayarak dogru kiyafetleri almak daha onemlidir.
Alman kiyafetleri temiz ve uzun siireli kullanmak da
harcanan paranin bosa gitmemesi ic¢in gereklidir.
Uzmanlar alacaginiz kiyafetin elinizde bulunan kiyafet ve
aksesuarlardan en az ii¢ tanesi ile uyumlu olmasi

gerektigini, ilic mevsimde ve 1ii¢ farkli ortamda
giyilebilecek olmasma dikkat etmek gerektigini
sOylemektedir.

Moda g¢ok hizli degisen bir olgu olarak kiyafet
segimlerimizi de etkilemektedir. Is hayatinda moday1 takip
etmek gerekli olsa da her degisime ayak uydurma
zorunlulugu yoktur.

Resmi davetlerde giyim giindelik hayattan daha farklidir.
Gidilecek ortamim agirhigina, katilacak olan konuklara,
davetin gergeklestirildigi ortama ve saatine bagli olarak
gerekli durumlarda smokin, frak, beyaz poplin ya da
kivrik uclu géomlek, papyon ya da kravat, siyah ayakkabi
kullanmak gerekli olabilir.

Aksesuar, kiyafetin tamamlayicis1 olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Asir1 kullaniminda hos karsilanmaz. Genel
olarak kol saati ve nikah yiiziigiinden farkli ses ¢ikaran
aksesuarlarm  kullanimma  6zellikle dikkat etmek
gereklidir.

Kravat erkek elbisesinin tamamlayicisi rolil ile karsimiza
¢ikmakta ve elbiseyi gostermektedir. Giyilen elbise ve
gomlek seg¢imine gore cesitlilik gosteren ipek kravatlar
tercih edilmelidir.

Ayakkab1 kiyafetin son kismi olmakla beraber, kalitesi
kadar temizligi ve bakimi da Onem arz etmektedir.
Ozellikle erkeklerde onemli olmakla beraber kadmlar da
corap se¢imine dikkat etmelidir.
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Makyaj, giizel goriinme egiliminin bir sonucu olarak
kargimiza ¢ikan bir gereksinimdir. Sik ve dozunda yapmak
onemlidir. Farkl1 makyaj malzemeleri, ylizde farkli 6geleri
On plana ¢ikartmaktadir.

Makyaj yapabilmek i¢in saglikli ve bakimli bir cilde sahip
olmak gereklidir. Cilt bakimu cildi saglikli hale getirirken
oli hiicreleri ve dis etkenlerin kalintilarimi temizleyerek
cildin daha giizel goriinmesini saglar.

Cildin saghkli olmast i¢in kullanmaktan kag¢inmamiz
gereken yiyecek ve igecekler oldugu gibi beslenme diizen,
uyku diizeni, riizgar, giines gibi dis etkenler cildimize
zarar vermektedir.

Gerekli durumlarda cildin daha saglikli olmasi igin cilt
temizligi, tazeleme ve aritma, besleme/canlandirma,
nemlendirme, goz ¢evresinin bakimi agsamalarinda olusan
cilt bakim siirecinden gegmek faydali olmaktadir.

Sac¢ stili imajimiz1 kiyafet kadar etkileyen bir faktordiir.
Sac rengi ya da stili belirlenirken, aynen kiyafet segiminde
oldugu gibi yiiz ve viicut formu 6nemlidir. Ayrica ortaya
¢ikabilecek sa¢ sorunlari da imajimizi negatif yonde
etkileyeceginden onlem almak gereklidir.

Sakal ve biyik bazi is yerleri i¢in yasak olabilmektedir.
Bunun disinda eger kullanilacaksa yiiz formuna uygun bir
tip belirlenmeli, glinliik tras aksatilmadan yapilmalidir.

Temizlik ve bakim bir insan i¢in ¢ok 6nemli ilk izlenim
detaylaridir. Yapilan ise gore gerekli viicut, yiiz, tirnak,
agiz ve dis temizligine 6zen gdstermek, disari ¢ikmadan
once aynada son bir kez kendimizi incelemek son derece
onemlidir.

Bu anlatilanlarin diginda olumlu, igten, gerekli durumlarda
beden dili ve mimiklerle desteklenen bir imaj profesyonel
is hayatinda basartya agilan bir kapidir. Davraniglara
yonelik calismalar incelendiginde etkin olabilecek bazi
davranislar su sekilde siralanmustir:

e Arada yeterli samimiyet olusmadan kisiler
isimleri ile ¢agirilmamali,

e Anlatilan hikayeler ve konusulan konularda

ortama uygun se¢imler yapilmali, kifiirli
konugmamali,

e Kisisel giiclii yargilar ve ihtilafli konulardan uzak
durulmali,

e Randevu ile goriismeye, randevulara zamaninda
gelmeye 6zen gostermeli,

e Insanlarin hosuna gitmeyen aliskanliklardan uzak
durulmalidir.

Unutulmamahdir ki ilk izlenim, o kisi ile ilerleyen
zamanda yasanilacaklarin  temelini  olusturmaktadir.
Olumlu imajlar, basariy1 beraberinde getirecektir.

Imaj Kiran Faktorler

Profesyonel yasamda olusturulacak olan olumlu imaji
zedeleyen, koti algilanmamiza sebep olacak birgok
faktorden bahsetmek miimkiindiir.
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Etkili bir imaja sahip olmak i¢in ofis ¢cekmecelerimizde
elbise fircasi, ayakkabi boyasi, cilali ayakkabi siingeri,
yedek ¢orap ve kravat, mini dikis seti, deodorant, islak
mendil, dis firgasi, agiz spreyi, mentollii seker, kisisel
bakim ve hijyen malzemeleri bulundurmak faydal
olacaktir.
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Giris

Iste profesyonel olmak onu sadece bilmeyi degil, en ince
ayrintilarina kadar kavramig olmayi, uygulayabilmeyi ve
fark yaratmayi gerektirir. Profesyonelligin belki de en
onemli Olgiitii; isinin gereklerini mitkkemmel bir sekilde
gergeklestirmeyi ve ayni zamanda kendini gelistirme
potansiyeline de sahip olmay1 gerektirir.

Profesyonellik ve Profesyonel

Profesyonellesme bir igin meslek olmasi i¢in belli nitelikler
kazanmay1 saglayan dinamik bir siirectir. Bu siire¢ kisinin
Omiir boyu Ogrenmesini gerektirdigi gibi kendini siirekli
gelistirmesini de gerekli kilar. Dolayisiyla profesyonelligi
herhangi bir yetkinligin bir siire¢ seklinde devam etmesi
seklinde tamimlayabiliriz. Profesyonellik, yeni beceriler
edinmek, gelismeye ve daha biiyiik sorumluluklar almaya
isteklilik  gostererek meslege kimlik kazandirmaktir.
Profesyonel kisi meslegi i¢in yeterli formel egitime sahiptir
ve isini biiyiik bir yetkinlikle yapabilir. Aym zamanda isinde
fark yaratacak bir potansiyel ortaya koydugu zaman
mesleginde profesyonellik gostermis olur.

Profesyonellik Olgiitleri

Profesyonelligi mesleki agidan ele alacak olursak bir
meslegin profesyonelligi i¢in agagida aciklanan Olgiitlere
uygun olmasi gerekir.

Sosyal  sorumluluk:  Sosyal  sorumluluk  mesleki
profesyonelligin en ayirict 6zelligidir. Bir kisinin mesleki
profesyonelligini takdir edecek olan da toplumdur.
Profesyonelligin 6lgiitlerinden biri de toplumsal statii veya
itibardur.

Sosyal duyarlilik: Sosyal sorumluluk genellikle yasal
diizenlemelerden  kaynaklanir  ve  geregi  yerine
getirilmedigi zaman cezalandirmalar veya yaptirimlar s6z
konusu olur; ancak sosyal duyarlilik boyle degildir.
Gelenegin disinda hicbir yasa kisiye sosyal duyarlilik
yiiklemez ve kisi sosyal duyarliligi yasadan dolay1 degil,
gelenekten dolayr gosterir. Sosyal duyarlilik goésteren
profesyonellerin toplum yanlis1 davraniglar gosterme
konusunda motivasyonlari daha yiiksektir.

Etik sorumluluk: Etik sorumluluk sosyal sorumlulugun
¢ekirdegini olusturur. Etik sorumluluk tasiyanlar etik
davraniglar yasalar gerekli gordiigii veya emrettigi igin
degil, igsel bir diirtilyle bireysel bir arzuyla gosterirler.
Etik sorumluluk, ekonomik ve yasal sorumluluklarin
yaninda diiriistliik, adalet ve etik hakkindaki normlara ve
yasalara uygun davranigi gerektirir.

Mesleki uzmanlik: Profesyonellik meslekle ilgili baz1 6zel
bilgi, yetenek ve becerilere sahip olmay1 gerektirir.
Dolayistyla profesyonel kisinin yaptigi meslekte uzmanlik
gerektiren bir meslektir. Her meslek uzmanlik gerektirmez.
Uzun siireli ve zorlu sinav kosullar ile tamamlanan egitimi
gerektiren mesleklerde profesyonellesme olur.

Mesleki kurumsallik: Kurumsallasma konu ne olursa olsun
her tiirlii etkilesimin, iletisimin ve faaliyetin belli kurallara
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gore yapilmasini zorunlu kilar. Sonu¢ olarak mesleki
kurumsallasma mesleki normlarin, kurallarin, ilkelerin ve
etik kodlarin meslege yerlesmesi ve hakim olmasidir.

Profesyonel ézerklik: Ozerklik profesyonelligin olgiisii
kadardir. Abartili bir itaat ¢ogu kez zayifliktan
kaynaklanir. Yetkinlik insan1 bagimsiz kilar.

Profesyonel etik kodlari: Etik kodlar etik veya ahlak
oOlgiitleri anlamma gelir. Hangi davranigin etige uygun,
hangi davranisin etik dis1 oldugunu ortaya koyabilmek i¢in
etik kodlara ihtiya¢ vardir. Insan davramsmin etiksel
temelleri veya kodlar1 her meslekte farkli farklidir.

Profesyonellik ve Yetkinlik

Profesyonel isinin biitiin ayrintilarini bilen ona bir seyler
katan, gelistiren ve isine kendi tarzini ve {slubunu
kazandirma yetenegi gosteren kisidir. Profesyonel olmak
her seyden Once meslegin biitiin ayrintilarini bilmenin
yaninda onu ayni zamanda meslek ahlaki, is etigi ile
birlikte uygulama yetenegi gerektirir. Yetkinlik, kisilerin
standartlara gore bilgi, beceri ve yetenek diizeylerini ifade
eder. Yetkinliklerin tamimlari konusunda {i¢ farkli
yaklagim vardir. Bu yaklagimlar;

Isgoren odakli yaklasim; Bu yaklasim yetkinligi veya
profesyonelligi daha ¢ok bireysel 6zellikler agisindan ele alir.

Is odakl: yaklasim; Yetkinlik, herhangi bir iste veya gorevde
istenen diizeyde performans gosterebilme yetenegidir.

Cok  yonlii  yaklagim;  yetkinlik kavrami kisisel
ozelliklerden, isteki davraniglara kadar kisinin is ve 6zel
yasamiyla ilgili her seyi kapsamaktadir.

Yetkinlik Boyutlar

Temel Yetkinlikler: Bu tip yetkinlikler bir isi yapmak i¢in
calisanlardan beklenen asgari diizeydeki yetkinliklerdir.

Ayirt  edici  yetkinlikler: Bunlar, iste milkkemmel
performans  gosterenler ile ortalama  performans
gosterenleri birbirinden ayiran iist diizey yetkinliklerdir.

Fonksiyona 6zgii yetkinlikler: Fonksiyona 6zgii yetkinlikler
isletmelerin; pazarlama, tiretim, finans ve insan kaynaklari
gibi oOrgiitlenme fonksiyonlarinda ¢alisanlardan kendi
fonksiyonlarina gore gostermeleri gereken yetkinliklerdir.

Hiyerarsik kademelere o6zgii yetkinlikler: Orgiitsel yap1
genellikle iist kademe, orta kademe ve alt kademe olmak
iizere yapilandirilir.

Yonetsel  Yetkinlikler:  Orgiitsel ~ diizeyde yonetsel
yetkinlikler; stratejik liderlik gosterebilme, stratejik
vizyon yaratabilme, Orgiitte misyon ve vizyon duygusu
olusturma ve tiim ¢alisanlara benimsetme, ¢alisanlari
orgiitsel vizyon ve misyon dogrultusunda yonlendirebilme
yonetsel yetkinliklerden bazilaridir.

Girdi esash yetkinlikler: Kaynak israfin1 6nlemek veya kit
kaynaklar1 rasyonel bigimde kullanabilmek igin, girdilerin
biiyiik bir yetkinlikle kullanilmasi, doniisiim siirecinden
gegirilmesi ve ¢iktiya doniistiiriillmesi gerekir.
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Doniistimsel  yetkinlikler: ~ Donligimsel  yetkinlik,
maliyetleri en disiik, karlar1 veya ¢iktilar1 en yiiksek
diizeyde gerceklestirme ile saglanan yetkinliktir.

Cikti esash yetkinlikler: Kamu orgiitlerinin, 6zel orgiitlerin,
kar amaciyla faaliyette bulunan orgiitlerin, sivil toplum
orgiitlerinin veya goniillii kuruluslarin temel amaci, mal
veya hizmet iiretmektir. Ister mal {iretimi olsun, ister hizmet
iiretimi, her ikisinde de orgiitler girdi basina ne kadar ¢ok
cikt elde eder ise o olgiide kendilerini verimli sayarlar.

Profesyonel Kisilerin Ozellikleri

Profesyonel her seyden once etik ilkeler dogrultusunda
hareket eden, meslegine deger katan, meslegine kendi
kimligini kazandiran kisidir. Profesyonel kisi i¢in yapilan
tanimlarin ortak su sekilde belirleyebiliriz:

Profesyonellik gerektiren bir meslegi yapmak,
Meslegi maddi bir menfaat karsiliginda yapmak,
Mesleki bir egitime sahip olmak,

Kendini gelistirme potansiyeli olan kisi.

Profesyonel ayni zamanda bireysel c¢ikart igin degil,
toplumsal ortak ¢ikarlar1 gozeterek hareket eder.
Profesyonel hi¢bir zaman sadece kendisini ve meslegini
diisiinerek hareket etmez, aksine o sosyal sorumluluk ve
sosyal duyarhilik ilkelerine gore hareket ederek toplumsal
yarari her durumda gozetir. Sonug olarak &zetlersek
profesyonelin asagidaki gibi 6zellikleri vardir:

e Isini iyi bilen ve cevresinde bdyle tanman,

e Mesleki bilgi ve beceri diizeyini siirekli gilincel
tutan,

e Kariyerinde siirekli yeni asamalar gosterebilen,

o Gelecegini kendi meslegi dogrultusunda insa
edebilen,

e  Yaptig1 isten cosku ve heyecan duyan,

e Mesleginin geregini sosyal sorumluluk ve
duyarlilik ¢ergevesinde yapan,

e Cevre ile etkin iletisim kurabilen ve sosyallesme
stireclerini iyi kullanan,

e Ozel yasami ile mesleki yasamini birbirine
karigtirmayan, ancak o6zel yasami ile is yagami
arasinda biitiinliik saglayabilen,

e Meslegine ait etik kodlar1 ve standartlar1 olan ve
bunlara titizlikle uyan kisidir.

Profesyonel, isini kusursuz yapan, ise ve meslege kimlik
kazandiran, 6grenmeye tutku derecesinde bagli olan kisidir.

Profesyonel ve Profesyonel Olmayan Davranig Bicimleri

Profesyonelin ozelliklerine ve hassasiyetlerine sahip
olmayanlar amatoér ruhlu insanlardir. Bunlar islerini
profesyonel kisiler gibi diisiinmezler; kendileri ile isleri
arasinda ayrim yaparlar. Islerini kisiliklerinin bir parcasi
olarak degerlendirmezler. Profesyonellik isi geregi gibi
yapmak, bir meslegin onurunu korumak ve yiiceltmek,
cevreyle etkin iletisim ic¢inde olmak, kendini siirekli
gelistirip isine deger katmak, hatta bunlardan daha
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fazlasint yapmaktir. Profesyonellesme, bir meslekte

mesleki bir statii kazanmay1 gerektirir.

Profesyonellik ve Etik

Orgiitsel etik veya is etigi, orgiitsel davranislar1 yonlendiren,
¢ogu kez yazilt olarak tamimlanmamis, ¢aliganlar tarafindan
genel kabul goren degerler biitiinidir. Kisinin hizmet
sundugu kisilere, meslege, meslektasa karsi diiriist ve adil
davranmasi, neyin etige uygun, neyin uygun olmadigina
karar vermede kolaylik saglamak, meslek mensuplarinin
yanlis davranislar yapmalarin1 6nlemek, iiyelerin, toplumca
kinanan (riigvet, dolandiricilik, sahtecilik, gorevi kotiiye
kullanma) davraniglardan uzak durmalarini saglamak, meslek
yasamimt etik ilkelere bagh kalarak siirdiiren kisileri
desteklemek ve odillendirmek, etik kurallar1 ve ilkeleri
uygulamaya doniistiirerek yayginlagtirmak ve topluma mal
edilmesini saglayarak kurumsallastirmak, etik ilkelerinden
beklenen yararlardir.

Etik ve Ahlak

Ahlak inang, norm ve degerlere gore diizenlenir. Insan
diisiincesini, eylemini, vicdanin sesine kulak vererek
dogru-yanlis, iyi-kotii degerlendirme yapmasini saglar.
Ahlak, genelde “dogru” veya “iyi’nin, “yanlig” veya
“kotii’nilin ne oldugunu agiklayan kural koyucu (normatif)
ilkeler setidir. karakter nasil insani tanimlayan temel
kavram ise, etik de insanin tiim tutum ve davranislarini
aciklayan bir kavramdir. etik ve ahlakin genel niteliklerini
asagidaki gibi belirleyebiliriz:

o FEtik ve ahlaki degerler insanlar arasi iligkilerde
ve uygulamada ortaya ¢ikarlar,

e Etik ve ahlaki degerler gorece veya izafi degil
genel ve nesneldirler,

e FEtik ve ahlaki
toplumsaldirlar,

e  Toplumlarin kiiltiirii, tarihi, inanglari, gelenegi ve
degerleriyle dogrudan baglantilidirlar.

Is ve Meslek Etigi

Is etigi, is diinyasindaki davramslara yol gosteren ilke ve
standartlar1 kapsar. Bagka bir ifadeyle is etigi, dogru ve
hakli olmay1 esas alan davranis kurallar1 biitiiniidiir. Is
etigi, ekonomi ve is diinyasinin sagladigi olanaklar
dogrultusunda sagduyulu segimler yapmamiz konusunda
yol gosteren ilke ve degerleri inceler.

degerler bireysel degil

s Etigi, diinyada ve iilkemizde is etiginin 6nemi her
gegen giin artmaktadir. Bunun ilk nedeni, etik ilkelere
uygun olarak is gormek i¢in kamu baskisiyla gelisen
sosyal sorumluluk bilincindeki artistir. /kinci neden, is
etiginin  profesyonellikle  6zdes  oldugunun  fark
edilmesidir. Ugiincii neden, yoneticiler igin etik ve is
yasami konusundaki tartismalarin bir tehdit veya zayiflik
olarak degil, giinlimiiz endiistrilerinin miikemmellik ve
yiiksek kaliteye ulagma c¢abalarinin dogal bir sonucu
olarak goriilmesidir. Ddrdiincii neden, ¢esitli ¢ikar
gruplarinin ¢ikarlarin1 dengeleme ihtiyact her gecen giin
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onem kazanmaktadir. Beginci neden, is etiginin kurumsal
giivenin temel kosulu oldugunun anlasilmasidir.

Meslek Etigi, bir meslek grubunu belirli sekilde
davranmaya zorlayan, kisisel egilimlerini smirlayan,
yetersiz iiyeleri meslekten diglayan, meslek i¢i rekabeti
diizenleyen ve hizmet ideallerini korumay1 amaglayan ilke
ve kurallar biitiiniidiir. Mesleki yetenek. Kisi bir meslege
girmekle, bu meslegin gereklerini yerine getirme
yiikiimliiliigiinii kabullenir. Meslek onuru. Kisisel onurdan
baska ve onun 6tesinde kisinin iiyesi oldugu meslege karsi
kendisinin ve toplumun sayginlik duygusudur.

Isletme Etigi

Is etigini olusturan iic temel alam; ¢alisma etigi, meslek
etigi ve isletmecilik etigidir. Calisma etigi dendiginde ilk
akla gelen ¢aligmaya ve ise karsi gelistirilen kigisel tutum
ve davraniglardir. Bu tutum ve davranislar, toplumun
kiiltiir ve degerlerinden etkilenir. Isletmecilik etigi, bir
isletme Orgiitiiniin kurumsal ya da orgiitsel etik kodlara
uygun davranmasini saglayan etik ilkeler veya kodlardir.
Etik Olmayan Yénetim: Bu yonetimin egemen oldugu
isletmelerin sosyal sorumluluk diizeyleri diisiik, sosyal
duyarlilik anlayislar1 yoktur. Yasal diizenlemeler ve
kisitlamalar goniilsiizce ve asgari kosullarda uygulanir.
Etige Kayitsiz Yonetim: Etik her seyden oOnce bir
sorumluluk ve duyarlilik gerektirir. Etige kayitsiz
yonetimde is etigi konularma ilgi gosterilmez, yasal
diizenlemelere asgari diizeyde uymakla yetinilir. FEtik
Yonetim: Calisanlara saygi ile yaklasilir, onlara orgiitsel
maliyet 6gesi olarak degil, orgiitte deger iireten ve degerli
insanlar olduklart hissi verilir. Miisterilere {irlin veya
hizmet hakkinda her tiirlii bilgi verilir. Her miisteriye son
miisteri oymus gibi davranilir. Hicbir durumda
miigterilerin  bilgisizliginden, tecriibesizliginden veya
zorda kalmalarindan yararlanma yoluna gidilmez.

Etik Kodlar

Islerde belirlenen standartlar;, kabul edilebilir davranis
Ozelliklerini gosterir. Standartlar ve kodlar kabul edilebilir
davraniglarin gergevesini belirler. Etik kodlar kisiye iyi isleri
yapmak ve kétii islerden sakindirmak konusunda yol gosterir.
Dayandig1 inanglar ve degerler farklilik gosterse de etik
kodlarin gelistirilmesinde genellikle adalet, esitlik, diiriistliik,
hakkaniyet, insan haklari, toplumsal yarar, ozveri gibi
evrensel deger oOlgiitleri kullanmilir. Etik ilkeler, insanlarin
refahiyla, haklar ve sorumluluklarla ilgilidir. Etik kodlar veya
ilkeler konusunda ¢ok sayida faktor belirlenmistir. Ancak
bunlarin ortak yonlerini bir araya getirdigimiz zaman
genellikle asagidaki ilkelerin, ortak oldugunu gérmekteyiz.
Insanlarin refahini gelistirmek, meslegin temelini teskil eden
genel etik ilkelere uymak, bilgi ve beceriyi sadece bireysel
yarar igin degil, ayn1 zamanda toplumsal yarar igin de
kullanmak, gizliligi koruma ve insanlarin mahremiyetini
aciklamama (bu 6zellikle sekreterlik meslegi i¢in ¢ok dnemli
bir etik koddur), meslektaglarla igbirligi yapmak, toplumsal
fayda saglamaya yonelik profesyonel pratik ilkeleri
gozetmek, {istiin olmak i¢in ¢alismak ancak {istlinliik
iddiasinda bulunmamak, profesyonel olmanin yaninda diiriist
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ve giivenilir olmak. Etik kodlarm islevleri; miisterileri
korumak, profesyonellere yol gdstermek, profesyonel statiiyii
gelistirmek, profesyonel kimlik yaratmak ve onu korumak,
profesyonel diizenleme araci olmak, retorik olusturmak, ideal
sunmak, egitim araci olmak.

Etik Davranislar ve Sorumluluklar

Etik kodlardan biri diiriistliik ve dogruluktur. Davranigsal
kod ise giiven ve sadakattir. Adalet, her seyin yerli yerine
konmasi, gerektigi yerde bulunmasi demektir. Bagkalarina
saygult olmak hem bir etik kod hem de bir protokol ve
nezaket kurahdir. Isyerinde durumdan vazife cikarmak
anlayis1 da bu sorumlu ve duyarli olmanin geregidir. Bu
nedenle sorumluluk sahibi olmak 6nemli bir etik davranig
omegidir. Farkindalik diizeyi yiiksek olmak da etik
davranisin geregidir. Bencil olmamayr da etik davranis
kodu olarak gérmek gerekir.

Sekreterlik Mesleginde Etik Kodlar

Sekreterler arasindaki etik ilkelere etkin iletisim 6nemli bir
ilkedir. Boyle bir zorunlulugu yerine getirmesi, sekreterin
gelismesi, uyum  saglamasi ve etik iletigimin
siirdiirilmesiyle saglanabilir. Sekreterlerin sorumlulugu
Orgiitiine, yoneticisine ve kendisine karsidir. Gizlilik,
ozelligi meslege adimi verecek kadar énemlidir. Is basarisi,
¢ogunlukla yeni bir {irlin ya da yontemin arastirilma ve
gelismesine  baghdir. Orgiit ici bilginin  disarya
sizdirtlmasi ile giivenin sarsilmasi, yalniz isi ciddi olarak
tehlikeye atmakla kalmayip, ayni zamanda, yonetici ile
sekreterin iligkisini de bozar.

Sekreterlerin Iy Etigi Ilkeleri

Ulusal Profesyonel Sekreterlik Birligi sekreterler igin
asagidaki gibi dort profesyonel davranis 6l¢iitii belirlemistir:

1. Olgiit. Sekreter sorumluluklarmi, bilgi ve becerilerini en
yeterli bigcimde kullanarak, yoneticisi ve Orgiitiiniin
¢ikarlarini artirmak i¢in giivenilir bir eleman olarak gérev
yapacaktir.

2. Olgiit. Sekreter, meslegin ve uygulayicilarinin onuru,
orunu (diizen-mevki), yeterliligi ve Olgiitlerini saglamak
ve gelistirmek i¢in ¢aba gosterecektir.

3. Olciit. Sekreter, siirekli is 6diinleme ve ddiillendirme ile
ilgili kararlarin, mesleki bilgi, yetenek, deneyim ve
uygulamaya bagli olmasinda israrli olacaktir. Sekreter,
avantajli durumlar1 kisisel ve profesyonellige aykiri,
kotiye kullanan i arkadaglari ya da isverenlerin
eylemlerine katilmay1, ya da sessiz kalarak g6z yummay1
reddedecektir. Sekreter, isyerindeki cinsiyet, inang, 1tk ya
da yasla ilgili yapilan tacizleri reddedecek ve gerekirse
uygun yerlere durumu rapor edecektir. Sekreter, etkinligi
disiren ya da daha once belirlenmis gorevlerin
uygulanmasin giiglestiren durumlari ve isle ilgili olumsuz
herhangi bir degisikligi yoneticisine bildirecektir.

4. Olgiit. Sekreter, halkin giivenlik ve génencinin
artiritlmasi ve korunmasini en iist diizeyde bir gorev olarak
diisiinmek zorundadir.
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Kisisel Gelisim

Kisinin isinde iki tiir sorumlulugu vardir; bunlardan biri
acik is sorumlulugu, digeri meslekte ilerleme ve gelisme
yani kariyer yapma sorumlulugudur. A¢ik sorumluluklar is
tanimlarinda  belirtilen ~ sorumluluklardir.  Kariyer
sorumlulugu ise kisinin mesleki geligimi i¢in gerekli olan
sorumluluktur. Kariyer yapabilmenin motivasyonel kosulu
kisinin yeteneklerini yok saymamasidir. Herkesin bir veya
birkag konuda 6zel yetenegi vardir. insamin yetenegini
kesfedememekten daha kétii tek sey, onu ziyan etmesidir.
Kariyer yasamina baslarken motivasyon veya coskulu
olmak o6nemlidir. Coskulu insanlar kendilerine olan
giivenleri, enerjileri ve neseleriyle ¢evrelerindeki insanlari
etkilerler. Yasamiizin nasil olabilecegini segebilirsiniz.
Stresli, tilkenmis veya olduk¢a mutlu, verimli ve
mesleginden hosnut bir kisi olabilirsiniz.

Is yasaminda kisisel gelisim dedigimiz olgu aslinda is
gorenlerin igyerinde kariyer yasamlariyla ilgilidir. Kariyer
yasamui aileden ayrilip bir meslegin sahibi olup sonra da
emeklilikle birlikte tekrar eve doniisle tamamlanan bir
stirectir. Hayallerini kendi giiciiyle gergeklestirebilecegine
inanan insanin bir seyler yapmak i¢in motivasyonu vardir.
O inanglidir ve yasama sevinciyle doludur. Kisinin
anlamli dengeli ve doyumlu bir yasami gergeklestirmek
icin gerekli kafa, kalp ve beden giiciiniin kendinde
bulundugu gergegini anlamasi gerekir. Basarili insanin ilk
Ozelligi “basart inanci”dir. Kisi olumlu inang ve
diisiincelere sahip, zorluklarla ugrasmayi seviyor ve
onlarmn stesinden gelmekten haz duyuyor ise, basarinin
yarisint gergeklestirmis sayilir. Tarihte biiyiik basarilar
kazanmig insanlarin ¢ogu, acimasizca elestirilmis ancak
sebat etmis, sabir gdstermis kisilerdir. Basari elde eden
insanlar bir amaci, hedefi ve goriisii olanlardir. Goriis
biiylidiikge, verdigi gii¢ de artar. Biiyiik hayaller gérmeye
hazir olun ve sonra sinirlarinizi deneyin. Giliciiniizii
hapsetmeyin. Hayal etme cesaretini gosterin; sorunlara,
durum ve kosullara ragmen bunu yapin. Kendilerine ait
hicbir hayali olmayan insanlar sizin hayallerinizi de
anlayamazlar. Hedef olmadan, size amag ve umut verecek,
atis yapabileceginiz bir yer, daha biiylik bir gorev de
yoktur. Hedef gelecek giinlerde nasil ve neler olabilecegi
veya olmasi gerektigi hakkinda zihninizin goziinde
canlanan bir resimdir.” Insani harekete geciren ve
hareketlerinin yonlerini belirleyen, onlarin diisiinceleri,
umutlari, inanglari, kisaca arzu, ihtiya¢ ve korkularidir.
Biitin bunlar kisiyi motive edici faktorlerdir. Kisiyi
motive eden 6nemli faktorlerden biri de basar: ihtiyacidir.
Mc Clelland buna basarma ihtiyact teorisi demektedir.
Basarma Ihtiyact Teorisine gbre insan, ii¢ tiir ihtiyacin
etkisi altinda davranista bulunur. Bagarma ihtiyaci teorisi
ihtiyaclar1 su sekilde tespit etmektedir:

[liski kurma (baghlik) ihtiyaci,
Gli¢ kazanma ihtiyaci,
Basarma ihtiyaci.
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fliski kurma ihtiyacina gére insan sosyal bir varliktir ve
kendini ancak bir sosyal yap1 icinde ifade edebilir. iliski
kurma ihtiyact fazla olan insanlarin sorumluluk alma,
hedef belirleme, amaca yonelme, zor islerle basa ¢ikma
azmi ve kararliliklar1 daha yiiksektir. Basarma ihtiyaci
giidiisiinli yiiksek diizeyde duyan insanlar gii¢ kazanma,
cevrelerini etkileme ve rekabet ihtiyacini da goreli olarak
daha fazla duyarlar. Mc Clelland’a gore insani en fazla
etkileyen ihtiyag basari ihtiyacidir. Bu nedenle kisisel
veya Orgiitsel gelisme igin Once gelismeye veya basarmaya
dair bir ihtiya¢ hissinin olmasi gerekir.

Basarma ihtiyaci teorisine gore kisileri igyerinde basarili
kilmak i¢in onlart basarisiz kilabilecek; asiriya kacan
amaglarin, belirsiz goérev tamimlarinin  bulunmamasi
gerekir. Basarma ihtiyacinin Onemi, insam Orgiitsel
amaglar dogrultusunda harekete ge¢mekten alikoyan
korkularin ortadan kaldirilmasi ve kendine giiven
duygusunun  verilmesinin  6nemini  vurgulamasidir.
Orgiitsel veya bireysel basarinin arkasinda temel giidii,
basar1 giidiisiidiir. Basar: giidiisti, insanlart harekete
geciren giidiilerden biridir. Yiiksek basar1 giidiisiine sahip
bireylerin kisisel ve orgiitsel diizlemde basar1 elde etme,
sonuca odaklanma, farkli olma, yiiksek azim ve kararlilik
gosterme giidiilleri de yiiksektir. Arastirmalar yiiksek
basar1 giidiisiine sahip kisilerin yaraticilik yeteneklerinin
ve risk alma egilimlerinin yiliksek oldugu, bireysel
gelisime katki sagladigi, zor islere girisme konusunda
daha istekli davrandiklarini gdstermistir.

Basar1 giidiisiinlin kisileri iki amaca yonelttigi genellikle
kabul edilmektedir. Bunlardan ilki, yetkinlik elde etme ve
bu yetkinlikleri gostermedir; ikincisi ise, mevcut
yetkinlikleri yeterli gérmeme veya yetkinliklerinin ona
kazandirdiklarin1 zamanla yeterli gérmeme ve bagka
yetkinlikler arama ve gelistirmektir. Bireysel basari
faktorlerini agagidaki gibi siralayabiliriz:

e Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak,

Sonug alincaya kadar eylemi siirdiirmek,
Istedigini elde edinceye kadar davramslari
degistirebilme esnekligi gostermek,

Amaglar1 gergeklestirip hedeflere ulasincaya
kadar; hirsli, inangli, enerjik olmak ve iletisim
yetkinligi gosterebilmek.

Insanlarin 6zel bir davramista bulunmalarina tesvik eden
giidiiler topluluguna motivasyon denir. Kisisel geligimin
arkasindaki temel faktorlerin biri bagarma ihtiyaci, digeri
de motivasyondur. Motivasyon ihtiyaci gidermek igin
davramislar1 baslatan itici giictiir. Insanlarin basaril
olmalarinin, kisisel tatmin bulmalarinin temel aracidir.
Motivasyon eksikligi dis agrisina benzer; hayatinizi tehdit
etmez, ama ¢ok rahatsizlik verebilir. Insanlarm yaptiklari
isten memnun olmadiklarini fark edebilmek, onlart motive
etme yolunda atilacak ilk 6nemli adimdir. Insanlar1 motive
eden faktorler c¢esitlidir. O nedenle, birisini motive eden
bir sey, bagka birisinin motivasyonunu bozabilir.
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Insanlar1 motive eden araclar genel olarak maddi ve
manevi olmak tizere iki gruba ayrilabilir. Katilim, yetki ve
sorumluluk verme, sosyal ¢alisma ortamlarina sahip olma,
temsil yetenegi yiiksek bir orgiitsel kiiltiir, orgiitsel amag
ve hedeflere inanma veya baglanma onemli psikolojik
motivasyon araglaridir. Bunlarin disinda insanm1 motive
eden maddi ve manevi motivasyon araglart da vardir.
Ucret, prim ve maddi 6diiller bunlardan biridir. Takdir,
Oovgii ve yapict elestiri diger bir manevi motivasyon
aracidir. Insanin basarilarindan dolay dviilmesi, tebrik ve
takdir edilmesi onu motive eder.

Takdir edilen kisi daha 6énemli kisi olmaya ve daha ¢ok
calismaya ve basarili olmaya gayret eder. Insan toplumda
bir statiiye sahip olmayi, saygi gormeyi ve takdir edilmeyi
arzu eder. Bu ihtiyaglar genellikle terfi, yeni bir unvan
veya maas artisi ile saglanir. Cogu kisi oOrgiit iginde
sayginlik kazanmak, orgiitte 6nemli ve etkili olmak, s6z
sahibi olmak, giiglii olmak, One geg¢mek, yani statii
kazanmak i¢in calisir. Orgiitte belli bir statii sahibi olmak,
kisiye kendi ailesi ve Ozel cevresinde itibar kazandirir.
Calisanin ¢alisma ortaminin ve galistig1 yerdeki fiziksel ve
psikolojik imkanlarin iyilestirilmesi, kisinin daha verimli
calismasina olumlu etki eder.

Calisgma yasaminda sosyal ve ekonomik giivencenin
yaninda yasal giivence kisilerin gelecegi agisindan
onemlidir. Zira geleceginden emin olmayan bir kisinin
stirekli orgiitte kalmasi, yararli olmasi, yiiksek motivasyon
bulmasi ve kendini gelistirmesi kolay degildir. Yonetimde
moral ve motivasyon ile basart ve verimlik arasinda
dogrudan bir iligski vardir. Moralin zayif oldugu yerde,
verim distiktiir. Calisganin psiko-sosyal moral yapisi,
basar1 ve verimliligine etki eder.

Orgiitte sosyal kaynasmay1r ve dayamismayi saglamak,
yonetsel gorevlerden biridir. Bir oOrgiitte ¢aligsanlar
arasinda sosyal iligkilerin ve sosyal etkinliklerin iyi
olmasi, o orgiitte arkadaslik ve dostluk iligkilerini gelistirir
ve o Orgiiti kisinin huzur ve giiven ortami olan aile
ortamina benzetir. Bir kisi yaptig1 isle dviiniiyorsa, is o
kisi i¢in biiyiik bir motivasyon aracidir. Yaptigi isten
tatmin olmuyor, isini ve igyerini sevmiyor ise kiginin uzun
vadede basarisini siirdiirmesi ve motivasyonunu korumasi
mimkiin degildir. Bu nedenle kisinin sevdigi, ilgi
duydugu, bilgi ve yetenekli oldugu alanda galistiriimasi
performanst ve verimliligi iizerinde olumlu etki yapar.
Isyerinde kisisel gelisimin énemli araglarindan biri yetki
kullanabilmektir. Orgiitlerde calisanlar, &zellikle alt ve
orta kademe yoneticileri, daha ¢ok yetki sahibi olmak
isterler. Yetki sahibi olanlar daha fazla sorumluluk duyar
ve daha ¢ok caligirlar. O nedenle astlarin yetkilendirilmesi
veya giiclendirilmesi dnemli bir kisisel gelisim aracidir.
Birgok kisi, bagimsiz ¢alismak, serbest hareket etmek,
inisiyatif sahibi olmak, sorumluluk almak ve kendi basina
is yapmak ister. Bu tiir insanlara inisiyatif vermek onlarin
daha basarili olmasmi saglar. Insana &nem ve deger
vermek onu hedefe yonlendirmenin 6nemli bir aracidir.
Yoneticinin astlarina adiyla hitap etmesi, “nasilsin” diye
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hal hatir sormasi, basarilarindan dolayr kutlamasi, her
vesile ile tesekkiir etmesi, bir sikintisinin olup-olmadigim
sormasi miimkiinse yardimci olmasi, ¢alisani motive eden
psiko-sosyal giidiilerdir. Insanlar1 isyerlerinde daha
verimli  ¢aligabilmesi i¢in, Oncelikle is basinda
yetistirilmesi ve egitilmesi, bu amagla kurum iginde kurs
ve seminerler diizenlenmesi ve ayrica, kurum disinda
diizenlenen kurs ve seminerlere gonderilmesi, g¢alisani
hem alaninda uzmanlastirir, hem de orgiitte daha verimli
ve basarihi kilar. Kurs ve seminerler c¢alisanin
performansini gelistirmelerinin, onlart motive etmenin,
sosyal siirecleri etkin kullanmalarinin 6nemli araglaridir.

Yasamda 6nemli olan hizli ilerlemek degil, dogru hedefe,
dogru yoldan ilerlemektir. Ciinkii hedef yanlis ise hizli
gitmek hedeften hizla uzaklastiracaktir. Bireylerin
kendileri i¢in hedef belirlemeleri, amaca gore projeler
hazirlamalari kisisel gelisimin temelini olusturur. Hedefi
dogru belirlemek, ¢itay1 uygun yere yerlestirmek gerekir.
Yasamlarina ve zamanlarina hedef ile yon verenler “ne
istiyorum, benim i¢in énemli olan ne?”” sorusunu sorarlar.
Bu sorularin cevaplarinin 1s18inda 6ncelik siralamasi yapar
uzun, orta ve kisa vadeli hedeflerini ve hatta giinlik
aktivitelerini  belirler. Basarili insanlar, zamaninin
degerinin  farkindadir. Basarili  ve basarisiz insan
arasindaki tek fark, sahip olduklari zaman degil -zira
hepimiz giinde 24 saati var-, bunu nasil kullandiklaridir.
Bir iligkiyi  bagslatirken, kullanilabilecek en iyi
stratejilerden biri, dikkati iliski kurmak istedigimiz
insanlarin ilgi alanlar1 iizerinde toplamaktir. Diinyada
higbir sey insan kadar onemli degildir. Insanlar sizin
goriisiiniize veya Trlinlerinize inanmadan Once size
inanmalidir. Digerleriyle olumlu iligkiler gelistirmek bir
tek noktaya dayanir o da insanlara deger vermektir.

Kisisel gelisim siirecinde hosgorii ve olgunlukta 6nemli
hususlardir. Burada hosgoriiden kastedilen bireyin
kendisine yonelik hoggoriisii ve olgunlugudur. Yani
kisinin zayif yonlerinin olabilecegini kabul etmesi ve
eksikliklerini olgunlukla karsilayabilmesidir. Higbir kisi
hatada ve eksiklikte yalmz degildir. Her insanin
yetemedigi, zayif kaldigi durumlar vardir. Hatalar bireyin
oniinde asilmaz bir dag olusturmamalidir. Kisi bunlara
takilip kalmamalidir. Birey eksikliklerini olgunluk ve
hosgorii igerisinde yeniden sekillendirip, daha iyiye
yonlendirmesi gerektigini unutmamalidir.

Kendini Tanimak

Hayatta gergekten yapmak istediklerinizin neler oldugunu
bilmek i¢in, her seyden 6nce kendinizi tanimaniz gerekir.
Is veya 6zel yasamda kisisel gelisim siirecinde diger bir
adim, kisinin kendi kiymetinin farkina varmasidir. Ruhsal,
zihinsel ve bedensel anlamda kisinin  kendisini
degerlendirirken, bu gercek asla goz ardi edilmemelidir.
Kisi, kendisini ve ¢evresindekileri hak ettigi deger
icerisinde goérmeli ve bu degeri onlara gostermelidir.
Bundan sonraki agama, kisinin kendisi ile olumlu diyalog
kurmasidir. Insan kendisini degerlendirirken de bagkasin
degerlendirirken de yargilamaya degil, algilamaya 6ncelik
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vermelidir. Bununla birlikte kendini tanimanin aslinda
kendinin, 0&zelliklerinin, yeteneklerinin, niteliklerinin,
huyunun, karakterinin, aligkanliklarinin kisaca kisiliginin
farkinda olmak oldugunu belirtmek gerekir. Kisinin
kendisiyle ilgili farkindalik durumu asagidaki sekilde ele
almabilir:

Fiziksel farkindalik: XKisinin fiziksel yeteneklerinin
farkinda olmasi, fiziksel yetenek ve becerileriyle ilgili
olarak neyi yapabildigi, neyi basardigi ile ilgilidir.

Duygusal farkindalik: Kisinin kendi duygu diinyasim
tanimasi, isteklerinin, hedeflerinin, sinirlarinin,
potansiyelinin, sahip oldugu kaynaklarin ve giiclin
farkinda olmasidir.

Zihinsel (Bilissel) farkindalik: Kisinin  zihinsel
kapasitesinin farkina varmasidir. Matematiksel zeka veya
duygusal zeka, sosyal veya akademik zeka diizeyinin
anlamasi, kisinin biligsel zekasiyla ilgilidir.

Tutumsal-davramigsal farkindalik: Kisinin 6z biling
durumu, kendini kaptirma yetenegi, kabullenmislik
durumu, kendini degerlendirme tarzi, kendi potansiyelini,
giiciini, yeteneklerini, zayifliklarim ve siirlarini bilip
bunlar1 kabullenmesiyle ilgili farkindaliktir.

Kisinin kendisinde var olan 6zelliklerle ise baslayip, onlari
kendi yasantisi igerisinde nasil daha iyiye gotiirebilecegini
anlamasi kigisel gelisim i¢in 6nemlidir. Hi¢ kimse bir
baskasindan her anlamda iistiin degildir. Her insanin bir
baskasina gore daha iyi oldugu ya da daha zayif oldugu
yonleri vardir. Asil olan bireyin bu anlayisla kendisinde
olan giicli yanlar1 daha da gelistirip, zayif yonlerini
giiclendirmek i¢in ¢aba gdstermesidir. Bu siirecte
yapilacak en koti tercih, zayifliklara kayitsiz ve giicli
yanlari gelistirme konusunda ¢aba gostermemektir.

Kisinin kendini tanimasimmin  bazi ipuglari  vardir.
Kendinizle ilgili giiglii yonleriniz nelerdir veya en ¢ok
hangi 6zelliginiz sizin basarili olmanizi saglamaktadir?

e  Zayif yanlariniz nelerdir? Hangi 6zelliklerinizden
dolay1 basarisiz olmaktasiniz?

e  Bagkalari sizi nasil tanimlar?

e Nasil olmak veya bagkalarinin
tanimasini isterdiniz?

sizi nasil
Hayatinizla ilgili 6nemli bir karar asamasinda oldugunuz
(kariyer se¢imi) donemlerde dikkate almaniz gereken pek
¢ok husus vardir. Segtiginiz isin/meslegin yakin gelecekte
ortadan kalkan bir is olmamasi gerektigi gibi, sadece
ekonomik temelli beklentilerle karar verilmis olan se¢imin
sizi rahatsiz edecegi (tatminsizlige siiriikleyecegi)
unutulmamas1 gerekir. Kriterlerinizi belirleyip, kendinizi
iyi bir sekilde tanimaya calisarak ve meslekleri taniyarak
yapacagmiz se¢im, iyi bir kariyer planlamasi siireci
olacaktir.

Kendini Gelistirmek

Kendini gelistirmek insanin olmak istedigi ve belirledigi
bir hedef veya kisisel duruma ulagmak ig¢in
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gergeklestirdigi  degisim  siirecidir. Basart  stratejileri
bakimindan sosyal siiregleri iyi kullanmak &nemlidir.
Toplumda 6zellikle, 6gretmenlik, politikacilik, sekreterlik,
doktorluk gibi bazi meslekler giiglii sosyal yeterlilikler
gerektirir. Bu tiir meslekleri yapan kisilerden beklenen
sosyal zekanin yiiksek olmasidir. Kisinin empati
yeteneginin olmasi sosyal yeterlilik i¢in zorunludur.

Sosyal siirecleri iyi kullanan insanlarin empati yetenegi
gelismis olmanin yaninda bu insanlar, olaylarin pesinden
giden degil, onlara yon veren insanlardir. Tepkici degil,
etkicidirler. Proaktif kisilik o6zellikleri vardir. Proaktif
kisiler, her bireyin kendisine bir hedef koyacak ve bu
hedef dogrultusunda azimle c¢aba gosterecek zekaya,
cesarete ve giice sahip olduguna inanirlar.

Kisisel yetkinlik, bireyin isin ve sosyal g¢evrenin
isteklerine yanit verebilme yetenegidir. Buna gore kisisel
yetkinligin {i¢ yoniinden soz edilebilir. S6z konusu
yetkinlik tiirlerini asagidaki gibi kisaca agiklayabiliriz:

Kisisel yetkinlikler: Kisisel yetkinligi olan insanlar yeni
durum ve ortamlara uyum saglama yetenekleri yiiksektir.
Diiriistliik, 6grenmeye hevesli olmak, takim calismasi,
cana yakinlik, motivasyon, dayaniklilik, maceraci, emin,
isbirligi yapan, enerjik, yardimsever, sabirli, dengeli,
olumlu, titiz, hizl, giivenilir, ince, hosgdriilii, anlayigh ve
cok yonlii olmak kisisel yetkinlik 6zellikleri arasindadir.

Aktardabilir  yetkinlikler: Bu tiir yetkinlikler, farkl
ortamlarda kullanilabilen, is yapabilme yetkinligidir.
Aktarilabilir yetkinlikleri asagidaki gibi siniflandirabiliriz:

Iletisim yetkinlikleri: Bu yetkinlikler 6zellikle isyerinde
orgiitsel yazili ve sozlii iletisim imkani kazandirdigi gibi
orgiitiin dig ¢evresinde de orgiitle ¢evresi arasinda baglanti
kurma imkanmi saglar. lletisim yetkinlikleri; yazmak,
formatlamak, arastirmak, rapor hazirlamak, 6zetlemek,
konusmak, etkilemek, goriigme yapmak, danigsmanlik
yapmak yabanci1 dilde iletisim kurmak gibi yetkinliklerdir.

Insani _vetkinlikler: Giiliimsemesini bilmek, hal hatir
sormak, selamlagmak, yardimlagmak, dostca iliskiler
gelistirmek, rehberlik etmek, nasihat vermek, mentorliik
yapmak, motive etmek, ikna etmek, destek vermek,
agiklamak, dinlemek, miizakere etmek, anlamaya ¢alismak

ve sorun ¢ozmek gibi yetkinlikler bu kapsamda
degerlendirilebilir.
Yaratict _ yetkinlikler:  Takim  oyuncusu  olmak,

tasarlayabilmek, baskalariyla birlikte ¢alisabilmek, yenilik
disiinmek, yenilikleri uygulayabilmek, sonu¢ odakli
olmak, kesfetmek, iiretmek, tasarim yapmak, sezgileri ve
inisiyatifi kullanmak, fark olusturabilmek, ise kendi tarzini
ve uslibunu kazandirabilmek bu tir yetkinlikler
arasindadir.

Organizasyonel yetkinlikler: Planlama, uygulama, kontrol
yapabilmek, yani  yoOnetebilmek, karar  vermek,
yonlendirebilmek, programlamak, gozetip denetlemek,
hesaplamak, biitcelemek, karsilastirmak, degerlendirmek,
koordine etmek, uygulamak, miizakere etmek, motive
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etmek, sorun ¢dzmek, liderlik yapabilmek gibi yetkinlikler
organizasyonel yetkinliklerdir.

Analitik yetkinlikler: Bu yetkinlikler; olaylar1 ve olgular
betimlemek, yorumlamak, iligki kurmak, soyutlamak,
imgeleme  yapmak, analiz etmek, sentezlemek,
kavramsallastirmak, kategorilere ayirmak, smiflandirmak,
problem ¢6zmek, dogaglamak, beyin firtinast yapmak,
arastirmak, gozlemlemek, degerlendirmek, hayalinde
canlandirmak gibi yetkinliklerdir.

Teknik yetkinlikler: Onarmak, restore etmek, insa etmek,
O0lemek, test etmek, ara¢ kullanmak, programlamak,
tasarlamak, isle ilgili her tiir teknolojiyi ozellikle bilgi
teknolojilerini kullanabilmek bu kapsamda sayilabilecek
yetkinliklerdir.

Fiziksel yetkinlikler: Vicut koordinasyonuna sahip
olmak, keskin gorme ve isitme, géz-el koordinasyonu, el
cabuklugu, fiziksel dayaniklilik, duyusal duyarlilik, isin
gerektirdigi her tiir fiziksel kivraklik fiziksel yetkinlikler
arasindadir.

Profesyonel Yetkinlikler: Bu tiir yetkinlikler, ise 6zgii ve
isin yiriitilmesi igin gerekli olan 6zel yetkinliklerdir.
Profesyonel yetkinlikler kisisel gelisimin iist agamalarinda
elde edilebilecek yetkinliklerdir.

Orgiitte Kisisel Gelisim Stratejileri

Kisisel gelisim sadece kariyer araciligi énemli bir olmak
degildir; ayn1 zamanda temel degerlere sahip degerli biri
olmay1 da gerektirir. Birey agisindan kariyer ydnetimi
onun bilgi, beceri, yeten ve amaglar1 T{zerinde
bicimlenirken, orgiit agisindan kariyer yonetimi, bireyin is,
pozisyon ve kisa veya uzun vadeli gelisimini kapsar. Bu
yoniiyle kariyer yoOnetimi, ise yerlestirme, potansiyel
degerleme, damismanlik, egitim gibi insan kaynaklar
faaliyetlerini i¢ine alan, bu faaliyetler araciligiyla, bireyin
ilgi ve yeteneklerini orgiitsel firsatlar ile eslestirilmesi ve
istenilen diger oOrgiitsel sonuglarin basarilmast igin
tasarlanan faaliyetler biitiiniidiir. Kariyer yonetiminin
amaci, bireylerin orgiit icinde ilgi, deger ve becerilerine
uygun islerde istihdam edilmesine yardimci olmaktir.
Boylece bireysel ihtiyag ve amaglar ile orgiitsel ihtiyag ve
amaglarin biitlinlestirilmesi yoluyla ¢aliganlarda is tatmini,
orgiitte ise etkinlik ve verimliligin artmasi saglanir.

Ister disaridan damismanlara ihtiyag¢ duyulsun, isterse orgiit
kendi iginden ¢oziimler bulsun, kariyer ydnetimi
uygulamalarinda mutlak dikkat edilmesi gereken kariyer
modelleri bulunmaktadir. Bu modelleri kisaca su sekilde
aciklayabiliriz:

Durgun-durum kariyer
Dogrusal kariyer
Spiral kariyer

Gegici kariyer

Kariyer planlamasi orgiitte bireyin kendisine bir kariyer
yolu secerek bu yolda ilerlemeye baslamasi siirecinde;
kariyer amagclarmi ve bu amaglar gergeklestirecegi

D

araclart belirleme siirecidir. Kariyer hareketliligi, bireyin
orgiitte monotonluga diismeden ve ise karsi duydugu
heyecani kaybetmeden g¢alisma olanag1 verdigi gibi, aym
zamanda  Orgilitsel  baglihgmi, performansim  ve
motivasyonunu da artiran bir islev goriir. Kariyer
hareketliliginin olmadig1 yerde kariyer duraganligi vardir.
Kariyer planlamasimin amaci bireysel gelisim hedefleri ile
mesleki gelisim  hedefleri arasinda  koordinasyon
kurmaktir. Kariyer gelistirme nitelik kariyeri ve pozisyon
kariyeri olmak ftzere iki kisimda ele almabilir. Stati
kariyeri Orgiitsel hiyerarsinin basamaklarin1 tirmanmakla
ilgilidir. Nitelik kariyeri ise kisiyi digerlerinden farkli
kilan ve onu profesyonellestiren ve dmiir boyu siiren bir
bilgi, beceri, nitelik ve yetkinlik kazanma siirecidir.

Insan bulundugu yer ile bulunmayi arzu ettigi yer arasinda
bir fark goriiyor ise bu bir sorundur ve bu sorun gesitli
nedenlerden kaynaklanabilir. Sorun kavrami,
iyilestirilmesi  gerektigi disiiniilen tim durumlarla
ilgilidir. Sorun ¢6zme sorun olarak goriillen ne varsa
bunlar1 asmak, hedefe ulasmanin oOniindeki engelleri
ortadan kaldirmak suretiyle arzu edilen yere veya konuma
ulasmaya c¢aligmaktir. Insanin yasaminda sorunlar cok
farkli oldugu i¢in sorun ¢6zmenin de bir tek yolu ve
yontemi yoktur. Bununla birlikte genel olarak kabul
edilmis sorun ¢dzme siirecini ana hatlartyla su sekilde
inceleyebiliriz:

Sorunu tanimlama,

Coziim alternatifleri gelistirme,
Alternatifleri degerlendirme,
Alternatiflerden birinin segilip uygulanmas.

Maddi ve manevi faktorler bakimindan bireylerin insanin
beklentileri ve kariyer motivasyonlar1 farklilik gosterir.
Bununla birlikte kariyer yasami su agamalardan olusur:

Kariyer baslangici asamasi: Bu donem is aramayla baglar
ve ilk ise yerlesmeyle siirer.

Kariyer ortasi asamasi: Bu donemde isgorenin ¢irakliktan
ustaliga gegmesinin beklendigi donemdir.

Kariyer _sonu asamasi: Bu donemle birlikte kisinin
mesleki gelisim silireci tamamlanmis olur. Bu dénemde
yeni yetenekler kazanilmadigi gibi Onceki yetenekleri
gostermek icin insan kendisinde yeterince gii¢ ve enerji
bulamaz.
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Kendimizi Sinayalim
1. Asagidakilerden hangisi “bir kimsenin hayatini kazan-
mak ve gecimini saglamak i¢in, segerek kendisini verdigi is

ya da diistinme alan1” ctimlesini tanimlar?

a. Amag

b. Beceri

c. Meslek

d. Tltibar

e. [Egitim
2. L lletisim

II. Belgeleme
III. Diizenleme

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri sekreterlerin gorev-

lerindendir?
a. YalnizI
b. YalnizII
c. Yalmz III
d. I-II
e. I-II-1II

3. Kelimelerin simgelerle ve isaretlerle ya da kisaltmalarla

kolay bir bigimde yazilmasini saglayan teknige ne ad verilir?
a. Stenografi

b. Duploye

c. Reissiilkiittab

d. Benaroya

e. Alfabetik

4. Asagidaki sekreter tiirlerinden hangisi ayn1 zamanda y6-
netim kurulu bagkani sekreteri unvanu ile de anilir?

a. Basin sekreteri

b. Kat sekreteri

c. Raportor sekreter

d. Teknik sekreter

e. Ust diizey yonetici sekreteri

5. 1870’li yillardaki istatistiklere bakildiginda biiro hizmet-
lerinde ¢aligan erkeklerin orani yaklasik olarak % kagtir?
a. 97

b. 79
c. 56
d. 40
e. 17

6. Asagidakilerden hangisi organizasyondaki gorev yerleri-
ne gore sekreter tiirii igerisinde yer almaz?
a. Kat sekreteri
Genel midiir sekreteri

b

c.  Yonetici sekreteri
d. Bolum sekreteri
e

Tip sekreteri

7. Asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

a. Sekreterlik agirlikli olarak bayanlar tarafindan yiirii-
tiilen bir meslektir.

b. Guintimiizde kadin ya da erkek, mesleki egitim almug
ve meslegin gerekliliklerini yerine getiren herkes sek-
reter olabilir.

c.  Endiistri devrimi ile birlikte sekreterlik alaninda egi-
tim yiizdesi diismustir.

d. Sekreterlik hizmetlerinde bayanlarin ¢aligmasi

1700’11 yillarda artig gostermistir.
e. Kelime islem biirolardaki rutin islerin artmasina ne-

den olmugtur.

8. Asagidaki sekreterlik tiirlerinden hangisi mali konularda
piyasayu siirekli takip ederek yoneticisine yardimei olur?
a. Gayrimenkul sekreteri
Film sekreteri

b
¢.  Mubhasebe ve finans sekreteri
d. Basin sekreteri

e

Isletme sekreteri

9. “Yéneticinin genel yonergeleri, 6ncelikleri, gorevleri, po-
litikalar1 ve program amaglarinda” ¢aligan bir sekreter agagi-
daki sorumluluk diizeylerinden hangisinde yer alir?
a. Sorumluluk diizeyi 1
Sorumluluk diizeyi 2

b

c.  Sorumluluk diizeyi 3
d. Sorumluluk diizeyi 4
e

Tim sorumluluk diizeyleri
10. Asagidaki tarihlerden hangisinde “ilk kez Paris'te Demir-

Celik Isletmesi Genel Miidiirlii-giinde giiniimiizdekine yakin
anlamda” sekreter istihdam edilmistir?

a. 1953
b. 1943
c. 1959
d. 1933
e. 1956
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.c  Yanitiniz yanls ise “meslek” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

2.e  Yamtmiz yanls ise “sekreter” baslikli konuyu yeni-
den gézden gegiriniz.

3.a  Yamtiniz yanls ise “sekreterlik mesleginin gelisimi”
baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

4.c¢  Yanitiniz yanls ise “azmanlik alanlarina gore sekre-
terler” baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

5.a  Yanitiniz yanlhs ise “sekreterin cinsiyeti” baslikli ko-
nuyu yeniden gozden gegiriniz.

6.e  Yanitiniz yanlis ise “uzmanlik alanlarina gore sekre-
terler” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

7.b  Yanitiniz yanls ise “sekreterin cinsiyeti” baglikli ko-
nuyu yeniden goézden gegiriniz.

8.¢  Yamtmiz yanls ise “uzmanlik alanlarina gore sekre-
terler” baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

9.b  Yamitiniz yanlis ise “sekreterin sorumluluk alan1”
baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

10.d  Yanitiniz yanlis ise “sekreterlik mesleginin gelisimi”

baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
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Kendimizi Sinayalim
1. Asagidakilerden hangisi bagarili bir sekreterin kisisel

ozellikleri arasinda yer almaz?
a. Sadik olmak
Yaratic1 olmak

b

c.  Sir saklamak

d. Sabirli olmak

e. Meslegini sevmek
2. Asagidakilerden hangisi bireylerin kendine 6zgli 6zel-
liklerini ve bu ozellikler arasindaki iligkileri; kisinin diger
insanlara ve durumlara uyum gosterme tutumunu kapsayan

bir kavram olarak distintilmelidir?

a. Kisilik

b. Empati

c. [Inisiyatif
d. Prezantabl
e. Liderlik

3. “Herkesin sevgisini ve onayini kazanmaliyim” goriisii-
niin degistirilmesi hangi kisisel 6zelligin gelisimine katkida
bulunabilir?

a. Giiler yiizlii olmak

b. Diiriist olmak

c. Hosgoriili olmak
d. Yardimsever olmak
e

Kendine giiven duymak

4. Yerive zamani gelince kendi kendine karar verebilme ye-
tenegi asagidaki kisilik 6zellik-lerinden hangisini kapsar?
a. Empati kurabilmek
Inisiyatif kullanabilmek

b

c. Diiriist olmak

d. Adil olmak

e. Sabirli olmak
5. Asagidakilerden hangisi basarili bir sekreterin mesleki
ozellikleri arasinda degildir?

a.  Sorumluluk sahibi olmak

Meslek etigine uygun davranmak

b

c. Biiro makinelerini kullanabilmek

d. Insan iliskileri becerisine sahip olmak
e

Gorgii ve protokol kurallarina uygun dav-ranmak

6. I Benzerlikler

II. Karsilagtirmalar

I11. Istatistikler
Yukaridakilerden hangisi veya hangileri sekreterin karsisin-
dakini ikna etmek i¢in sunmasi gereken kanitlar arasinda yer

alir?
a. II-III
b. I-II-III
c. [I-III
d. YalnizI
e. Yalniz III

7. Asagidakilerden hangisi prezantabl olmak kavraminin
kapsaminda degildir?
a. Giizel ve bakimli olmak
Eli, ytizti diizgiin olmak

b.

c.  Dikkat gekici bir sekilde giyinmek
d. Kararli bir ses tonu ile konugsmak
e

Giiven veren bir sekilde tokalasmak

8. Asagidakilerden hangisi yonetici asistaninin sahip olma-
s1 gereken kisilik 6zelliklerinden biri degildir?

a.  Algakgoniillii olmak

b. Diiriist olmak

c.  Sadik olmak

d. Sogukkanli olmak
e

Inatg1 olmak

9. Belirli bir meslek veya uzmanlik dalinin 6zellesmis soz-
citk hazinesine ne ad verilir?

a. Sifre
b. Gizli dil
c. Jargon
d. Steno
e. Dil

10. Kisilik 6zelliklerini saptamak igin ¢aligmalar yapan All-
port ve Odbert; Webster (1925) Uluslararasi sozligiinden
faydalanarak kisilige iliskin kag sifat tespit etmislerdir?

a. 17.953
b. 4.500
c. 171
d. 16
e. 2
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

1.b

2.a

3.e

4.b

5.a

6.b

10.a

Yanitiniz yanls ise “basarili bir sekreterin Kkisisel
ozellikleri” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “basarili bir sekreterin kisisel
6zellikleri” baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “basarili bir sekreterin kisisel
ozellikleri” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “basarili bir sekreterin Kkisisel
ozellikleri” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlhs ise “basarih bir sekreterin mesleki
ozellikleri” baslhikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “basarili bir sekreterin mesleki
ozellikleri” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “basarili bir sekreterin Kkisisel
ozellikleri” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “basarili bir sekreterin kisisel
6zellikleri” baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “basarili bir sekreterin mesleki
ozellikleri” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “basarili bir sekreterin Kkisisel

ozellikleri” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1

Mesleki bilgi ve becerilere sahip olmak sekreterin basarist
igin gereklidir, ancak yeterli degildir. Yazismalar konusun-
da bilgili olan, biiro makinelerini kullanabilen yabanci dil-
den Tiirkgeye ¢ok basarili geviriler yapan ama arkadaslari ile
uyumsuz bir sekreter bagarili olamaz. Pek ¢ok olumlu kisisel
ozellige sahip bir sekreter bu konuda mesleki egitim ve 6gre-
timden ge¢memigse yine bagarili olamaz. Dolayisiyla her ikisi

de esit derecede 6nemlidir.

Sira Sizde 2

Hangi meslegi yaparsaniz yapin o meslekte basarili olma-
nin ilk ve son sart1 meslegi sevmektir. Meslegini seven insan
meslegin gereklerini en iyi sekilde yerine getirebilir. Mesle-
gini sevmeyen insan ise kisa vadede mesai giintinii tamam-
lamaya, uzun vadede ise emekliligi hak etmeye ¢alisir ki bu
istenilmeden yenen rejim yemegi gibidir. Tad1 tuzu yoktur.
Bu duruma diigmemek igin kisi 6nce kendini tanimali ve ya-

pabilecegi bir meslege yonelmelidir.

Sira Sizde 3

Dogan Ciiceloglunun dedigi gibi “Bazi davranislarimiza
savcilar karigmaz, ama komsular karisir” Gorgii kurallarina
uyulmadig: takdirde insan iliskilerimiz bozulur, diglaniriz.
Belki hemen degil ama zamanla gorgiisiiz, kaba, saygisiz,
terbiyesiz bir insan olarak aniliriz. Bu nedenle, huzurlu ve ra-
hat bir yagam stirdiirmek i¢in gorgii kurallarina uygun dav-
ranmaliy1z. Bir ise girebilmemiz i¢in diploma yeterli olabilir
fakat o isyerinde kalabilmemiz gorgii ve protokol kurallari-
na uygun davranmamizi gerektirir. Yoneticiler protokol ku-
rallarini “resmi gorgii kurallar’”n1 6nemserler, ¢alisanlarini
protokol kurallarini bilmeleri ve uygulamalar1 agisindan da

degerlendirirler.
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagidakilerden hangisi yonetici asistaninin gorev ve so-
rumluluklar: arasinda degildir?
a. Calistig1 6rgiitiin amag ve politikalarini 6grenmek
Calistig1 6rgiitii ve yoneticiyi en iyi sekilde temsil etmek

b

c. Caliganlarin maas bordrolarini hazirlamak

d. Gizli tutulmas: gereken bilgi ve belgeleri saklamak
e

Belge akigini kontrol etmek

2. Sekreterin aldigi veya verdigi randevulari hem kendi
ajandasina hem de yoneticisinin ajandasina kaydetmesine ne
denir?

a. Ajandalarda paralellik

b. Duygudashk

c. Ajandalarda benzerlik

d. Ajandalara kaydetme

e. Randevularda paralellik

3. Randevusuz ziyaretgilerle ilgilenirken sekreterin ilk 6nce
ogrenmesi gereken bilgi asagidakilerin hangisinde dogru ola-
rak verilmistir?
a. Ziyaret¢inin nereden geldigi
Ziyaretginin unvani

b

. Ziyaret¢inin telefon numarasi

d. Ziyaret¢inin daha énce gelip gelmedigi
e

Ziyaret¢inin ismi ve ziyaret nedeni

4. Asagidakilerden hangisi sekreterin iyi bir is yazis1 yaza-

bilmek i¢in sahip olmasi gereken 6zelliklerden biri degildir?

a. Sade bir dil
b. Edebi bir dil
c. Acikbir dil
d. Saygili bir dil
e. Canlibir dil
5. L En kisa stirede

II.  Mimkiin oldugunca erken

I Xx/xx/xxxx tarihine kadar
Yukaridakilerden hangisi yazigmalarda kaginilmasi gereken
ifadelerdendir?

a. YalnizI

b. YalnizII
c. YalmzIII
d. Ivell

e. L IIvelll

6. Bir olayin gergege uygunlugunu veya varligini kanitlayan
yazi, fotograf, resim, grafik, harita, film, disk, disket, manye-
tik bant vb. her tiir bilgi kaynagina ne ad verilir?

a. Dokiiman

b. Dosya

c. Arsiv

d. Donanim
e. Belge

7. 1- Isin 6zelligi
II- Yoneticinin orgiitteki yeri
II- Orgiitiin {iretim hacmi
Yukaridakilerden hangisi is seyahatlerinin sikligini belirle-

yen faktorler arasinda yer alir?

a. I-II

b. I-II-III
c. I-III

d. II-III

e. YalnizII

8. I-Internet
1I- Telefon
III- Faks
Yukaridakilerden hangisi rezervasyonlarin yapilis bigimleri

arasinda yer alir?

a. [-1I

b. I-III

c. II-III

d. I-II-II1

e. Yalniz III

9. Asagidakilerden hangisi seyahat dosyasinda yer alacak
materyaller arasinda degildir?

a. Pasaport

b. Vize
c. Kredikart1
d. Seyahat programi
e. Biletler

10. Farkl: islerin yapilis siras: tizerinde karar vermeye ne ad
verilir?
a.  Onemi belirlemek
Siraya dizmek
Planlamak
Oncelikleri belirlemek

b
c.
d
e. Aciliyeti belirlemek
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.c

2.a

3.e

4.b

5.d

10.d

Yanitiniz yanls ise “yonetici asistanina 6zel gorev ve
sorumluluklar” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “sekreterlerin temel gorev ve sorum-
luluklarr” baglikh konuyu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “sekreterlerin temel gorev ve sorum-
luluklar1” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “sekreterlerin temel gérev ve sorum-
luluklar1” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitimiz yanlis ise “sekreterlerin temel gorev ve sorum-
luluklarr” baglikh konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanls ise “sekreterlerin temel gérev ve sorum-
luluklarr” baglikh konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “yonetici asistanina 6zel gorev ve so-
rumluluklar” baglikh konuyu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “sekreterlerin temel gorev ve sorum-
luluklarr” baglikh konuyu yeniden gézden gegiriniz.
Yanitiniz yanlss ise “yOnetici asistanina 6zel gorev ve so-
rumluluklar” baghkli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “sekreterlerin temel gérev ve sorum-

luluklar1” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1

Yonetici asistani, yoneticisinin tiim gorevlerinden, sorumlu-
luklarindan haberdar olan ve yoneticisinin bu sorumluluk ve
gorevlerini yerine getirmesine yardimci olan isletmede yone-
tici ile en fazla iletisim kuran yonetici yardimcisidir. Yonetici
asistanlari; yoneticisinin neyi, ne zaman, nasil yapacagindan
sorumlu tek kisidir. Bu nedenle y6netici asistan1 ¢cagdas yone-
tim gelismelerini orgiite uyarlayabilmeli ve bunlarin orgiitte
kurumsallasmasini saglamak igin, degisim, gelisme ve yeni-
ligi kurumsallagtiran 6rgiitiin tarihine, deger ve normlarina,
gelenek ve adetlerine, hikaye, mit ve efsanelerine, sembol ve
kahramanlarina dayali bir 6rgiitsel kiiltiir olugturabilmelidir.
Bu nedenle yonetici asistanlar1 her seyden once yenilikgi ol-
mak ve degisime ayak uydurmak durumundadir. Yenilegme
(inovasyon), ¢evrenin degisen ihtiyaglarini karsilamak igin
orgiitsel amaglar1 degistirmek; orgiitiin yapy, islev ve tiretim

siireglerini yeniden orgiitlemektir.

Sira Sizde 2

Sekreterlerin en 6nemli gorevi sudur demek miimkiin degil-
dir. Sekreterler bu tinitede siralanan tiim gérev ve sorumlu-
luklara esit 6nem vermek ve tiimii hakkinda yeterli bilgiye
sahip olmak zorundadir. Bu gorevlerin her hangi birinde ye-

tersiz olmak demek bagarili bir sekreter olamamak demektir.

Sira Sizde 3

Kesinlikle hayir. Tam tersine onun konumunu gii¢lendirir.
Ciinkii tiim sekretarya ¢aliganlar1 gorevlerini en iyi sekilde
yerine getirdiklerinde ekibin basi olarak bu basaridan en ¢ok
faydalanacak, takdir gorecek kisi yonetici asistanidir. Ustelik
yonetici asistan1 da kisisel gelisimini siirekli kilacag: i¢in da-
ima digerlerinden bir adim 6nde olmay1 stirdiirmeye devam

edecektir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Bir takimdan s6z edebilmek icin en az kag kisinin olmasi

gerekir?
a. Iki
b. Yirmi
c. Yiz
d. Bes
e. On

2. Internet kullaniminin yayginlagmasi ile olusan takim

tirti asagidakilerden hangisidir?

a. Capraz fonksiyonlu
b. Sanal

c. Otonom

d. Kalite kontrol

e.

Problem ¢ozme

3. Asagidakilerden hangisi takim olusturma siirecinin asa-
malarindan biri degildir?

a. Tanisma

b. Hoslanma
c. Catisma
d. Alisma

e. Calisma

4. Asagidakilerden hangisi etkili olmayan bir takimin basa-
risizliginin anlagilmast i¢in dikkat edilmesi gereken noktalar-
dan biri degildir?

a. Grup igi iletisim
Liderlere agir1 baglilik
Gizlenen gatigmalar

Gergeklesmemis kararlar

o a0 o

Coztimstiz tartigmalar

5. Yoneticinizin amiri ile iliskileriniz agisindan hangi davi
ranig uygun degildir?
a. [llgi gdstermeniz
Igecek bir seyler ikram etmeniz

b
¢.  Cok samimi olarak protokolii yikmaniz
d. Sohbet etmeniz

e

Diger ziyaretgilere oldugu gibi davranmaniz

6. Asagidakilerden hangisi sikayet ve soylentilerle ilgilenme
ilkeleri arasinda degildir?

a. Konular1 bakis agisi ile stislememek

b. Net olmak

c.  Konular1 komplekslestirmek

d. Onemli bilgileri ydneticiye aninda iletmek
e

Higbir konunun tstiinii 6rtmemek

7. Sekreterin yeni bir yonetici ile ¢aligmasi durumunda, y6-
netici bir degisiklik 6nerene kadar ne yapmas gerekir?
a. O bir sey sdylemeden higbir sey yapmamasi gerekir.
Isleri aynen siirdiirmesi gerekir.

b

c.  Sevmedigi isleri yapmamalidir.
d. Sadece sevdigi isleri yapmalidir.
e

Isleri bagkalarina yaptirmalidir.

8. Asagidakilerden hangisi sekreterin, yone-ticisinin hogu-
na gitmeyen yonlerinden biridir?

a. Sikayetleri yoneticiye iletme

b. Soylentileri yoneticiye iletme

c.  Yerinde olmama

d. Yoneticiye 6neride bulunma

e.

Yoneticisinin zaman y6netimine katkida bulunma

9. Asagidakilerden hangisi yoneticiye verile-bilecek hediye-
ler arasinda degildir?

a. Kitap
b. Tablo
c. Ajanda
d. Kol saati
e.

I¢ camagirt

10. Asagidakilerden hangisi etkili elestiri ilkeleri arasinda
degildir?
a. Gergekleri distincelerden ayirin
Yikic1 degil, yapici ciimleler kullanin

b

c. Elestiriler davraniglara degil, kisilige yonelik olsun
d. Genel olarak degil, sadece bir konuda elestiri yapin
e

Elestiri i¢in dogru zamani segin
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.a  Yanitiniz yanls ise “takim kavrami” baglikli konuyu
yeniden gozden gegiriniz.

2.b Yamitiniz yanls ise “kiime tiirleri” baglikli konuyu
yeniden gozden gegiriniz.

3.b  Yanitiniz yanlis ise “takimlarin olusum asamalar1”
baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

4.2 Yanitiniz yanlis ise “bagarili takimin profili” baslikli
konuyu yeniden gozden gegiriniz.

5.¢  Yamtiniz yanl ise “yonetici ile tiretken bir takim
olusturma” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

6.c  Yanitiniz yanls ise “yonetici ile {iretken bir takim
olusturma” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

7.b  Yamitiniz yanls ise “yonetici ile tiretken bir takim
olusturma” baglikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

8.¢  Yamtiniz yanls ise “yonetici ile tiretken bir takim
olugturma” baglikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

9.e  Yamtiniz yanls ise “yonetici ile tiretken bir takim
olusturma” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

10.¢  Yanitiniz yanlis ise “is arkadaglari ile tiretken takim

olugturma” baglikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Bir ¢aliyma grubunun takim olabilmesi i¢in; grubun tiim
tiyelerinin ancak tiyelerin hepsinin katilimiyla gergeklesebi-
lecekleri, en az bir amaglar1 olmalidir. Uyeler bu amaca ulas-
mak i¢in hep beraber ¢aligmalidir. Takimdakiler birbirlerine
ragmen degil, birbirlerinin destek ve isbirligiyle sonuca ulas-

malidir.

Sira Sizde 2
Calisanlarin bir orgiitte dahil oldugu takimlar; problem
¢ozme takimlari, ¢apraz fonksiyonlu takimlar, kendi kendini

yoneten takimlar ve sanal takimlar olarak siralanabilir.

Sira Sizde 3

Bir takim olugturma siirecinin tanisma, ¢atigma, alisma, ¢a-
ligma ve dagilma olmak {izere bes asamasi bulunmaktadir.
Ancak her takimin gegirdigi asamalar farkhilik gosterebilir.

Bu agamalar sira atlamadan mutlaka izlenmeyebilir.

Sira Sizde 4

Bagarili takimlarda tiyeler agik ve dirtst iletisim kurarlar,
birbirlerini dinler, anlar, duygu ve diisiincelerini paylagirlar
giiven olugturur ve siirdiriirler. Her tiirlii taciz, imali saka
veya 1rk, cinsiyet, milliyet, yas veya 6ziire dayal diger koti
davraniglarda bulunmaktan, cinsel imalardan, cinsel istekler
veya cinsel ¢agrisim yapan diger sozlii veya fiziksel hareket-

lerden kaginirlar.

Sira Sizde 5

Etkin bir takim olusturabilmek i¢in gereken ¢abalar: tiim ta-
kim tiyeleri iistlenmelidir. Yonetici asistani ile yoneticinin et-
kin bir takim kurabilmesi i¢in hem asistanin hem yoneticinin

karsilikli ¢abalar1 gerekir.

Sira Sizde 6

Bir orgiitte hangi konumda olursa olsun ¢alisanlarin tiimi
yonetici asistanlarinin takim arkadaslaridir. Yonetici asista-
ninin islerini dogru ve zamaninda yapabilmeleri igin ¢alisma

arkadaglarina ihtiyaci vardir. Onlarsiz olmaz!

Sira Sizde 7
Geginilmesi zor insanlarla geginebilmek igin gerekli énkosul
insanin kendini tanimasi, olaylar karsisinda ne tiir tepkiler

gosterecegini, ne tiir duygular yasayacagini 6ngorebilmesidir.
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Kendimizi Sinayalim

1. Telefon konusmalarinda asagidakilerden hangisi 6n pla-
na ¢ikar?

a. Sestonu
b. Yz ifadeleri
c. Jestler
d. Zaman
e. Ortam

2. Asagidakilerden hangisi telefonu etkin kullanamamani-
zin bir belirtisi degildir?

a.  Yanlis anlagilmalar

b. Sinirlenme

c. Yizyiize konugmayi yegleme
d. Baglantinin kesilmesi
e.

Karg1 tarafi suglama egilimi

3. Telefon ne zaman cevaplanmalidir?
a. Ug kez caldiktan sonra
b. Ikinci kez caldiginda
c. Dordiincii kez galdiginda
d. Kesintisiz olarak uzun uzun ¢aldiginda
e. Ilk calista

4. Asagidakilerden hangisi telefon konusmalarinda etkili
soru sorma Orneklerinden biri degildir ?
a. Size nasil yardimei olabilirim?
b. Kimsiniz?
c. Litfen bana tam olarak ne oldugunu, ne zaman oldu-
gunu soyler misiniz?
d. Bu bilgiyi géndermemi istiyorsaniz, gerekli ayrintila-
r1 hemen iletebilir misiniz?
e. Diin arkadasimla konustugunuzda size ne gibi bilgi-

ler verdi?
5. Telefonu kim kapatir?
a. Aranan

Hangi taraf isterse o kapatir.

b

c. Arayan
d. Yogun olan taraf kapatir.
e

Ust kapatir, astin bdyle bir yetkisi yoktur.

6. Asagidakilerden hangisi telefonu yanitlarken kullanilabilecek
uygun bir kalip degildir?

a. Efendim

b. Giinaydin Bagpimar Hukuk Biirosu

c. lyi giinler. Buras1 Anadolu Universitesi

d. Ben Nuran, nasil yardimc olabilirim?

e. Merhaba ben Nuran.

7. Agsagidakilerden hangisi arayani bekletmeniz gerektiginde
kullanabileceginiz uygun bir kalip degildir?

a. Hatta kalmanizi rica edebilir miyim?

b. Birkag¢ dakika bekler misiniz?

c. Birkag dakika bekler misiniz, daha sonra mi ararsiniz?

d. Bir saniye bekleyin, liitfen.

e. Birkag dakika bekler misiniz, yoksa biz mi sizi arayalim?
8. Kotii bir telefon goriismesinin bir sonraki telefon goriis-

mesine tasinmasina ne ad verilir?

a. Dogallik

b. Haksizlik

c. Duygusal sizint1
d. Adil olma

e. Mesaj aktarma

3 >

9. Telefon protokolii daima “.........] > asla bekletilmez ku-
ralina gore isler.
Yukaridaki ciimlede bog birakilan yere getirilebilecek en uy-
gun segenek hangisidir?

a. Ustler

b. Arayanlar

c. Bayanlar

d. Yas: bityiik olanlar

e. Ayni diizeyde olanlar

10. L.
II. Miize ve sergilerde

Cenaze toreninde

III. Sevgilinizle yemege ¢iktiginizda
Yukaridaki durum ya da ortamlarin hangisinde cep telefonu-
nu sessize almalisiniz?
a. YalmizI
b. YalmzII
c. YalmizIII
d LII
e. LILII
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Yonetici Asistanhigi

Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.a

2.d

10. e

Yanitiniz yanls ise “giris” baglikli konuyu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “telefonun etkin kullanim1” bas-
likl1 konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlss ise “telefonun etkin kullanimi” bas-
likli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “telefonun etkin kullanim1” bas-
likli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “telefonun etkin kullanim1” bas-
likl1 konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “telefonun etkin kullanim1” bas-
11kl konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlss ise “telefonun etkin kullanim1” bas-
L1kl konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “telefonun etkin kullanim1” bas-
likl1 konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “telefon konusmalarinda protokol
ilkeleri” baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.
Yanitiniz yanlis ise “cep telefonu ile goriisme ilkeleri”

baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1

Arayan kisi goziinde yonetici asistani ¢aligtigi firmanin tem-
silcisidir. Dolayisiyla telefonda ¢izdigi tablo ve arayan kisiyle
kurdugu ilk bag ¢ok 6nemlidir. Sordugu sorular, sorulanlara
verdigi cevaplar nasil bir kisi oldugunu ve ne gibi bir firma-
y1 temsil ettigini yansitir. Telefona cevap verirken uygun ol-
mayan bir ses tonu kullanmigsa, kaba veya cani sikkin gibi
konusmugsa ilk izlenimin yanlis olusmasina neden olur.
Yonetici asistaninin yapacagi kotii bir telefon konusmasi, iyi
bir imaj yaratmak i¢in harcanan orgiitsel ¢abay1 bir anda yok
edebilir ya da iyi bir telefon konusmas: iyi bir is iliskisinin
gelismesini saglayabilir.

Sira Sizde 2

Arayanlarin telefonda iyi karsilandiklarini distinmeleri i¢in
yonetici asistan1 sirket hattin1 mesgul etmekten kaginmali-
dir. Yonetici asistani arayanin hangi konuda ve kiminle g6-
rismesi gerektigini tam olarak 6grenmeli ve dogru kisilere
baglamalidir. Nazik ve ilgili davranmali, arayan1 beklemeye
almasi gerektiginde; hatta alinip sonra da unutuldugu hissini
yagamamas! i¢in bekletirken zaman zaman bilgilendirmeli,

telefonun yiiziine kapatildig: hissini yagattirmamalidir.

Sira Sizde 3

Telefon goriismelerinde anlagilmayan sozciiklerin daha ko-
lay anlagilabilmesi i¢in Tiirkiyede kullanilan kodlama sistemi
tim tlkelerde gegerli degildir. Yabancilarla yapilan telefon
gortiismelerinde yanlig anlamalar1 6nlemek i¢in uluslararasi
seviyede uygulanan fonetik alfabe s6yledir: A Alfa, B Bravo,
C Carli, D Delta, E Eko, F Fokstrot, G Golf, H Hotel, I India, J
Jilyet, K Kilo, L Lima, M Mil, N November, O Oskar, P Papa,
Q Quebec, R Romeo, S Sierra, T Tango, U Uniform, V Victor,
W Whiskey, V Victor, X Xray, Y Yankee, Z Zulu.
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagida verilen ilk izlenim ile ilgili ifadelerden hangisi
yanligtir?
a. Bagarili bir ilk izlenim bagkalariyla olan iligkilerimize
art1 puanla baglamamizi saglar.
b. ilk izlenim gériiniimiin ilk degerlendirilisi ile ilgili
6zel bir terimdir.
c. Ik izlenim kendinden sonra gelen diger izlenimleri
etkiledigi i¢in ¢ok 6nemlidir.
d. 1lk izlenimler biriyle daha yakindan tanisma firsati
olmadan ilk birkag giinde edindigimiz izlenimlerdir.

e. Ilkizlenimi olusturmak icin ikinci bir sansimiz yoktur.

2. Bagkalarinin bizimle ilgili edindigi ilk izlenimi 6nemli
kilan en 6nemli neden agagidakilerden hangisidir?

a. Zamanla diger izlenimlerle birleserek bizim bagskala-
rinn goziindeki kisisel imajimizi olusturmast.
Nasil algilanacagimizi belirlemesi
Bagkalariin bizimle ilgili diistincelerini belirlemesi

Bagkalarinin bizimle ilgili duygularini belirlemesi

o a0 o

Bagkalarinda bize yonelik olarak olusan diisiince ve
duygularin bize olumlu ya da olumsuz davranilmasi-

n1 etkilemesi

3. ‘Birinsan giysisiyle karsilanir, zekasiyla ugurlanir’ soziiy-
le anlatilmak istenen temel diigiince nedir?
a. Karsilama ve ugurlamalarda giysiler 6nemlidir.
b. Ne yazik ki, ye kiirkiim ye mantig1 pek ¢ok yerde ge-
cerlidir.
c. Baslangigta giyim énemlidir ama giyimle verdigimiz iz-
lenimi konugma ve davranislarimizla da siirdiirmeliyiz.
d. Zeki olanlar iyi giyinir.

e. Giysi kargilarken, zekéd ugurlarken 6nemlidir.

4. Asagidaki aksesuarlardan hangisinin kullanimi adeta bir

zorunluluktur ve kullanmadigimizda eksiklik yaratir?

a. Yizik

b. Kol diigmesi
c. Toka

d. Fular

e. Kravat

5. Is ortaminda sakal ve bryik konusundaki ifadelerden
hangisi yanhistir?
a. Miisterilerle ilgilenirken temiz goriinebilmek igin
gtinde iki kez tirag olmaniz gerekebilir.
b. Asla sakal ve biyik birakilmamalidir.
Sakal ve biyik bakimli olmalidur.

oo

Giinliik tiragini olmamus bir erkek olumsuz  izlenim
birakir.
e. Sakal ve biyik birakmanizda, calistiginiz sektor

Onemlidir.

6. Asagidakilerden hangisi kadnlar i¢in imaj kirici faktor-
ler arasinda degildir?
a. Desenli giysiler
Bakimsiz disler ve agiz kokusu

b.

c.  Derin yirtmaglar

d. Uzun ve alistilmamis renklerle boyanmus tirnaklar
e.

Sutyen askilarinin giysilerden gériinmesi
7. Asagidakilerden hangisi kisisel imaj yonetiminde belirle-
yici olan faktorler arasinda degildir?
a. Ozimaj

Gosterilen imaj

b

c. Algilanan imaj
d. Istenen imaj

e

ideal imaj
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8. I- lyi bir gelir diizeyi
II- Tutarli olmak
III- Kendiniz olmak

10. Kravat ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?

a.
b.

Yukaridakilerden hangileri basarili bir gériiniim yaratmanin

kosullarindandir?
a. I-1I
b. II-1II
c. [-III
d. [I-1I-1II
e. YalnizIII

9. Bir biitiin tizerinde yardimei katkist bulunan, onu ta-

mamlamak i¢in kullanilan eklere ne denir?

a.

o a0 o

Taki
Eklenti
Aksesuar
Yardimct

Esya

Kravat kaliteli ipek olmalidir

Kravatin ucu pantolon kemerinin tokasin
kapatmalidir

Gomlegi yaka diigmesi ilikli olmalidir
Kareli spor gomlege kravat takilmamalidir

Gomlek ¢izgili ise kravatta ¢izgili olmalidir
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

1.d  Yanitiniz yanls ise “ilk izlenim” baslikli konuyu ye-
niden gozden gegiriniz.

2.a  Yamitimz yanhs ise “ilk izlenim” baslikli konuyu ye-
niden gézden gegiriniz.

3.c  Yamtmiz yanhs ise “imaj” baslikli konuyu yeniden
gozden geciriniz.

4.e Yanitiniz yanls ise “etkili bir imajin bilesenleri” bas-
likli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

5.b  Yanitmiz yanls ise “etkili bir imajin bilesenleri” bas-
likl1 konuyu yeniden gozden gegiriniz.

6.a Yanitiniz yanlis ise “imaj kiran faktorler” baglikli ko-
nuyu yeniden gozden gegiriniz.

7.b  Yanitiniz yanlis ise “imaj” baglikli konuyu yeniden
gozden gegiriniz.

8.b  Yanitimiz yanls ise “imaj” baghkli konuyu yeniden
gozden gegiriniz.

9.¢ Yanitiniz yanlis ise “etkili bir imajin bilesenleri” bas-
likli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

10.e  Yanitiniz yanls ise “etkili bir imajin bilesenleri” bag-

likli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Higbirinin. Yukarida verilen herhangi bir tipi olumlu bulu-
yor ve adeta sizi anlattigini diigiiniiyorsaniz, sakin benim-
semeyin. Degismeye ve tipinizi degistirmeye ¢alisin. Ciinki
kariyeriniz tehlikededir.

Sira Sizde 2

Bagarili bir ilk izlenim bagkalariyla olan iligkilerimize art1 pu-
anla baglamamizi sagladigi icin, ilk anda kisiler, olaylar ya da
sirketler hakkinda edinilen izlenimler uzun siire kolay kolay
degistirilemedigi i¢in, olumlu bir ilk izlenim etkisini iligki
stirdiigii stirece gosterdigi i¢in, ayni sekilde olumsuz bir ilk
izlenim de negatif olarak akillarda yer ettigi ve kisiler arasi
iletisim bazinda, bir¢ok iligkide dnemli bir engel olarak kar-
simiza ¢iktig icin 6nemlidir.

{lk izlenimi olugturmak icin ikinci bir sansimiz olmadigin-
dan 6nemlidir. Insanlar yeni tanistiklar1 kisiyi, edindikleri ilk
izlenime gore kafalarinda bir gekmeceye oturttuklar: igin, ki-
siler ilk izlenimle karsilarindakilerle iliski kurmak istedigi ya
da onlardan uzaklagtig icin dnemlidir. Ik izlenimler zaman-
la diger izlenimlerle birleserek bizim bagkalarinin goziindeki
kisisel imajimiz1 olusturdugu i¢in 6nemlidir.

Sira Sizde 3
Thourlbye gore daha once sizi hi¢ gérmemis ve tanimayan
kisilerin bulundugu bir odaya girdiginizde, bu kisiler sizin
hakkinizda sadece kiyafetinize bakarak 10 ¢ikarimda bulu-
nabilirler:

o Ekonomik durumunuz

o Egitim diizeyiniz

o Giivenilirliginiz

o Sosyal konumunuz

o Entelektiiel birikiminiz

o Statiiniiz

o Sosyal durumunuz

« Kiiltiirel temeliniz

o Bagariniz

o Etik degerleriniz

Sira Sizde 4
Hem kadinlarda hem erkeklerde ortak imaj kiricilar sunlardir:
o Bakimsiz disler
« Kirli ve daginik saglar
o Yirtik, sokiik, rengi atmus ve kirli giysiler
o Ter kokusu
o Agir parfiim ve deodorant kullanmak
o Plastik saatler
« Boyasiz ve bakimsiz ayakkabilar

o Uzeri yazili sloganl tigortler
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Kendimizi Sinayalim
1. Asagidakilerden hangisi yetkinlik tanimi konusundaki 6. Tiirkiye Etik Degerler Merkezinin Tiirk Is etigiyle ilgili

yaklagimlardan biridir? degerlerinden biri degildir?
a. s odakli yaklagim a. Miisterilere deger vermek
b. Personel odakli yaklagim b. Vergiyi diizenli olarak 6demek
c. Profesyonel yaklagim c.  Odeme yiikiimliiliigiinii zamaninda yapmak
d. Teknik yaklagim d. Yas konusunda ayrimcilik yapmak
e. Tek tarafli yaklasim e. Uygunsuz hediye vermekten kaginmak
2. Asagidakilerden hangisi amag ve eylem yo6netimi yete- 7. Etik konusunda galigmalar yiiriiten ve bu konudaki faali-
neklerinden biri degildir? yetleri koordine eden kurul asagidakilerden hangisidir?
a. Verimlilik a. Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi
b. Planlama b. TBMM Genel Sekreterligi
c. [Inisiyatif c.  Etik Kurulu Bagkanhig:
d. Empati kurabilme d. Bakanlar Kurulu
e. Esneklik e. Meslek Kuruluslar: Ust Birligi

3. Asagidakilerden hangisi profesyonel kisinin 6zelliklerin- 8. Kisinin mensubu oldugu meslege karsi, kendisinin ve

den biri degildir? toplumun sayginlik duygusuna ne ad verilir?
a. Isini kusursuz yapar. a. Meslek onuru
b. Meslegine ait standartlar1 yoktur. b. Mesleki yetenek
c.  Meslege kimlik kazandirir. c.  Mesleki ilke
d. Ogrenmeye tutku derecesinde baglidir. d. Mesleki cosku
e. Etkin iletigim kurabilir. e. Isetigi

4. Calisanlarin toplumun beklentilerine etik kurallar kap- 9. Asagidakilerden hangisi etik kodlarinin iglevlerinden

saminda cevap vermesine ne ad verilir? biri degildir?
a.  Mesleki kurumsallik a. Ideal sunmak
b. Profesyonel 6zerklik b. Misterileri korumak
c.  Sosyal duyarlilik c.  Profesyonel kimlik yaratmak
d. Sosyal sorumluluk d. Profesyonel diizenleme araci olmak
e. Etik sorumluluk e. Retorik olusturmamak

5. Asagidakilerden hangisi etik ve ahlakin genel nitelikle-  10. Asagidakilerden hangisi etik davranisin gereklerinden
rinden biri degildir? biri degildir?
a. Genel olmasi a. Sadik olmak
b. Nesnel olmasi b. Bencil olmak
c. Bireysel olmasi c.  Farkindalik diizeyi yiiksek olmak
d. Insanlar arasi iliskilerde ortaya gikmast d. Sorumluluk sahibi olmak
e e

Kiiltirle dogrudan baglantili olmasi Bagkalarina saygili olmak
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.a

2.d

3.b

4.e

Yanitiniz yanls ise “profesyonellik ve yetkinlik” bas-
likl: konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “profesyonellik ve yetkinlik” bas-
likl1 konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “profesyonel kisinin 6zellikleri”
baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “profesyonellik ol¢iitleri” baslikli
konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “etik ve ahlak kavramlarr” baglikls
konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “is etigi” baglikli konuyu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “is etigi” baglikli konuyu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “meslek etigi” baslikli konuyu ye-
niden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “etik kodlar” baglikli konuyu ye-
niden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “etik davranislar ve sorumluluk-

lar” baglikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari
Sira Sizde 1

Profesyonel kisinin tagimas: gereken sorumluluklar etik so-
rumluluk, sosyal sorumluluk, sosyal duyarliliklar ve mesleki
sorumluluktur. Bu sorumluluklar onun meslegini bir uzman
olarak degil, profesyonel olarak yilirtitmesini saglar. Meslekte
profesyonellik s6z konusu sorumluluklar: tagimaya baghdur.

Sira Sizde 2

Yetkinlik kavramu ile profesyonellik benzer anlamlara gelir.
Daha 6nce profesyonelligi” herhangi bir yetkinligin bir stire¢
seklinde devam etmesi” seklinde tanimlamistik; dolayisiyla
“profesyonel” ile “yetkin”, “profesyonellesme” ile “yetkinles-
me’, “profesyonellik” ile de “yetkinlik” ayn1 anlamlara gel-
mektedir. Yetkinlik terimi Oxford sozligiinde, “yeterli vasif
ve meziyete sahip olmak ya da kabiliyet, yetenek, ayirt edici
vasiflar” gibi anlamlara gelmektedir. Yetkinlik s6zctigiiniin
sifat karsilig1 olan yetenekli (competent), ehil ve yeterli yani
profesyonel kisi olarak dilimize aktarilabilir. Tiirkge sozliik-
lerde ise yetkinlik, yetkin olma durumu, olgunluk ve mii-
kemmeliyet olarak tanimlanmaktadir. TDK Tiirkge sozlitk
ise “yetkin” terimini gerekli olgunluga erismis, olgun, kamil,
mitkemmel seklinde vermektedir. S6zciiklerin anlamina bak-
tigimizda yetkinlik profesyonellik ile yetkin ise profesyonel
ile ayn1 anlama gelmektedir. Dolayisiyla yetkinlik kavrami-
nin, insan kaynaklar: alaninda profesyonellik ile ayni anlam-
da kullanildig1 goriilmektedir.

Sira Sizde 3

Literatiirde profesyonel; profesyonellik gerektiren bir mesle-
i yapmak, meslegi maddi bir menfaat karsiliginda yapmak,
mesleki bir egitime sahip olmak, kendini gelistirme potansi-
yeli olmak olarak tanimlandirilmaktadir.

Tanimlara bakarak profesyoneli tanimlayan niteliklerin yal-
nizca bunlardan olustugunu diisiinmemek gerekir. Profesyo-
nel her seyden 6nce etik ilkeler dogrultusunda hareket eden,
meslegine deger katan, meslegine kendi kimligini kazandiran
kisidir. Profesyonel ayni zamanda bireysel ¢ikari i¢in degil,
toplumsal ortak ¢ikarlar: gozeterek hareket eder. Profesyonel
hi¢bir zaman sadece kendisini ve meslegini diigiinerek ha-
reket etmez, aksine o sosyal sorumluluk ve sosyal duyarlilik
ilkelerine gore hareket ederek toplumsal yarar1 her durumda
gozetir. Profesyonel isini iyi bilir, ona kendi kimligini ve tar-
zin1 kazandirir. Kendi tarzini isinde gosterir, tistiin olmaya
calisir, ama ustiinliik egosuyla hareket etmez. Profesyonel
kisi sadece is kalitesiyle degil, iliski ve iletisim kalitesiyle de
kendini ortaya koyar. Kariyerini olustururken meslegin onu-
runu goz 6niinde bulundurur. Profesyonel; ¢izgisi, durusu,

tarzi, degerleri, etik kodlari, standartlar1 ve ilkesi olan kisidi
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Kendimizi Sinayalim

1. Asagidakilerden hangisi bagarma ihtiyacini fazla hisse-
den insanlarin 6zelliklerinden biri degildir?
a. Odiillere ihtiyag duyarlar.
Stirekli gergekei hedeflere yonelirler.

b

c.  Sorumluluk alma ihtiyaglar1 daha yiiksektir.
d. Yonlendiren temel faktor kisisel tatmindir.
e

Yonlendiren temel faktér maddi cikarlardir.

2. Asagidakilerden hangisi bireysel bagar1 faktorlerinden
biridir?
a. Neistedigini ortaya koymamak
Iletigim yetkinligi gdstermemek
Hirsli olmamak

Esnek olmak

o a0 o

Sonug alincaya kadar eylemi stirdiirmemek

3. Asagida motivasyon ile ilgili verilen bilgilerden hangisi
yanligtir?

a. Hedeflere ulagtirmada bir aractir.

b. Belirli bir ihtiyag hissiyle baslar.

c.  Davranist stirdiirir.

d. Her girisim baginda yoktur.

e. Harekete gevirici, yonlendirici bir giigtiir.

4. Asagidakilerden hangisi is yasaminda kisiyi gelistiren,
kisinin isiyle psikolojik baglanti kurmasini saglayan faktor-
lerden biri degildir?

a. Olumlu ve olumsuz elestirilerde bulunmak
Caligma kosullarini iyilestirmek
Is giivencesi ve is giivenligi saglamak

Statii saglamak

o a0 o

Moral vermek

5. Asagidakilerden hangisi diisiik motivasyonun ¢alisanlar-
da ortaya ¢ikarabilecegi olumsuzluklardan biri degildir?
a. Fizyolojik rahatsizliklara neden olur.
Is gruplarindan kopmalara neden olur.

b

c. Isgoren devri diiser.

d. Iskazalarinin artmasina neden olur.
e

Kisisel gelisim arzular1 kaybolur.

6. Kisinin 6zbiling durumu, kendini degerlendirme tarzi,
yeteneklerini, zayifliklarini ve sinirlarini bilip bunlari kabul-
lenmesiyle ilgili farkindalik tiirii agagidakilerden hangisidir?

a. Zihinsel (bilissel) farkindalik

b. Tutumsal-davranigsal farkindalik

c. Fiziksel farkindalik

d. Duygusal farkindalik

e. Zaruri farkindalik

7. Kisinin bilgi, beceri ve niteligini gelistirmesine ne ad ve-

rilir?
a. Kariyer yapma
b. Dikey iyilesme
c. Yatay iyilesme
d. Capraz iyilesme
e. Iste tatmin

8. Asagidakilerden hangisi kurum igi kariyer danigmanlig
kapsaminda yer alan faaliyetlerden biri degildir?

a. Sorun tespiti

b. Rehberlik etme

c. Oneri sunma

d. Bilgi saglama

e. Degerleme

9. Asagidakilerden hangisi insanin bulundugu yer ile bu-
lunmayi arzu ettigi yer arasinda farklilik goziikmesi sorunu-
nun nedenlerinden biridir?

Hedefi yanlis tanimlamamak

Yeterli bilgi

Metotlu ¢alismak

Gerekli yeteneklere sahip olmamak

o a0 o

Yeterli kararliliga sahip olmak

10. I aramayla baglayan ve ilk ise yerlesmeyle siiren kariyer
siireci donemi asagidakilerden hangisidir?
a. Kariyer dncesi agamasi
Kariyer baglangici agamasi

b

c. Kariyer ortasi agamasi
d. Kariyer sonu asamasi
e

Kariyer sonrasi agamasi
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Kendimizi Sinayalim Yanit Anahtari

l.e  Yanitiniz yanls ise “bagari ihtiyac1” baslikli konuyu
yeniden gozden gegiriniz.

2.d  Yanitimiz yanlis ise “bagari ihtiyacr” baslikli konuyu
yeniden gozden gegiriniz.

3.d  Yamtiniz yanls ise “basari ve motivasyon iliskisi”
baslikli konuyu yeniden gozden gegiriniz.

4.a Yanitiniz yanlis ise “basar1 ve motivasyon iligkisi”
baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

5.¢  Yanitimiz yanlis ise “disiik motivasyon” bashkli ko-
nuyu yeniden gozden gegiriniz.

6.b  Yanitiniz yanls ise “kendini tanimak” bagslikli konu-
yu yeniden gozden gegiriniz.

7.¢  Yanitiniz yanls ise “Orgiitte kisisel gelisim stratejile-
ri” baslikli konuyu yeniden gézden gegiriniz.

8.a  Yanitiniz yanls ise “kurum igi kariyer danismanlig”
baslikli konuyu gozden gegiriniz.

9.d  Yanitiniz yanlis ise “sorun tespiti” baslikli konuyu
yeniden gozden gegiriniz.

10.b  Yanitiniz yanls ise “kisisel gelisim stireci” baglikli

konuyu yeniden gozden gegiriniz.

Sira Sizde Yanit Anahtari

Sira Sizde 1

Kisisel gelisimde amag egitim, bilgi ve beceriyle kendini daha
donanimli kilmaktir. Kisisel geli-simde énemli olan gelisme
arzusu duymak, bunun icinde hedef belirleyip planlamalr
yapmak, plani uygulamak, sonra da sonuglar1 kontrol ede-
rek, yeni gelisim hedeflerine yonelmek gerekir.

Sira Sizde 2

Kendini tanimanin agik, kesin net yollar: belirlenmis midir?
Kisinin kendini tanimasi somut olarak nasil ifade edilebilir?
Bu sorulara olumlu cevap vermek kolay degildir. Bununla
birlikte kendini tanimanin aslinda kendinin, ozelliklerinin,
yeteneklerinin, niteliklerinin, huyunun, karakterinin, alis-
kanliklarinin kisaca kisiliginin farkinda olmak oldugunu
belirtmek gerekir.

Kisinin kendisini yine en iyi kendisi taniyabilir. Kisinin ken-
dini tanimasinin bazi ipuglar1 vardir. Asagida verilen bilgiler
kisinin kendisini tanimasina yardimci olabilir. Ancak sunu
hemen belirtmeliyiz ki asagida verilen bilgiler kisinin ken-
disini tanimasina sadece yardimci olur; aksi halde bunlar1
kisinin kendisine uygulamasi, onun kendisini kesin olarak

tanimasini saglamaz.

Kendinizle ilgili giiglii yonleriniz nelerdir veya en ¢ok
hangi 6zelliginiz sizin bagarili olmaniz1 saglamaktadir?
Zay1f yanlariniz nelerdir? Hangi 6zelliklerinizden dolay:
basarisiz olmaktasiniz?

Bagkalar sizi nasil



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICIi ASiSTANLIGI
Unite 1 - Alistirma Sorular

1) Tirkiye'de sekreterlik egitimi ilk olarak hangi ilde baglamistir?

A) istanbul

B ) Ankara

C ) Malatya

D ) Eskisehir
E) Zonguldak

2 ) Egitimin konusunu olusturan meslegin 6gretilmesine ne ad verilir?

A) Sekreterlik Egitimi
B ) Mesleki Egitim

C) Yonetici Asistanhig
D ) Meslek Segimi

E ) Kamusal Egitim

3) Tiirk Dil Kurumu sézliigiinde sekreter kelimesinin es anlamlisi agagidakilerden hangisidir?

A) Sir tutan

B) is yapan

C) Ulak

D) Yazman

E ) Ofis galisani

4) "Bir kurulusta iletisim, belgeleme ve diizenleme gorevlerini iceren meslek alani”
asagidakilerden hangisidir?

A) Koordinatorliik

B ) Yoneticilik

C) insan kaynaklari
D ) Sekreterlik

E ) Midir yardimcihig

5) "is hayatinin cesitli kesimlerinde her tiirlii iletisimi saglayan, randevulari ayarlayan,
dosyalama ve arsivlemeyi gerceklestiren, ekonomi ve igletme bilgisi olan sekreterlerdir".
Yukarida tanimi verilen sekreter tirl asagidakilerden hangisidir?

A) Tip sekreteri

B ) Teknik sekreter

C) Ust diizey yonetici sekreteri
D) Film sekreteri

E) isletme sekreteri

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6) "Sekreterin insanlarla iyiilisi kileicll indeolmasi, insanlarla arasinda sagll liklve sagli lam
iletisil imkurabilmesi yeterli derecede psikolojik bilgi sahibi olmasina bagll lidirBu nedenle
sekreterlik meslegll i ... .... .. alanlarinda kol klutbir egll itingerektirir." Bosluga hangi
kavramlar gelmelidir?

A) psikoloji ve sosyal psikoloji
B ) sosyoloji ve teknoloji

C) sosyoloji ve kiiresellesme
D ) kiiresellesme ve teknoloji
E ) fizyoloji ve sosyoloji

7) "Rutin olamayan durumlarda inisiyatif kullanirlar. Amacli lariyazili olmayan politikalari
kapsayan faaliyetleri, yoll nergeleryorumlar ve uyum sagll larlar.Yukaridaki metinde sekreterin
hangi sorumluluk diizeyi agiklanmaktadir?

A) Sorumluluk diizeyi 3
B ) Sorumluluk diizeyi 1
C ) Sorumluluk diizeyi 2
D ) Sorumluluk diizeyi 4
E ) Sorumluluk diizeyi 5

8) 1. Yetki II. Sorumluluk I1l. Ozgiin yeterlik IV. Meslegin etkilesim icinde bulunacag birim,
kurum ya da kisiler Meslek tanimi yapilirken gorevlerin yani sira yukaridakilerin hangisine yer
verilmelidir?

A) Yalniz |
B)lvell
C)lllvelV
D), Ilvell
E)LILINvelV

9 ) Profesyonel Sekreterler Haftasi asagidakilerden hangisinin bildirisiyle kutlanmaya
baslanmisgtir?

A) Charles Sawyer

B ) August Dvorak

C) Christopher Latham Sholes
D ) Avram Benaroya

E ) Emile Duploye

10) Yoneticisi ile birlikte yonetici yardimcisi gibi ¢alisan yonetici asistanin sorumluluk diizeyi
asagidakilerden hangisidir?

A)1
B)2
C)3
D)4
E)5

Sira-Cevap-(Soruid) 1-B-(767813) 2-B-(799178) 3-D-(817813) 4-D-(820375) 5-E-(821452) 6-A-(1080053) 7-A-(1080057) 8-E-(1085774) 9-A-
(1085825) 10-E-(1085860)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICIi ASiSTANLIGI
Unite 2 - Alistirma Sorulari

1) 1) Sezgi ve duygulara giivenmek 1) Karsidaki kiginin kendilerini 6nemli hissetmelerini
saglamak Ill) Coziime iligkin degisik alternatifler geligtirmek IV) Elestirirken kisiligi degil,
davranigi hedeflemek V) lyi bir dinleyici olmak

Yukaridakilerden hangisi sekterin insan iligkileri becerisinde rol oynayan basari ilkelerinden
biridir?

A)Yalniz Il
B)Ilvelll
C)livelV
D)1, lllveV
E)ILIVveV

2 ) Kendi gorislerinden farkh goriigleri kabul etmeyen, onlari hige sayan tutum ve davranislari
gosteren kisiler nasil nitelendirilir?

A) Hosgorliisiiz
B ) Disiplinsiz
C) Umarsiz

D) Ongoriisiiz
E) inisiyatifsiz

3) Asagidakilerden hangisi sekreterin mesleki 6zelliklerinden biridir?

A) Giiler yiizli olmak

B ) Kendine gliven duymak

C) Inisiyatif kullanabilmek

D ) Sabirl olmak

E ) Bliro makinelerini kullanabilmek

4) "Eli, ylizii diizgiin miimkiinse giizel ve bakimli ¢alisan" olarak tanimlanan sekreterlerin
ortak kisilik 6zelligi asagidaki segeneklerin hangisinde dogru olarak verilmistir?

A) Prezantabl olmak

B ) Giiler yiizli olmak

C) Temizligine 6zen gostermek
D ) Giyimine 6zen gostermek

E ) Sogukkanh olmak

5) Yenilik¢i, bagimsiz, maceraci, kararli, heyecanl, duygusal, kendine giivenli ve kendi kendine
sorular soran bir Kisilik yapisi sekreterde olmasi beklenen 6zelliklerden hangisini
aciklamaktadir?

A) Yaratici olmak

B ) Merakli olmak

C) Akilli olmak

D ) Ozgiirliikgli olmak
E ) Duygusal olmak

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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ACIESAERETIM SIITEH

6 ) beklenmeyen olaylar karsisinda bilinci yitirmemek hangi kisilik 6zelligine yoneliktir?

A) sabirli olmak

B ) adil olmak

C ) sogukkanli olmak

D ) inisiyatif kullanabilmek
E ) meslegini sevmek

7 ) bir takim segenekler iginden birini segmek ve gelecege yonelik bir isi uygulamaya
gecirmek lizere atilacak ilk adim sekreterin hangi mesleki 6zelligini ifade eder?

A) problem ¢6zme yetenegine sahip olmak

B ) yeniliklere agik olmak ve kendini gelistirmek
C) temsil yetenegine sahip olmak

D ) karar verebilmek

E ) zamani etkin kullanabilmek

8)
Bulundugu mevkii suistimal etmemelidir.
Calisma saatlerine 6zen gostermelidir.

Yukarida gegen davranislar bir sekreterin hangi temel 6zelligini anlatmaktadir?

A) Sadik olmak

B ) Diiriist olmak

C) Adil olmak

D ) Sabirli olmak

E ) Sorumluluk sahibi olmak

9 ) Asagidakilerden hangisi isll ilanlarinin ci ogll undaranan en oll nemloll zelliktir?

A) Meslegini sevmek

B ) Empati kurabilmek

C ) Sadik olmak

D ) Kendine giiven duymak
E ) Prezantabl olmak

10 ) Sekreter problem ¢ozerken asagidakilerden hangisine dikkat etmesi gerekir?

A) Etik ilkeleri g6z oniinde bulundurmaya
B ) Veriyi sindirimini 6grenmeye

C) Risk almaya

D ) Kavramlari dogru kullanmaya

E ) Bakis agisini degistirmeye

Sira-Cevap-(Soruid) 1-E-(1137884) 2-A-(1144167) 3-E-(1175672) 4-A-(1175714) 5-A-(1175949) 6-C-(1414669) 7-D-(1414709) 8-B-(1424234) 9-
E-(1424476) 10-A-(1428366)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICi ASISTANLIGI
Unite 3 - Alistirma Sorulari

1) Orgiitsel yapinin devamliligi icin zorunlu olan arag var midir?

A) Sozli iletigim,

B) is akisi araglari,

C) Orgiit kiltiird,

D) is akisiyla olusan belgeler,
E ) Orgiitsel verimlilik,

2) Yonetici asistanlarinin sahip olmasi gereken en énemli 6zellik hangi segenekte dogru
olarak verilmistir?

A) Karar verme

B ) Rapor yazma

C) Bilgi toplama

D ) Seyahat planlamalari
E ) Bilginin gorsel sunumu

3) Seyahat dosyasinda yer alacak materyallerden hangisi is ile ilgilidir?

A ) Harcama kayit formlari

B ) Kiralik araba teyidi

C) Konferans veya diger toplantilar i¢in onayli kayit formlarinin kopyasi
D ) Seyahat sirketinin telefon ve adresi

E ) Gezilecek yerlerin ad ve adresler

4) Q klavyede iizerinde gizgi kabartma olan harfler asagidakilerden hangisidir?

A)QW
B)D-F
C)S-J
D)F-J
E)G-K

5) Asagidakilerden hangisi sekreterin ziyaretgilerle ilgilenirken uymasi gereken ilkelerden biri
degildir?

A) Sekreter misafiri yonetici odasina alirken beraber girmeli ve yonetici misafiri tanimiyorsa
tanitmalidir.

B ) Ziyaretgilere karsl alay, kiigimseme, sikinti belirtme gibi s6zlii ya da s6zsiiz bir davranis
gostermemelidir.

C ) Onemini bildigi ziyaretlerde gerekli 6n hazirliklari yapmalidir.

D ) Tim gay, kahve ikramlarini kendisi yapmalidir.

E ) Sekreter, ziyaretgileri gliler yiizle karsilamalidir. Cana yakin, kibar ve o6l¢ili olmalidir.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6) Yoll netichsistani telefonla randevu talep eden bir kisll iyle&konusll urkerher sil eyden
oll nceonun ismini, makamini, temsil ettigl kurulusi we hangi konuda ve ne zaman icll in
randevu istedigll inbll gl renmelidiNeden?

A) Cll ull nkuiler randevu konusu icll imayni sull reverilmez.

B) Cl ull nkuidndevular bilgisayara kaydedilmelidir

C) Ciinki yoneticinin beklenmedik konuklari gelebilir

D ) Ciinkii yoneticilerin planlamasi gereken baska isler vardir.

E ) Clinki yoneticiler randevularin kalitesine gore raporlama yaparlar

7) Sekreterlerin zamanlarini etkili kullanabilmeleri icll injlk ol ncene yapmalari gerekir?

A) yapacaklari isll lerbir kagll idadoll kmesive bunlari siniflandirmasi gerekir.
B ) islerin organizasyonunu amirlerine sormasi gerekir

C) isleri boliimlere ayirarak kisilere atamasi gerekir

D ) islerin denetimi igin yoneticinin belirledigi kisileri atamasi gerekir

E ) islerin teknik kisimlarini bilgisayara girmesi gerekir

8 ) Asagidakilerden hangisi tilkemizde meslek standartlarini temel alarak, teknik ve mesleki
alanlarda ulusal yeterliliklerin esaslarini belirleyen; denetim, 6lgcme ve degerlendirme,
belgelendirme ve sertifikalandirmaya iligkin faaliyetleri yiriten kurumun adidir?

A) Mesleki Yeterlilik Kurumu

B ) Ulusal Meslek Standardi Kurumu

C) Ulusal Sekreterler Birligi

D ) Mesleki Egitim ve Ogretim Giiglendirme Projesi
E ) Degerleme Uzmanlari Birligi

9 ) Asagidaki motorlu arag rezervasyonlarindan hangisi daima soférli olarak yapilir?

A) Limuzin
B ) Karavan
C) Minibis
D ) Kamyonet
E) Arazi tasiti

10 ) Asagidakilerden hangisi ikinci sinif tacirlerin tuttugu tek tarafli bir kayittir?

A) isletme defteri
B ) Yevmiye defteri
C) Biiylk defter
D) Bilango

E ) Gelir tablosu

Sira-Cevap-(Soruid) 1-D-(800753) 2-A-(821818) 3-C-(822048) 4-D-(825708) 5-D-(825798) 6-A-(1190066) 7-A-(1190278) 8-A-(1204599) 9-A-
(1204676) 10-A-(1204734)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICIi ASiSTANLIGI
Unite 4 - Alistirma Sorulari

1) I. Uyumlu olmak Il. Cikarlari 6n planda tutmak . Duygu ortakhdi olugturmak IV. Disiplinli
olmak Yukaridakilerden hangileri bir 6rgutiin verimli calismasinda etkili olan faktorlerdendir?

A)l lvelll
B)Ilvelll
C)livelV
D) Il lllvelV
E) Yaniz IV

2) I. Uzun vadeli iliskiler kurma I1. is bilgilerini paylagma llI. Bireysel rekabeti tesvik etme IV.
Kar odakli ¢calisma Yukaridakilerden hangileri is arkadaslariyla Gretken bir takim olusturma
surecin one gikan ilkelerdendir?

A)llve lll
B)Illve IV
C)lvell
D)Ivell
E)llvelV

3) Asagidakilerden hangisi yoneticiye verilebilecek hediyeler arasinda yer almaz?

A) Kitap

B) Cicek

C) Kisisel bakim driinleri
D) Ajanda

E ) Yoresel hediyeler

4) Asagidakilerden hangileri etkili olmayan bir takimin basarisizliginin anlagilmasi igin dikkat
edilmesi gereken noktalardir? I. Grup ici olumlu iletisim Il. Liderlere asiri baglilik 11l. Gizlenen
catismalar IV. Gergceklesmemis kararlar V. Cozimstuz tartigmalar

A) HI-HI-IV
B) I-I-IV-V
C) I--Iv-v
D) -HI-I-IV-V
E) IHII-IV-V

5) Asagidaki takim 6zelliklerine dair ifadelerden hangisi yanligtir?

A) Kararlar ve ¢oziimler, takimin her iyesinin katkisiyla olusturulur.

B ) Takim lyeleri, kendilerini ve Gteki yeleri gelistirmek igin gaba harcarlar.
C ) Takim Uyeleri birbirlerine bagimlilik derecesinde bagldir.

D ) Her liye Uyelerin uyumsuzluk sorunlarini gozmesine yardim eder.

E ) Takim lyeleri, kendilerini ve 6teki lyeleri gelistirmek i¢in ¢caba harcarlar.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6 ) Asagidakilerden hangisi yeni bir yoneticiyle calisma durumunda yoneticiye karsi
yapilmamasi gereken eylemlerdendir?

A) Degisiklik yapmak istedigi konuda dogrudan fikir belirtiimelidir.

B ) Biiro gevresindeki kigileri tanimasina yardimci olunmalidir.

C ) Amirlerinin tercihlerini bilmesi saglanmalidir.

D) Yonetici bir degisiklik 6nerene kadar igler aynen devam ettirilmelidir.
E ) Yeni fikirlere, sorumluluklara agik oldugunuz yansitilmalidir.

7)) is yapip yorulmak, zaman harcamak istemedikleri icin isleri kendilerinin yerine bagkalarinin
yapmasini tercih eden problemli kisilik tipi hangisidir?

A) Sikayetgci

B ) Kurnaz ve Diizenbaz
C) Umitsiz Ricaci

D ) Herseyi Bilen

E) Zavall

8 ) Asagidakilerden hangisi basarisiz takimin 6zelliklerinden biridir?

A) Grup dist iletigim

B ) Gorev odaklh galisma
C) Yiiksek iletisim

D ) Katihmh liderlik

E ) Hizli tepki bigimi

9) O rgull tleil alisil anlarsinerjik etkilerinden yararlanabilmek ve belirli projeleri yerine
getirebilmek icll irisil letmelerirfarkli departmanlarinda cl alisil apireyleri bir araya getirerek
hangi takimlari olusl{ turur?

A) Capraz fonksiyonlu takimlar

B ) Kendi kendini yoneten takimlar
C) Sanal takimlar

D ) Kiiresel takimlar

E ) Dinamik takimlar

10 ) Asagidakilerden hangisi bazen bir uyumsuzlugun gostergesi olmaktadir?

A) Liderlere asir baglilik

B ) Gizlenen gatigsmalar

C) Grup digl iletigim

D ) Gergeklesmemis kararlar

E ) Cozlimsiiz tartigsmalar veya kavgalar

Sira-Cevap-(Soruid) 1-B-(800088) 2-D-(800227) 3-C-(808680) 4-C-(831893) 5-C-(841788) 6-A-(841810) 7-C-(841845) 8-A-(843683) 9-A-
(1240791) 10-A-(1255241)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICi ASISTANLIGI
Unite 5 - Alistirma Sorulari

1) Asagidakilerden hangisi arayani beklemeye almak i¢in kullanabileceginiz uygun bir
kahptir?

A) Bir dakika.

B ) Hatta kalmanizi rica edebilir miyim?
C ) Bekleyin litfen.

D ) Beklerseniz, atkaririm.

E ) Bir saniye liitfen.

2 ) Asagidakilerden hangisi cep telefonu ile goriigme ilkelerinden biri degildir?

A) 24 saat boyunca ulasilir durumda olmak

B ) Gerekli yerlerde telefonu sessize almak

C) Sarjin bitip bitmedigine dikkat etmek

D) Zil sesini duyulabilecek yiikseklige ayarlamak
E ) Randevularda telefonu kapatmak

3) L.Telefon goriismesi igin not almaya hazir olunmalidir. Il. Telefon goriismesi yapilirken nasil
oturuldugunun bir dnemi yoktur. Ill. Telefon cevaplanmadan énce giliimsenmeli ve bu
gulimseme telefon gorismesi boyunca devam etmelidir. IV.Telefonda konusurken bir
samimiyet gostergesi olarak kargi tarafa "sen" diye hitap edilmelidir. Yukarida telefonun etkin
kullanimu ile ilgili verilen bilgilerden hangileri dogrudur?

AL
B)II, IV
C) I, 11,1
D)1, IV
E) I I, IV

4) "Aranan biz degilsek aranan igin mesaj almali, mesaji dogru almali ve mesaji ilgilisine
iletmeliyiz." Yukarida s6zi gegen mesajin asagidakilerden hangisini icermesine gerek yoktur?

A) Arayanin firmasinin adi
B ) Arayanin adi ve soyadi
C ) Konusma siiresi

D ) Biraktigl mesaj

E ) Mesaj alanin adi

5) I.Telefonu tiglincii ya da dordiincii ¢aliginda acin. 1l.Agik sorular sorarak gergekleri ve ek
bilgileri 6grenin. lll.Uzunca bir siire telefonunuzdan ayri kalacaksaniz, telefonu mesgul
konumda birakin. IV.Konusulanlarin 6nemli bélimlerini teyit etmek igin sdylenenleri 6zetleyin.
Yukaridakilerden hangileri telefonla konugmanin ilkeleri arasinda yer almaktadir?

AL
B)II, IV
C) I, 11,1l
D)1, 1V
E) I I IV

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6) I. Dik oturma Il. Not almaya hazir olma Ill. Enerjik olma IV. Soduk bir ses Yukaridaki
segeneklerden hangileri telefonun etkili kullanim ilkelerindendir?

A)lvelV
B)llvelll
C)LIlvell
D) Il IvelV
E)I,lllvelV

7 ) Asagidaki ciimlelerden hangisi 6fkeli bir arayana séylenmelidir?

A) Yarin arayabilir misiniz?

B ) Ben burada yeniyim.

C) Sizi anliyorum.

D ) Bu benim isim degil.

E ) Ben mi sebep oldum buna?

8 ) Asagidaki cimlelerden hangisi telefonla goriisiirken soylenebilecek bir climledir?

A) isminizi dogru alabilmem igin kodlar misiniz, liitfen?
B ) Kendisi telefonla goriisiiyor ne istemigtiniz?

C ) Ahmet beyin nerede oldugunu bilmiyorum!

D ) Numaraniz kendisinde var mi?

E ) Kendisi su an disarida daha sonra arayin.

9) ingiltere'de yapilan bir aragtirmaya gére 10 miisteriden kag! telefonda kendilerine
kabadavranildigi igin o firmayla iligkilerini kesmisler?

A)9
B)S
c)7
D)6
E)5

10) I. sabah saat 9.00'dan oncell. gece saat 10.00'dan sonra lll. Yemek saatlerinde Cok
onemli ya da acil bir konu degilse bir kisiyi yukaridakilerden hangi saatlerde telefonla
aramamalisiniz?

A)Yalniz |
B) Yalniz Il
C) Yalniz il
D)Ivell
E)ILIlvell

Sira-Cevap-(Soruid) 1-B-(774593) 2-A-(1172327) 3-A-(1176911) 4-C-(1177492) 5-B-(1177818) 6-C-(1375353) 7-C-(1375399) 8-A-(1375405) 9-
A-(1376631) 10-E-(1376750)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICi ASISTANLIGI
Unite 6 - Alistirma Sorulari

1) insanin kendini nasil gérdiigiiyle ilgili olan imaj tiirii asagidakilerden hangisidir?

A) Algilanan imaj
B ) istenen imaj
C) ideal imaj

D ) Kavranan imaj
E) Oz imaj

2 ) Asagidakilerden hangisi erkekler igin imaj kiran faktorlerden biridir?

A) Kol diigmesi takmak

B ) Yaka mendili kullanmak
C) Cizgili kravat kullanmak
D ) Alyans takmak

E ) Kravat ignesi kullanmak

3) Asagidaki ifadelerden hangisi "ilk izlenim" ile iligkili degildir?

A) Biriyle daha yakindan tanigma firsati olmadan birkag saniyede edindigimiz izlenimlerdir.
B ) insanlarin karsilarindaki kisiler hakkinda neler hissettigi ile ilgili bir terimdir.

C ) Basarili ise, bagkalariyla olan iligkilerimize arti puanla baglamamizi saglar.

D ) Olumlu ise, etkisini iliski slirdiigl stirece gostermektedir.

E ) Olumsuz ise de negatif olarak akillarda yer etmektedir.

4) Asagidakilerden hangisi imaj kiran faktorlerden biri degildir?

A) Kirli sakal

B ) Bakimsiz digler

C ) Sokiik, kirli, rengi solmus giysiler
D) Ter kokusu

E ) Kravat takmak

5) Bir kisinin “nasil bilinmek istersiniz” sorusuna verdigi cevap hangi imaj ile ilgili ipuglan
vermektedir?

A) 0z imaj

B ) Pozitif imaj

C) istenen (ideal) imaj
D) ilk imaj

E ) Tercih Edilen imaj

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6 ) imaj yaratma siirecinde dogru kiyafetlerin ve aksesuarlarin secilmesi T. Molly tarafindan
hangi kavramla tanimlanmistir?

A) Gardrop Miihendisligi

B ) imaj Danismanlhig

C) Simge ve isaretlerden Olusan Bir Dil
D ) Dis Konugma

E) ideal imaj

7) I: Mevsime uygun giysiler segilmelidir. Il: Uygun renkte giysiler secilmelidir. Ill: Sade ve
estetik giysiler secilmelidir. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri is ortamina uygun olarak
giyilecek kiyafetlerin 6zellikleri arasinda yer almaktadir?

A)l lvelll
B)lvell
C)llvelll
D)Ilvell
E) Yalniz lll

8) Asagidakilerden hangisi giysilerde aksesuar olarak kullanilmamaktadir?

A) Hesap makinesi
B ) Evrak ¢antasi
C) Sapka

D) Cep telefonu

E) Ciizdan

9) Yiizyize iletigimlerin kurulus asamasinda énemli olan; goriinds, kisinin soyledikleri ve ses
tonu bilegenleri asagidakilerden hangisinde 6nem derecesine gore dogru siralanmistir?

A) goriiniis-ses tonu-kiginin soyledikleri
B ) ses tonu-kisinin soyledikleri-goriiniis
C) kiginin soyledikleri-goriiniis-ses tonu
D ) kisinin soyledikleri-ses tonu-goriiniis
E ) goriintig-kisinin soyledikleri-ses tonu

10 ) Uyumlulugu, sakinligi ve gengligi gagristiran ve is ortamina uyacak renkler denildiginde ilk
akla gelen renk agagidakilerden hangisidir?

A) mavi
B) gri
C) siyah
D) yesil
E) beyaz

Sira-Cevap-(Soruid) 1-E-(774597) 2-E-(774607) 3-B-(797279) 4-E-(797578) 5-C-(801689) 6-A-(801696) 7-A-(824914) 8-A-(825032) 9-A-
(1423513) 10-A-(1423529)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICIi ASiSTANLIGI
Unite 7 - Alistirma Sorulari

1) Asagidaki yetkinliklerden hangisi bir isi yapmak i¢in ¢alisanlardan beklenen asgari
dizeydeki yetkinliklerdir?

A) Ayirt edici yetkinlikler

B ) Temel yetkinlikler

C ) Fonksiyona 0zgii yetkinlikler

D ) Hiyerarsik kademelere 6zgii yetkinlikler
E ) Yonetsel yetkinlikler

2 ) Asagidakilerden hangisi 6rgiitsel yetkinliklerdendir?

A) Bir bireyin sahip oldugu ve sergiledigi tstiin yonleri ifade eder

B ) Bireyin dogustan getirdigi ve sonrada beceriyle gelistirdigi ayirici yanlaridir
C ) Bireyin isine meslek statlisii kazandiran 6zelliklerdir

D ) Bireysel basarinin arkasindaki kisiye 6zgii mesleki ve kisisel 6zelliklerdir

E ) Bilgi, beceri, yetenek gibi firmaya 6zgi ayirici 6zelliklerden olusur

3) Asagidakilerden hangisi profesyonel davranis bigimine bir 6rnektir?

A) Kisiligi ile isi arasinda ayrim yapmaz
B ) Kendi ¢ikari igin caba gosterir

C) Sorunlarin etrafinda dolasir

D) is yapmaz, mesai yapar

E ) isini degersiz olarak goriir

4 ) Mesleki normlarin, kurallarin, ilkelerin ve etik kodlarin meslege yerlesmesi ve hakim olmasi
asag@idaki hangi profesyonellik élgttiini ifade eder?

A) Sosyal duyarlhk

B ) Etik sorumluluk

C ) Mesleki uzmanlhk

D ) Profesyonel 6zerklik

E ) Mesleki kurumsallagma

5) Asagidakilerden hangisi, Boyatzis'in belirledigi iK profesyonellerinin sahip olmasi gereken
yetkinliklerin “kavramsal ve analitik dustinme boyutu”nun alt elemanidir?

A) Sosyal tarafsizlik veya nesnellik
B ) Verimlilik saglayabilme

C) Planlama yapabilme

D) inisiyatif kullanabilme

E ) Ayrintilara dikkat etme

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6 ) Asagidakilerden hangisi "is géren odakli" yaklagimin tanimidir?

A) bir igte etkili ve/veya miikemmel performansla ilgili, bireysel davranig 6zellikleridir

B ) Bir meslegin gerektirdigi faaliyetleri basarabilme yetenegi

C) isin gereklerini yerine getirebilmek igin gereken pratik ve diisiinsel bilgi ve becerilerdir
D) orgiitlin ic ve dis gevresi arasinda iligki ve etkilesim kurmadir

E ) islemlerin yetkinlikle veya profesyonelce yiritilmesi, orgiitsel verimliligi, etkinligi ve
performansidir

7 ) Asagidakilerden hangisi profesyonel kisinin 6zellikleri arasinda yer almaz

A) Kariyerinde siirekli yeni agamalar gosterebilmelidir

B) Yapti§i isten cosku ve heyecan duyan,

C) Gelecegini kendi meslegi dogrultusunda insa edebilen

D) Cevre ile etkin iletisim kurabilen ve sosyallesme siireglerini iyi kullanan,
E ) Kariyerinde sabit olarak yerinde kalma tutkusu olan

8) "Hangidavranisil iretigh euygun, hangi davranisll iretik disll pldugll unwrtaya
koyabilmek icll in .... ... ihtiyack vardir." Bosluga hangi kavramlar gelmelidir?

A) etik kodlara

B ) kiiresel liderlere

C) yeni teknolojilere
D ) uygun mevzuata
E ) saygili rakiplere

9) I. Orgutiine II. Yoneticisine . Kendisine Sekreterin sorumlulugu yukaridakilerden
hangisine karsidir?

A)l llvelll
B)lvell
C)lvelll
D) Ilvelll
E) Yalniz Il

10) isletme ici etik sorunlar genellikle asagidaki departmanlardan hangisinin faaliyetleri
sonucu ortaya ¢ikmaktadir?

A) insan kaynaklari

B ) Pazarlama

C) Uretim

D ) Muhasebe/finansman
E) Arge

Sira-Cevap-(Soruid) 1-B-(799072) 2-E-(799525) 3-A-(799573) 4-E-(806197) 5-A-(806224) 6-A-(823837) 7-E-(824020) 8-A-(1450584) 9-A-
(1461322) 10-A-(1461426)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

BYA205U - YONETICi ASISTANLIGI
Unite 8 - Alistirma Sorulari

1) Asagidakilerden hangisi kariyer baslangic asamasinda goriilenlerden biridir?

A) Bu donemde insanin duydugu en biyiik ihtiyag bagllik ihtiyacidir.
B) is aramayla baslar ve ilk ise yerlesmeyle siirer.

C ) Bu donemde hayal kirikh@iyla karsilagmak s6z konusu olmaz.

D ) Bu doénemde iggorenin ¢irakliktan ustaliga gegmesi beklenir.

E ) Bu donem iggorenin isinde ustalastigi donemdir.

2 ) Kisisel gelisimi destekleyen sadece basarma ihtiyaci midir?

A) Maddi Kazang,

B ) Ustiinliik Duygusu,
C ) Manevi Haz,

D ) Motivasyon,

E ) Demoralize,

3) is yasaminda kisiyi gelistiren gesitli faktérler vardir. Bunlar kisinin isiyle psikolojik baglanti
kurmasini saglayan faktorlerdir. Bu faktorler asagidakilerden hangisinde dogru olarak
verilmigtir?

|. Kendini Tanimakll. Kariyer Gelistirme Olanaklarilll. Statii Saglamak IV. inisiyatif
Kullanabilmek V. Amag ve Hedef Belirleme

A)Yalniz Il
B)llvelV
C)lLIVveV
D) Il lllvelV
E)IVveV

4) Asagdidakilerden hangisi aktarilabilir yetkinlikler arasinda yer almaz?

A) iletisim yetkinlikleri

B ) Yaratici yetkinlikler

C) Analitik yetkinlikler

D ) Teknik yetkinlikler

E ) Profesyonel yetkinlikler

5) Bu donemde yeni yetenekler kazanilmadigi gibi dnceki yetenekleri gdstermek igin insan
kendisinde yeterince gull ¢ve enerji bulamaz. Bu dénemde kisi, isi bizzat yaparak degil, ancak
becerilerini, ustaligini baskalarina aktararak hala yararli olmaya devam edebilir. insanlar
genelde bu donemde performanslarinin azaldigini kabullenmede zorlanirlar. Yukarida
ozellikleri verilen kariyer siireci agagidakilerden hangisidir?

A) Kariyer 6ncesi agsamasi

B ) Kariyer baglangici agamasi
C ) Kariyer ortasl agamasi

D ) Kariyer sonu agsamasi

E ) Kariyer sonrasi asamasi

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



AMADOLL UMIVERSITESI
ACIESAERETIM SIITEH

6 ) Bir is yerinde ylksek verimlilik kosullarindan biri agsagidakilerden hangisidir?

A) Disiplin
B ) Baski

C) Katilimci
D ) Otoriter
E ) Emredici

7 ) Belirli bir duruma dogru gergeklesen degdisim hangi kavramla ifade edilir?

A) Dénilisim
B) Gelisim

C) Etkilesim

D ) Kiiltlirlenme
E ) Farkhlagsma

8) Asagidakilerden hangisi bireysel basari faktorlerinden biri degildir?

A) Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak,

B ) istedigini elde edinceye kadar davranislari degistirebilme esnekligi géstermek,

C) Sonug alincaya kadar eylemi siirdiirmek,

D ) Amaglari gergeklestirip hedeflere ulasincaya kadar; hirsli, inangli, enerjik olmak ve iletigim
yetkinligi gosterebilmek,

E ) Gili¢ kazanma ihtiyaci,

9 ) Asagidakilerden hangisi, Analitik yetkinliklere 6rnek verilebilir?

A) Sezgileri ve inisiyatifi kullanmak,

B ) Dostga iliskiler gelistirmek,

C) Orgiitle cevresi arasinda baglanti kurmak,

D ) Viicut koordinasyonuna sahip olmak,

E) isle ilgili her tiir teknolojiyi dzellikle bilgi teknolojilerini kullanabilmek,

10 ) Asagidakilerden hangi yetenegi yiiksek olan insanlarin 6rgiiti bir biitlin olarak gorebilme
yetenekleri yani kavramsal yetenekleri de guglidiir?

A) Esneklik
B ) Esglidim
C) Kuvvet

D ) Dikkat

E) Tepki Hizi

Sira-Cevap-(Soruid) 1-B-(792855) 2-D-(805000) 3-D-(1133683) 4-E-(1185364) 5-D-(1185664) 6-C-(1465692) 7-B-(1465790) 8-E-(1477151) 9-A-
(1477429) 10-B-(1477474)
*Geri bildirimlerinizi soruid bildirerek yapiniz.

Anadolu l:Jniversitesi tarafindan hazirlanmig olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir. Bu
yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Yayinlanmig eski sinav sorulari htttp://eogrenme.anadolu.edu.tr adresinde yer alann deneme sinavi hizmetinde égrencilerimize sunulmaktadir.

YONETICI ASISTANLIGI

2013 GUZ ARA 4343-A

1. Sekreterlerin tarihteki ilk gorevleri ne 7. Asagidakilerden hangisi sogukkanl olma
olmustur? ozelligini ifade etmektedir?

A) Ziyaretgileri kargilama A) Zorluklara katlanabilme

B) Telefon gérismelerini saglama B) Baskalarinin  kusurlarini  ve yarattiklari

C) Konferans organizasyonu guclukleri gérmezlikten gelme

D) Is akisini diizenleme C) Beklenmeyen olaylar kargisinda bilinci

E) Belgeleme ve kayit tutma yitirmeme
D) Zayifliklara, yanligliklara, degisik mizaclara

dayanabilme
E) Glcenilecek veya karsilik verilecek bir

2. Tirkiye’de ilk stenografi kim tarafindan davranisi kusur saymama
hazirlanmis ve uygulanmigtir?

A) Muzaffer Okutkan

B) Marcus Tiro

C) Emile Duploye 8. Sekreterin asagidaki kisilik 6zelliklerinden

D) Robert Gregg hangisi sekreter soézcugiinin anlamini

E) Avram Benaroya tasir?

A) Sorumluluk sahibi olmak
B) Inisiyatif kullanmak

3. Bir kimsenin hayatini kazanmak ve gegimini C) Sadik olmak
saglamak igin, secerek kendini verdigi is ya D) Sirsaklamak
da diigiinme alanina ne ad verilir? E) Adil-olmak
A) s
B) Meslek
C) Stati S : .

9. Bir kiginin “mevki, para, kidem ve benzeri

D) Calisma b o

E) Us acilardan iistiin olmasina karsin bunu

) Ugras belirtecek davraniglarda bulunmaktan
kacinmasina ne ad verilir?

) A) - Hosgorululik

4. llk sistemli sekreterlik  hizmetlerinin B).Algakgoniillilik
goriildiigii toplumlar asagidakilerden €) Yardimseverlik
C::flnl:";ﬁg birlikte ve dogru. olarak D) lyi niyetlilik

sHre E) Nezaket

A) Misir-Mezopotamya

B) Cin-Orta Asya

C) Misir-Yunan

D) Osmanli-Mezopotamya 10. Asagidakilerden hangisi sekreterin mesleki

E) Orta Asya-Osmanh becerileri arasinda yer alir?

A) Sorumluluk sahibi olma
B) Guvenilir olma

5. Tiirkiye’de bugiinkii ‘anlamiyla sekreter ilk C) Yaratici ve yenilikgi olma
kez nerede calistiriimistir? D) Ikna etme becerisi
A) Maarif Koleji E) Hosgdrili olma
B) “Titiin idaresi
C) Mulkiye Akademisi
D) Seker Fabrikasi .

E) Devlet:Su isleri 11. 15.)9_8“y_|lmda ABD’deklvUIusaI Sekreterler
Birliginin yapmisg oldugu sekreter tanimi
icerisinde asagidaki oOzelliklerden hangisi
bulunmaz?

6. Asagidakilerden hangisi sekreterlerin ortak A) Miikemmel ofis becerilerine sahip olma
kigilik ozelliklerinden biri degildir? B) Dogrudan ydnlendirimeden kendiliginden
A) Meslegini sevmek sorumluluk alabilme
B) Mesleginin egitimini almak C) Inisiyatif ve yargi kullanabilme
C) Ddrust olmak D) Yénetici adina her tarli harcama yetkisine
D) Prezantabl olmak sahip olma
E) Yaratici olmak E) Verilen yetki dahilinde kararlar alabilme

4 izleyen sayfaya geginiz.

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullanilmasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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12. Yonetici asistaninin gorev
sorumluluklariyla ilgili olarak
verilen ifadelerden hangisi yanlistir?

A)

ve
asagida

Orgiitteki tim yazismalarin kontroliinden
sorumludur.

Calistigi  6rgitin amag¢ ve politikalarini
6grenmeli ve benimsemelidir.

Gizli tutulmasi gereken bilgi ve belgeleri
saklamall, agiga vurmamalidir.

Toplantilari organize etmelidir.

Yoneticisinin imzasina getirilen yazismalarin
dogrulugundan sorumludur.

B)
C)

D)
E)

13. F klavye olarak da bilinen Standart Tiirk
Klavyesi, ne zaman Tiirk Standartlan
Enstitiisiui tarafindan zorunlu standart klavye

olarak kabul edilmistir?

Yayinlanmig eski sinav sorulari htttp://eogrenme.anadolu.edu.tr adresinde yer alann deneme sinavi hizmetinde égrencilerimize sunulmaktadir.

17. Asagidakilerden hangisi
takim oldugunun
degildir?

A) Takim Uyeleri birbirlerini en azindan kimin ne
yapabilece@i, ne yapamayacagd! yodniinden
tanimasi

bir grubun bir
gostergelerinden biri

B) Her uyenin iglevini gerceklestiremediginde
takimin etkililigini dugtrecegini bilmesi

C) Kararlarin ve ¢0Ozimlerin, takimin her
Uyesinin katkisini gerektirmemesi

D) Grubun hedefleri ile uyelerin hedeflerinin
uyumlu olmasi

E) Grubun her Uyesinin igeiliskin._eylem ve

islemlerinin acik olmasi

A) 1946
B) 1955
C) 1963 18. Takim-en az'ka¢ kigsiden olusabilir?
D) 1970 A) 2
E) 1974 B)'5
C). 15
D) 50
E) 200
14. Asagidakilerden hangisi on parmak klavye
kullanmanin saglayacag: faydalardan biri
degildir?
A) Daha hizli ve hatasiz yazmak
B) Daha estetik yazi yazabilmek
C) Yazarken surekli olarak klavyeye veya
ekrana bakmak zorunda olmamak
D) Sadece vyazilan belgeye ' odaklanip «is
verimini yiikseltmek 19. Asagidakilerden hangisi basarisiz  bir
. \ takimin 6zelliklerinden biridir?
E) Islerini zamaninda yetistirebilmek
A) Gelecege yonelik olmak
B) Ortak sorumluluk
15 . . N, . C) Lidere agiri baghhk
' A§ag|dal_(|lerden h%"g's' sekreterin D) Olumlu ve yiksek bir iletisim
gorevlerinde farkhliga neden olan ;
etkenlerden biri degildir? E) Hizli tepki vermek
A)Kurumun niteligi
B) . Kurumun buiyGkltgu
C) » Kurumun-amaci
D) Sekreterin cinsiyeti
E) Yobneticinin yonetsel tercihleri
20. Orgiit yoneticileri tarafindan bir igin
16. Asagidakilerden hangisi orgiitlerde olusan basariimasi i¢in kurulan takimlara ne ad
dogal kiimelerden biri degildir? verilir?
A) Calisma A) Bigimsel takim
B) Dikey B) Dogal takim
C) Yatay C) Kalite gemberi
D) Karisik D) Bélim
E) Partizan E) Alt sistem . .
Izleyen sayfaya geginiz.
5
Ders Kodu 1|12|3|4|5|6|7|8(9|(10|11)12|13(14]|15|16|17|18(19(20
BYA205U E|IE[B|C|E|B|C|D|B|/D|DI/AJE|[BJD|A|CJA|C]A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklidir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullanilmasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Ozet, yaprak test, deneme sinavi ders malzemelerine ANADOLUM eKampiis Sistemin'nden (https://ekampus.anadolu.edu.tr) ulasabilirsiniz.

YONETICI ASISTANLIGI

2014 GUZ ARA 4343-A

1.

Osmanl imparatorlugunda, devlet
yonetiminde gorevli sekreterlerin sahip
oldugu unvan asagidakilerden hangisidir?

A) Katip

B) Sir katibi
C) Zabit katibi
D) Reisulkuttap
E) Kalemiye

Asagidakilerden hangisi yonetici asistanini
iyi degerlendirmek i¢in 6nerilen 7 kuraldan
biri degildir?

A) Glvenmek

B) Yetki vermek

C) Empati kurmak

D) Duzenli gérigmek

E) Yonetici gibi egitmek

Asagidakilerden hangisi yonetim kurulu
sekreterinin diger adidir?

A) Uyelik sekreteri

B) Ustdiizey yonetici sekreteri
C) isletme sekreteri

D) Yonetici sekreteri

E) Raportor sekreter

ilk sekreterler birliginin ‘kuruldugu iilke
asagidakilerden hangisi?

A) Turkiye

B)« Amerika

C)--Yunanistan

D) ingiltere

E) Misir

Asagidakilerden  hangisi
gelistirilme nedenidir?

stenografinin

A) Yazilar yakin, kiicik ve dar yazabilmek

B) Senatodaki konusmalarikayda gecirebilmek

C) Sozcukleri simgelerle ve isaretlerle ya da
kisaltmalarla yazmayi saglamak

D) Herkes stenografi bilmedigi igin gizliligi
saglamak

E) Devletlerin guvenliklerini saglamak igin
bilgileri sifrelemek

6. Asagidakilerden hangisi gorgii soézcugi

icin yanhstir?

A) Yeterince bir seyler bilme

B) Seviyesi yuksek kigilerde sikga gorilen
yasam bigimi

C) Bildiklerinive gérduklerini yeri geldigi zaman
uygulayabilme yeterligi

D) Uyguladiklarindan olumlu ydnde. yarar
saglama

E) Kargidaki insanlarin mutlulugunu artirma

Asagidaki sifatlardan hangisi sakin, ihmli,
temkinli kigileri tanimlamak igin kullamhr?

A) Kurnaz

B) Utangag
C) -Sogukkanli
D) Sinsi

E) Suskun

Asagidakilerden hangisi dedikodu konusu
olmamaya 6zen goOsterdiginiz  halde
dedikodu malzemesi olduysaniz,
basvurmanizda size avantaj saglayan bir
yontemdir?

A) Calisma arkadaglarinizla  bir  yerlere
gittigimizde sozlerinizin ve davraniglarinizin
is ortamina tasinabilecegini dislnerek
mesai saatleri disinda onlarla gérismemek

B) Hic cevap vermeden, yorum yapmadan
konusulanlari dinlemek

C) Durumu ydneticilere aktararak 6nlem
almalarini istemek

D) Dedikoduyu yapan kisi ve bunu duyanlar bir
aradayken (Hakkimda yapilan dedikoduyu
duydunuz mu? Duyunca c¢ok sasirdim)
seklinde konuyu agmak

E) Durumu yalanlamak

Asagidakilerden hangisi orgitii temsil
edebilme yetenegine sahip; dis
goriiniisiine, kisisel temizlik ve bakimina
onem veren, giyimine profesyonel ortam
cercevesinde oOzen (gosteren kisileri
tanimlamak i¢in kullanilan sifattir?

A) Prezantabl
B) Derli toplu
C) Duzenli
D) Sunulabilir
E) Uygun

izleyen sayfaya geginiz.
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2014 GUZ ARA 4343-A

10. Asagidakilerden hangisi yaratici olmak igin

11.

12,

sahip olunmasi gereken kisilik
ozelliklerinden biri degildir?

A) Yeniliklere acik

B) Bagimsiz

C) Kendine glvenli

D) Kuskucu

E) Kararh

Asagidakilerden hangisi bir meslegin

basari ile icra edilebilmesi igin gerekli
bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler
oldugunu gosteren asgari normlara verilen
addir?

A) Meslek standardi

B) Akreditasyon

C) Belgelendirme

D) Gozlemlenebilir davranig

E) is Yuku

Klavye ile ilgili ifadelerden

hangisi dogrudur?

asagidaki

A) Q klavye uluslararasi bir standarttir.
B) On parmak ydntemi ile yazi icin ideal tek
klavye F klavyedir.

C) Standart Tark Klavyesi olarak da
isimlendirilen F klavye, ismini bu klavyeyi
icat eden mucidin adindan almaktadir.

D) Latin alfabesi ve diger alfabeleri kullanan
Ulkelerin dillerinde kendilerine 6zgl karakter
ve semboller yer aldigi icin uluslar arasi
standart klavye belirlenmesi bir
zorunluluktur.

E) F ve Qdunyada kullaniimakta olan klavye ya
da klavye diizenlerinden yalnizca bazilardir.

13.

14.

15.

16.

Randevu ile ilgili ifadelerden

hangisi yanhstir?

A) Her randevu talebine, talebin konusu ve
talep edenin kim olduguna bakiimaksizin
esit stire verilmelidir.

B) Yoénetici ile gérismek isteyen kisilerin
randevu sirasi gorisecekleri  konunun
6nemine gore ayarlamalidir.

C) Yoneticinin seyahate ¢ikacagi giine veya
seyahat donisline randevu verilmemelidir.

D) Bayram arifesi gibi galigma guntnin yarim
gun oldugu glinlere randevu.verilmemelidir.

E) Calisma saatinin hemen baglangicina ya da
galisma saati sonuna randevu
verilmemelidir.

asagidaki

Asagidakilerden hangisi yoneticilere gore
yonetici . asistaninin. mutlaka yapmasi
gereken iglerin. “ilk swrasinda yer
almaktadir?

A) Toplantilarrdizenleme

B) Etkinligi-artiracak yéntemler gelistirme
C) /Rapor hazirlama

D) Bilgi toplama

E) Yabanci dilde konusma

Asagidakilerden hangisi zaman yonetimi ve
ig- onceliklerini  belirlemede  konuyu
somutlastirmak ig¢in 6rnek olarak verilen
sekreter modelidir?

A) Elaine St.James
B) Melissa Raffoni
C) Patti Barret

D) Jane Allan

E) Shirley Wilson

Asagidakilerden hangisi takim iginde
surtismeler aciga vurulmazsa
karsilasilabilecek sonuglardan biridir?

A) CoOzumslz tartigmalarin veya kavgalarin
olmasi

B) Sadece kendi cikarlarini
gruplarin olusmasi

C) Tedirginlik yaratacak ortamlarin 6nlenmis
olmasi

D) Kapali kapilar ardinda konugma/tartisma

E) Takim Gyelerinin surtismeleri ise yansitarak
tatminsizliklerini ifade etmeye calismasi

duslnen alt

izleyen sayfaya geginiz.
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17. Asagidakilerden

18.

19.

hangisi zor insanlarla
ilgilenmede her seye karsin sonu¢ elde
edemediginizi disgiinliyorsaniz yapmaniz
gereken davranigtir?

A) Kendi davraniglarinizi gézden gecirmek

B) Yasadiklarinizi guvendidiniz ve yakin
hissettiginiz bir kisi ile paylasmak

C) Uygun bir zamanda zor insanla agik agik
konusmak

D) O kisiyle iligkilerinizi sinirlamak, gerekirse
arkadashgi kesmek

E) Her seyin acik acik konugsulmasindan sonra
iliskilerde bir farkhlik olup olmadigini
g6zlemek

Asagidakilerden hangisi yOneticiye

baghhgin bir géstergesi olamaz?

A) Yobneticinin  imajini koruma | ya da
glclendirme

B) Ona asla hayir dememe

C) Alternatif ¢6zim ve fikirler 6nerme

D) Yoneticinizi veya isini yapis seklini‘elestiren
birileriyle hem fikir olmama

E) Yoneticininbilgisine ve deneyimine inanma,
hirmetetme

Asagidakilerden hangisi
insanin ozelligidir?

problemsiz bir

A) Sorunlardan kagmak
B) Hayal kurmak

C) Kendisinin de hata yapabilecegini kabul
etmek

D)
E) insanlardan kagmak

Olaylari gérmemezlikten gelmek

20.

Asagidakilerden hangisi asistaniyla etkin

bir takim iligkisi kurabilmek igin
yoneticinin yapmasi gerekenlerden biri
degildir?

A) Makamindan kisa bir slre ayrilacaksa,

asistanina haber verip telaglandirmamak
B) Asistanina  glvenmek ve
yetistirmesine destek vermek
Kendisinden bilgi ya da karar vermesi
istendiginde gecikmemek
Olaganustt durumlari ve cesgitli. degisiklikleri
asistanina zamaninda-bildirmek
E) Asistaniyla sabahlarr kisa bir

toplanti yapmak

kendisini
C)
D)

“glnlik”

izleyen sayfaya geginiz.
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1. Diinyada sekreterlik mesleginin

uzmanlagmig yeterlilikleri zorunlu hale
getirmesi asagidaki gelismelerden hangisi
ile gergceklesmistir?

A) Fransizihtilali

B) Endustri devrimi

C) Rodnesans

D) Reform

E) Cografi kegifler

Asagidakilerden hangisi sekreterin gorev
ve sorumluluklarinda degisiklige neden
olan faktorlerden biri degildir?

A) Orgitin buyukIGgu

B) Orgitiin faaliyetalani
C) Yédneticinin konumu

D) Orgltin cografi konumu
E) Orgitkaltrd

Asagidakilerden hangisi yonetici asistanini
iyi degerlendirmek icin onerilen
kurallardan biri degildir?

A) Guvenmek

B) Empati kurmak

C) Yetki vermek

D) Duzenligérusmek

E) Yonetici gibi egitmek

Asagidakilerden hangisi kurum ya da

kuruluglarin  boyutlarinin  kiicilmesi ile

sekreterin gorev, yetki ve

sorumluluklarinda olusan degisikliklerden

biri degildir?

A) Gorev, vyetki ve sorumluluklarin iyi
belirlenmesi

B) s tanimlari gesitienmesi
C) is taniminin netligini yitirmesi

D) is yogunlugunun artmasi
E) Yetki ve sorumluluklari artmasi

5. Sekreterlik mesleginde bilgi isleme ve

iletmenin amaclarina ulagmasini saglayan,
belgelerin sistemli bir sekilde yazilimasini,
gonderilmesini, saklanmasini ve gelen
bilgilerin degerlendirilmesi siirecini igeren
bilim dali asagidakilerden hangisidir?

A) Yonetim bilimleri
B) Teknik bilimler
C) Davranig bilimleri
D) Dil bilimleri

E) Arsiv bilimleri

Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip
olmak, dig goriinisiine , kisisel temizlik ve

bakimina onem vermek, giyimine
profesyonel .ortam c¢ercevesinde 6zen
gostermek gibi ifadeler butiinii

asagidakilerden hangisi kapsaminda yer
alr?

A) ‘Kendine giiven duymak
B)Saglikli olmak

C)  Temizlige 6zen géstermek
D) Guler yazla olmak

E) Prezantabl olmak

inanglan, tutumlari, niyetleri veya
davraniglar degistirmeye yonelik iletisim
siirecine ne ad verilir?

A) Motivasyon

B) Gilidiileme

C) ikna

D) Catisma

E) Liderlik

izleyen sayfaya geginiz.
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8. Asagidakilerden hangisi yaratici olmak igin 11. Asagidakilerden hangisi sekreterin
sahip olunmasi gereken kisilik ziyaretgiler lGzerinde olumlu ve iyi izlenim
ozelliklerinden biri degildir? birakabilmesi igin gerekli hususlardan biri
degildir?
A) Kuskucu olmak
B) Yeniliklere agik olmak A) Onemini bildigi ziyaretlerde 6n hazirlik
C) Bagimsiz olmak yapmak
D) Kendine giivenli olmak B) Gelen konuklara ilk isimleri ile hitapetme

aliskanligi kazanmak

C) Misafire yodneticinin odasina kadar  eslik
etmek

E) Kararli olmak

D) Ziyaretci sayisi fazla oldugunda adil bir sira
ile kabul etmek

E) Ziyaretgilerin sorunlari hakkinda empati
kurmak

9. Bir kiginin mevki, para, kidem ve benzeri
acilardan ustiin olmasina karsin bunu
belirtecek davraniglarda bulunmaktan
kaginmasina ne ad verilir?

12 Asagidakilerden hangisi sekreterin
yazigmalari gerceklestirirken uymasi
gereken ilkelerden biridir?

A) Hosggorilalik

B) Yardimseverlik A) Muglak ifadelere yer vermek

R B) Cok sik baglag kullanmak
C) Algak lalik
D; . .g;a. goh.u i C) Pasif cimleler kullanmamak
Ivi niyetlilik D) Kisaltmalarin agilimlarina yazi iginde yer
E) Nezaket vermemek

E) Cok teknik tarzda yazmak

13. Asagidakilerden hangisi ABD’deki Ulusal
Sekreterler  Birliginin  yapmis  oldugu
sekreter tanimi igerisinde yer almaz?

10. Asagidakilerden hangisi sekreterin mesleki

ozellikleri arasinda yer almaz? A) Miikemmel ofis becerilerine sahip olma

B) Dogrudan yodnlendiriimeden kendiliginden
A) Anadiline hakim olmak sorumluluk alabilme
B) PUrUstolmak C) inisiyatif ve yargi kullanabilme
C) s dilini iyi bilmek D) Yénetici adina her tiirlii harcama yetkisine
D) Zamani etkin kullanabilmek sahip olma
E) Risk alabilmek E) Verilen yetki dahilinde kararlar alabilme

6 izleyen sayfaya geginiz.
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14. Yazigmaya iligkin protokol kurallarina gore

15.

16.

17.

alt makamlara yazilan bir yazida sonug
ciumlesi asagidakilerden hangisi olmahdir?

A) Bilgilerinize arz ederim.

B) Geregini arz ederim.

C) Bilgilerinizi arz ve rica ederim.
D) Geregini arz ve rica ederim.
E) Bilgilerinizi rica ederim.

Asagidakilerden hangisi yonetici adina
randevu verme ilkelerinden biri degildir?

A) Randevu sirasinin konunun énemine gore
ayarlanmasi

B) Randevularin giin igine dagitiimasi

C) Randevu iptallerinin goriisme guni ve
saatinden 6nce gergeklestiriimesi

D) Herrandevu konusu igin esit slire verilmesi

E) Randevulu konuklarin adil bir sira ile igeri
alinmasi

Orgiitsel statiisii ayni ya-da birbirine yakin
calisanlarin olusturdugu; iist ast iliskisinin
ve siki liye bagimin_ olmadigi kiime turi
asagidakilerden hangisidir?

A) Yatay Kime
B) Dikey Kiime
C) Partizan Kiime
D) Karnisik Kiime
E) Ozerk Kiime

Orgiit yoneticileri tarafindan kisa siireli
kiliclik iglerin basariimasi igin kurulan
takimlara ne ad verilir?

A) Dogal takim
B) Kalite gcemberi
C) Bigimsel takim

18. Asagidakilerden hangisi basarisiz takimin

ozelliklerinden biri degildir?

A) Takim Uyeleri arasinda ortak sahiplenmenin
ve aidiyet duygularinin gelismis olmasi

B) Gizlenen gatismalarin olmasi

C) Gergeklesmemis kararlarin olmasi
D) Lidere karsi asiri baglilik duyulmasi
E) Co6zimsliz tartismalarin olmasi

19. Gok sayida c¢alisanin sikga yoneticiyi

20.

gormek istemesi halinde yoneticisine
personel toplantilarim artirmasi énerisinde
bulunan bir yodnetici asistani agagidaki
ilkelerden hangisini gergeklestirmis olur?

A) Sikayet vesoOylentileri iletme

B) Yoneticinin sirdasi olma

C) Yéneticinin hatalarini kapatma

D) Yéneticinin zamanini ydonetme

E) Yonetici temsilcisi olarak gliven kazanma

Asagidakilerden hangisi takim iginde
surtismeler aciga vurulmazsa
karsilasilabilecek sonuglardan biridir?

A) Cozimsuz tartismalarin veya kavgalarin
olmasi

B) Takim Uyelerinin sirtiigmeleri ise yansitarak
tatminsizliklerini ifade etmeye calismasi

C) Sadece kendi cikarlarini disinen alt
gruplarin olugsmasi

D) Tedirginlik yaratacak ortamlarin énlenmis

A

D) Bo6lim olmasi
E) Alt sistem E) Lidere asiri baghlk
izleyen sayfaya geginiz.
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1. Asagidakilerden hangisi cagdas sekreterlik
anlayigina uygundur?

A) Emek isgiligi yapmak

B) Arandiginda hep yerinde olmak
C) Kosullara bagl hareket etmek
D) Rakam dokimlerini toplamak
E) Goérdigini yazmak

2. Asagidaki sekreter tiirlerinden hangisi ayhk
finansal rapor hazirlayip dagitabilir?

A)
B)
C)
D)
E)

isletme
Muhasebe
Raportor
Uyelik
Emlak

3. Asagidakilerden hangisi yalnizca ust diizey
sorumluluga sahip sekreterlerin
gorevlerinden biridir?

A)

icin
eyle
A)
B)
C)

D)
E)

Acil/dnemli durumlarda yoneticinin
bilgilendirilip  bilgilendiriimeyecegine karar
vermek

B) Giden-gelen evraki takip edip, kayitlar
tutmak
C) Yoneticinin imzasi ile gidecek belgeleri sekil
ve dilbilgisi agisindan gézden gegirmek
D) e-postalari kontrol edip, ilgilileri
bilgilendirmek ve duyurulari géndermek
E) Yoneticinin ajandasini diizenlemek, randevu
vermek
4. Asagidakilerden hangisi orgitsel
pozisyonlari nedeniyle yénetimin gayri resmi
ortaklaridir?
A) Koglar
B) Sekreterler
C) Sirket ortaklar
D) Yonetim kurulu
E) Mentorlar
Asagidakilerden hangisi yonetici kogu olmak

bir yonetici asistaninin yapmasi gereken
mlerden biri degildir?

Degisen is 6nceliklerinin nabzini tutma
Glgld sorular sorma

Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatma

Yonetici takdir etme
Sikayet ve sdylentilerin Gstind 6rtme

10.

7.

Asagidakilerden hangisi sekreterlerin ortak
kisilik 6zelliklerinden biri deqildir?

A) DurUst olmak

B) Mesleginin egitimini almak
C) Prezantabl olmak

D) Meslegini sevmek

E) Sadik olmak

Basarili bir sekreterde 6ncelikle bulunmasi
gereken mesleki Ozellik agagidakilerden

hangisidir?
A) Meslek etigine uygun davranmak

B) Gorgli ve protokol kurallarina uygun
davranmak

C) Anadiline hakim olmak
D) Risk alabilmek
E) Mesleki egitim almak

Sekreterlerin insiyatif kullanabilmesi igin
asagidaki ozelliklerden hangisine sahip
olmasi gerekir?

A) Hosgdrulu olma

B) Empati kurabilme

C) Bilgili olma ve risk alabilme
D) Sadik olma

E) Prezantabl olma

Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip
olmak, dis goérinusiine, kisisel temizlik ve
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel
ortam cercevesinde Ozen gostermek gibi
ifadeler Dbiitiinii asagidakilerden hangisi
kapsaminda yer alir?

A) Saglikh olmak

B) Kendine giiven duymak
C) Temizlige 6zen gostermek
D) Prezantabl olmak

E) Giler yilizli olmak

Asagidakilerden hangisi etkili konugsma
becerisine temel olusturan mesleki bir
ozelliktir?

A) Risk alabilmek

B) Zamani etkin kullanabilmek
C) Jargon bilmek

D) Yabanci dil bilmek

E) Etkili dinleyebilmek

izleyen sayfaya geginiz.
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1.

12.

13.

14.

15.

6 GUZ ARA 4343-A

Sekreterlerin  yodnetici
adlandiriima  egiliminin
asagidakilerden hangisidir?

A)

asistani
temel

olarak
nedeni

Yoéneticilerin en Ust duzey sorumluluklara
sahip sekreter beklentisi

Yeni nesil bir unvan olarak gértlmesi
Yonetici asistani  unvaninin
motive edecegi dustncesi
Yonetim  ortaminda
calismalari

Yoneticinin kisisel ve profesyonel her tirll
programindan sorumlu olmalari

B)
C) calisanlari

D) ve  yoneticilerle

E)

Sekreterlerin zamani etkili kullanabilmeleri
icin oncelikli olarak yapmalari gereken
davranis asagidakilerden hangisidir?

A) Gorev tanimlarinin disindaki isleri
ustlenmemek

B) Zaman yarar oranini belirlemek

C) Heris igin bitirme tarihi belirlemek

D) Yapacaklari igleri bir kagida dokip,
siniflandirmak

E) Oncelikleri belirlemek

Bilginin gérsel sunumunda bir tablo, iki veya
daha fazla sira igeriyorsa maddelerin
siralinigi dncelikle nasil olmalidir?

A)
B)
C)
D)
E)

GoOze hos gelecek sekilde

Hangi sutun ile ilgilenilecedi 6ngdrusuyle
Farkli yazi renkleri kullanarak

Farkli yaz tipi ve boyutuyla

Metin vurgu rengi kullanarak

17.

19.

16. Asagidakilerden hangisi basarili bir takim

profilinin 6zelliklerinden biri degildir?

A) Yiksek iletisim

B) Liderlere asiri baghhk

C) Hizl tepki verme bigimi

D) Gorev odakli caligma

E) Degismeye acik bir potansiyel

Bir isin daha kisa siirede tamamlanmasi igin
bir sistem tasarlamasi yapilmasi, Maslow’un
insan gereksinimleri hiyerarsininin hangi
basamagi ile iligkilidir?

A) Sosyal

B) Fizyolojik

C) Guvenlik

D) Kendini tamamlama
E) Sayginlik

18. . Orglit igindeki herkes

Il.Sadece yararlanilan kaynaktan sorumlu
calisanlar

Ill.Dayanigsma gosterecegine inanilan kigiler

Yukaridakilerden
kapsamindadir?

hangileri dikey kiime

A) Yalniz |
B) Yalnizll
C) Yalnizlll
D) Ilvelll

E) L lvelll

Asagidakilerden hangisi ortamdakilerin ise

Kitalar arasi bir is gezisinde ilk goriisme yeni baglayan bir kigiyi aralarina almalarini
saati kag saat sonraya planlanir? kolaylastiran bir davranis degildir?
A) 1 A) Gorev tanimi disindaki igleri reddetmek
B) 3 B) Onlarla birlikte kahve igmek
C) 8 C) Kuglk sohbetlere katilmak
D) 12 D) Ogle yemeklerinde aralarina katilimak
E) 24 E) Acil durumlarda onlara yardimci olmak
Asagidakilerden hangisi sekreterin bir yazi 20. Bir isi basarmak igin bir araya gelen
yazarken kaginmasi gereken ifadelerden biri insanlarin takim olma asamasi
degildir? asagidakilerden hangisidir?
A) fakat A) Alisma
B) pek yakinda B) Planlama
C) xx/xx/xxxx tarihine kadar C) Calisma
D) belki D) Catisma
E) en kisa sirede E) Tanisma
6 izleyen sayfaya geginiz.
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YONETICi ASISTANLIGI
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1. |. Tibbi terimleri bilmek
Il. Hastane faturalarini diizenlemek
Ill.Hasta psikolojisini bilmek

Yukaridakilerden hangileri tip sekreterinin
gorevleri arasindadir?

A) Yalniz|
B) Yalnizll
C) lvell
D) Ivelll
E) I,1lvell

2. Soyleneni yaziya gecirme, kayit tutma ve
belgeleme amaci ile eski c¢aglardan beri
kullanilan cabuk yazma sistemi
asagidakilerden hangisidir?

A) Steno

B) On parmak klavye kullanimi
C) Kiripto

D) Braille alfabesi

E) Noktalama isaretleri

3. Sekreterin, yoneticinin genellikle dikkatini
veremeyeceqdi, bironun genel ve idari
islevlerini iceren sorun ve catismalarin pek
cogunu bagimsiz olarak ¢o6ziimlendigi ve
islerin bitis zamanini belirlemede yardimci
oldugu sorumluluk diizeyi asagidakilerden
hangisidir ?

>
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4. Asagidakilerden hangisi cagdas sekreterlik
anlayisina uygun deqildir?
A) Bilgi-zihin is¢isi olmak
B) Rakamlarin analizine yardimci olmak

C) Zamani degerlendirme becerisine sahip
olmak

D) Inisiyatif kullanabilmek
E) Kurallara bagh hareket etmek

7.

8.

6.

5. Orgiitiin en gizli belgelerini hazirlayan ve

dosyalayan sekreter tiirli asagidakilerden
hangisidir?

A) Raportor sekreter

B) Muhasebe-finans sekreteri

C) Uyelik sekreteri

D) Hukuk sekreteri

E) Basin sekreteri

inanglari, tutumlari, niyetleri veya
davraniglari degistirmeye yonelik iletisim
siirecine ne ad verilir?

A) Gudileme

B) Elestiri

C) ikna

D) Catisma

E) Liderlik

Asagidakilerden hangisi bir sekreterde
bulunmasi gereken kisilik 6zelliklerinden biri
degildir?

A) Sorumluluk sahibi olmak

B) s dilini iyi bilmek

C) Kendine gliven duymak

D) Giler yizli olmak

E) Sabirli olmak

Asagidakilerden hangisi 6n okuma yaparken
metnin ortasinda yer alan ana fikri  bulmak
icin yapilan g6z hareketini gosterir?

A)
B)
C)

D)

E)
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9. Yaptigi 499 denemeden sonra “basarisiz
olmadim, sadece ampulin o sekilde
yanmayacagina dair 499 yol 6grendim” diyen
Edison'un bu so6zii sekreterlerde bulunmasi
gereken ortak mesleki 6zelliklerden hangisi
ile yakindan ilgilidir?

A) Yaratici olmasiyla

B) Meslek etigine uygun davranmasiyla
C) Ikna edebilmesiyle

D) Zamani etkin kullanabilmesiyle

E)

Karar verebilmesiyle

10. Sekreterlerin inisiyatif kullanabilmesi igin
asagidaki ozelliklerden hangisine sahip
olmasi gerekir?

A) Empati kurabilmesi ve hoggorull olmasi
B) Sadik olmasi
C) Bilgili olmasi ve risk alabilmesi
D) Protokol kurallarini bilmesi
E) Ikna edici olmasi
11. Ziyaretginin yonetici ile goriismeye

girmesinin ardindan  ydnetici asistani
genellikle ka¢ dakika sonra iceriye girerek
ne igilecegini sorar?

A) Hemen ilk dakikada
B) 2-3 dakika sonra
C) 5dakika sonra

D) 10 dakika sonra

E) 15 dakika sonra

12. Bir yonetici asistani yonetici ile goriismek

isteyen kigilerin randevu sirasini
asagidakilerden hangisine gore
belirlemelidir?

A) Konu igin gereken goriisme siiresine gore
B) Gorlusme talebi sirasina gore

C) Gorusecekleri konunun 6nemine gore

D) Gorusecek kisinin kim olduguna gore

E) Gorisme yerine gore

13. Bir yonetici asistaninin, yéneticinin kullanimi
icin slayt hazirlayacak olmasi halinde slaytin

gelisme kisminda asagidaki o6gelerden
hangisi bulunmahidir?

A) Ele alinan konularin 6zetleri
B) Ornekler

C) Sunudaki alt bashklar

D) Ana hatlar

E) Konunun neden ele alindigi

14. |. Unli harfler
II. Seyrek kullanilan Uinstiz harfler
I11.S1k kullanilan Gnsliz harfler

Yukaridakilerin hangisi F klavye diizeninde
klavyenin sol tarafinda yer alir?

A) Yalniz|
B) Yalniz Il
C) Yalmzlll
D) lvell

E) I,1lvelll

15. Klavyeler asagidakilerin hangisine goére
adlandirilir?

A) Tus duzenlerine gore

B) Tasarimci adina gore

C) Uluslararasi standartlara gére

D) Uretici firmaya gore

E) Parmaklara digen yuk oranlarina gére

16. Asagidakilerden hangisi bir orgiiti etkili
kilmak icin gercgeklestirilen faaliyetlerden biri
degqildir?

A) Takim etkili ydnetmek

B) Informal takim olusumunu engellemek

C) Takimlar arasinda koordinasyonu saglamak
D) Takim bilincini gelistirmek

E) Takim kurmak
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17. “Eger yoneticim bir kizginhk aninda hemen birini 20. Takim olusturma siirecinde her
cadirmami ya da telefonla goristirmemi isterse, takimin deger ve ilkelerine uyum derecesine
gOrusmeyi birka¢g dakika ya da birka¢g saat gore liyelik bilincine ulagtigi ve takim ruhunu

ertelemeye calisinm. Bu ona diglncesini gelistirdigi asama asagidakilerden
degistirme sansi verir.”

liyenin

hangisidir?
Bir yonetici asistaninin yukarida ifade ettigi A) Tanisma
durum asagidakilerden hangisine ornektir? B) Calisma
T Dagil
A) Yoneticiye 6nerilerde bulunmaya C) Dagilma
oo R S D) Catisma
B) Sikayet ve soylentileri yoneticiye iletmeye E) A
C) Gerektiginde yoneticiye hayir demeye ) Alisma
D) Yonetici ile kisisel iligkileri zedelemeye
E) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini

kapatmaya

18. Asagidakilerden hangisi bireyin diger takim
tiyeleriyle saglkh iligkiler kurmasi igin
gerekli unsurlardan biri degildir?

A) Ozveri

B) Paylagmak
C) Dinlemek
D) Bagimhhk
E) Anlamak

19. Bir yonetici ben yoksam dosyayi mutlaka AA
Hanim’a/Bey’e  birakin  diyerek yoénetici
asistaninin ismini soyliyorsa bu durum
asagidakilerden hangisini saglar?

A) Yoneticinin hatalarinin kapatiimasini

B) Yoneticinin sirdasi olunmasini

C) Yoneticinin zamaninin yonetilmesini

D) Yonetici temsilcisi olarak glven
kazaniimasini

E) Yonetici ile kisisel iligkilerin yonetiimesini
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A Grubu Cevap Anahtari
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YONETICi ASISTANLIGI

2017 GUZ ARA -B

1.

2,

3.

4,

Orgiitiin en gizli belgelerini hazirlayan ve
dosyalayan sekreter tirii asagidakilerden
hangisidir?

A) Uyelik sekreteri

B) Raportor sekreter

C) Muhasebe-finans sekreteri
D) Basin sekreteri

E) Hukuk sekreteri

I. Tibbi terimleri bilmek
Il. Hastane faturalarini diizenlemek
Ill.Hasta psikolojisini bilmek

Yukaridakilerden hangileri tip sekreterinin
gorevleri arasindadir?

A) Yalniz|
B) Yalnizll
C) lvell
D) lvelll
E) I, 1lvell

Sdyleneni yaziya gegirme, kayit tutma ve
belgeleme amaci ile eski caglardan beri
kullanilan cabuk yazma sistemi
asagidakilerden hangisidir?

A) Kripto

B) Noktalama igaretleri

C) On parmak klavye kullanimi

D) Braille alfabesi

E) Steno

Sekreterin, yoneticinin genellikle dikkatini
veremeyecedi, biironun genel ve idari
islevlerini iceren sorun ve c¢atismalarin pek
cogunu bagimsiz olarak ¢o6ziimlendigi ve
igslerin bitis zamanini belirlemede yardimci

oldugu sorumluluk diizeyi asagidakilerden
hangisidir ?
A

s

=)

moozz
a b wWON =

6. Yaptigi

5. Asagidakilerden hangisi ¢agdas sekreterlik

anlayisina uygun degqildir?

A) Zamani
olmak

B) Rakamlarin analizine yardimci olmak

C) Kurallara bagh hareket etmek

D) Inisiyatif kullanabilmek

E) Bilgi-zihin ig¢isi olmak

degerlendirme becerisine sahip

499 denemeden sonra ‘“basarisiz
olmadim, sadece ampulin o sekilde
yanmayacagina dair 499 yol 6grendim” diyen
Edison'un bu s6zii sekreterlerde bulunmasi
gereken ortak mesleki 6zelliklerden hangisi
ile yakindan ilgilidir?

A) Meslek etigine uygun davranmasiyla
B) Karar verebilmesiyle

C) Yaratici olmasiyla

D) Ikna edebilmesiyle

E) Zamani etkin kullanabilmesiyle

7. Asagidakilerden hangisi 6n okuma yaparken

metnin ortasinda yer alan ana fikri
icin yapilan g6z hareketini gosterir?

A)

bulmak

B)

C)

D)

E)

B
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8. inanglar, tutumlar, niyetleri veya
davraniglari degistirmeye yonelik iletisim
siirecine ne ad verilir?

A) Catisma
B) ikna

C) Elestiri

D) Liderlik

E) Gldileme

9. Asagidakilerden hangisi bir sekreterde
bulunmasi gereken kisilik 6zelliklerinden biri

degildir?
A) s dilini iyi bilmek
B) Sabirli olmak

Kendine gliven duymak
Giler ylzIi olmak
Sorumluluk sahibi olmak

nggeg=s

m

10. Sekreterlerin inisiyatif kullanabilmesi i¢in
asagidaki oOzelliklerden hangisine sahip
olmasi gerekir?

A) Empati kurabilmesi ve hoggorull olmasi
B) Sadik olmasi

C) Bilgili olmasi ve risk alabilmesi

D) Protokol kurallarini bilmesi

E) Ikna edici olmasi

11. Bir yonetici asistani yonetici ile goriismek
isteyen kisilerin randevu sirasini
asagidakilerden hangisine gore
belirlemelidir?

A) Goérlisecekleri konunun dnemine gére
B) Gorusme yerine gore

C) Gorusme talebi sirasina gore

D) Gorusecek kisinin kim olduguna gore
E)

Konu igin gereken gortisme sliresine gore

12. 1. Unli harfler
II. Seyrek kullanilan tnsiz harfler
[11.S1k kullanilan Gnstz harfler

Yukaridakilerin hangisi F klavye diizeninde
klavyenin sol tarafinda yer alir?

A) Yalniz|
B) Yalniz Il
C) Yalnizlll
D) Ivell

E) I,lvelll

13. Ziyaretginin yonetici ile goriismeye
girmesinin ardindan yonetici asistani
genellikle kag dakika sonra iceriye girerek
ne igilecegini sorar?

A) Hemen ilk dakikada
B) 2-3 dakika sonra
C) 5 dakika sonra

D) 10 dakika sonra

E) 15 dakika sonra

14. Klavyeler asagidakilerin hangisine gore
adlandirilir?

A) Tus duzenlerine gore

B) Tasarimci adina gére

C) Uretici firmaya gére

D) Uluslararasi standartlara gore

E) Parmaklara diigen yiik oranlarina gore

15. Bir yonetici asistaninin, yoneticinin kullanimi
icin slayt hazirlayacak olmasi halinde slaytin

gelisme kisminda asagidaki o6gelerden
hangisi bulunmalidir?

A) Sunudaki alt bashklar
B) Konunun neden ele alindidi
C) Ele alinan konularin 6zetleri

D) Ana hatlar
E) Ornekler
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16. “Eger yoneticim bir kizginlik aninda hemen birini

17. Takim olusturma siirecinde her

cadirmami ya da telefonla goristirmemi isterse,
gOrusmeyi birka¢g dakika ya da birka¢g saat
ertelemeye calisinm. Bu ona distncesini
degistirme sansi verir.”

Bir yonetici asistaninin yukarida ifade ettigi
durum asagidakilerden hangisine ornektir?

A) Yonetici ile kisisel iligkileri zedelemeye

B) Sikayet ve soylentileri yoneticiye iletmeye
C) Gerektiginde yoneticiye hayir demeye

D) Yoneticiye 6nerilerde bulunmaya

E) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini

kapatmaya

liyenin
takimin deger ve ilkelerine uyum derecesine
gore lyelik bilincine ulastigi ve takim ruhunu

gelistirdigi asama asagidakilerden
hangisidir?

A) Tanisma

B) Dagilma

C) Alsma

D) Catisma

E) Calisma

18. Bir yonetici ben yoksam dosyayi mutlaka AA

19.

Hanim’a/Bey’e birakin diyerek yonetici
asistaninin ismini soylilyorsa bu durum
asagidakilerden hangisini saglar?

A) Ydneticinin hatalarinin kapatiimasini

B) Yonetici temsilcisi
kazanilmasini

C) Yonetici ile kisisel iligkilerin yonetilmesini

D) Yoneticinin sirdasi olunmasini

E) Yoneticinin zamaninin yonetiimesini

olarak gliven

Asagidakilerden hangisi bireyin diger takim
liyeleriyle saglikh iligkiler kurmasi igin
gerekli unsurlardan biri degildir?

A) Ozveri

B) Anlamak
C) Dinlemek
D) Bagimlilik
E) Paylagsmak

20. Asagidakilerden hangisi bir orgiiti etkili

kilmak i¢in gerceklestirilen faaliyetlerden biri
degildir?

A) Takimlar arasinda koordinasyonu saglamak
B) Takim bilincini gelistirmek

C) Takimi etkili ydnetmek

D) Informal takim olusumunu engellemek
E) Takim kurmak

B
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YONETICi ASISTANLIGI

2017 GUZ ARA-C

1. Soyleneni yaziya gegirme, kayit tutma ve
belgeleme amaci ile eski c¢aglardan beri
kullanilan cabuk yazma sistemi
asagidakilerden hangisidir?

A) Braille alfabesi

B) On parmak klavye kullanimi
C) Kripto

D) Noktalama isaretleri

E) Steno

2. Orgiitiin en gizli belgelerini hazirlayan ve
dosyalayan sekreter tirii asagidakilerden
hangisidir?

>

Raportor sekreter

)
B) Muhasebe-finans sekreteri
C) Basin sekreteri
D) Hukuk sekreteri
E) Uyelik sekreteri

3. Sekreterin, yoneticinin genellikle dikkatini
veremeyecedi, biironun genel ve idari
islevlerini iceren sorun ve c¢atismalarin pek
cogunu bagimsiz olarak ¢o6ziimlendigi ve
igslerin bitis zamanini belirlemede yardimci
oldugu sorumluluk diizeyi asagidakilerden
hangisidir ?

w >

oL 22
a b wWN -

m

4. Asagidakilerden hangisi c¢agdas sekreterlik
anlayisina uygun degqildir?

>

) Zamani degderlendirme becerisine sahip
olmak

B) Bilgi-zihin isgisi olmak

C) Kurallara bagh hareket etmek

D) Rakamlarin analizine yardimci olmak
E) inisiyatif kullanabilmek

5. |. Tibbi terimleri bilmek
Il. Hastane faturalarini dizenlemek
Ill.Hasta psikolojisini bilmek

Yukaridakilerden hangileri tip sekreterinin
gorevleri arasindadir?

A) Yalniz|
B) Yalniz Il
C) lvell
D) lvelll
E) I,lvelll

6. Yaptigi 499 denemeden sonra “basarisiz
olmadim, sadece ampulin o sekilde
yanmayacagina dair 499 yol 6grendim” diyen
Edison'un bu s6zii sekreterlerde bulunmasi
gereken ortak mesleki 6zelliklerden hangisi
ile yakindan ilgilidir?

A) Meslek etigine uygun davranmasiyla
B) Zamani etkin kullanabilmesiyle

C) Yaratici olmasiyla

D) Ikna edebilmesiyle

E) Karar verebilmesiyle

7. Inanglari, tutumlar, niyetleri veya
davraniglari degistirmeye yonelik iletisim
siirecine ne ad verilir?

A) Ikna

B) Catisma
C) Elestiri
D) Liderlik
E) Gudileme

8. Asagidakilerden hangisi bir sekreterde
bulunmasi gereken kisilik 6zelliklerinden biri
degqildir?

A) s dilini iyi bilmek

B) Kendine gliven duymak

C) Sabirli olmak

D) Giler yizli olmak

E) Sorumluluk sahibi olmak
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9. Sekreterlerin

inisiyatif kullanabilmesi
asagidaki ozelliklerden hangisine
olmasi gerekir?

icin
sahip

A) Ikna edici olmasi

B) Sadik olmasi

C) Protokol kurallarini bilmesi

D) Bilgili olmasi ve risk alabilmesi

E) Empati kurabilmesi ve hoggorull olmasi

10. Asagidakilerden hangisi 6n okuma yaparken

metnin ortasinda yer alan ana fikri  bulmak
icin yapilan g6z hareketini gosterir?

A)

B)

C)

D)

E)

11. Ziyaretginin yonetici ile goriismeye
girmesinin ardindan yoénetici asistani

12.

genellikle ka¢ dakika sonra
ne igilecegini sorar?

iceriye girerek

A) Hemen ilk dakikada
B) 2-3 dakika sonra

C) 5 dakika sonra

D) 10 dakika sonra

E) 15 dakika sonra

I. Unld harfler

II. Seyrek kullanilan tunsiz harfler
II1.Sik kullanilan tnsuz harfler

Yukaridakilerin hangisi F klavye diizeninde
klavyenin sol tarafinda yer alir?

A) Yalniz|
B) Yalnizll
C) Yalnizlll
D) lvell

E) LIlvell

16.

15.

13. Bir yonetici asistaninin, yéneticinin kullanimi

icin slayt hazirlayacak olmasi halinde slaytin

gelisme kisminda asagidaki o6gelerden
hangisi bulunmahidir?
A) Sunudaki alt bashklar
B) Ana hatlar
C) Ornekler
D) Ele alinan konularin 6zetleri
E) Konunun neden ele alindigi
14. Klavyeler asagidakilerin hangisine gore

adlandirihir?

A) Tasarimci adina gére

B) Parmaklara diigen yuk oranlarina gére
C) Uretici firmaya gore

D) Uluslararasi standartlara gére

E) Tus diizenlerine goére

Bir yonetici asistani yonetici ile goérusmek
isteyen kisilerin randevu sirasini
asagidakilerden hangisine gore
belirlemelidir?

A) Konu igin gereken goriisme slresine gore
B) Goriigecekleri konunun énemine gore

C) Goriugme talebi sirasina gére

D) Goérusecek kisinin kim olduguna gore

E) Gorigme yerine gore

Bir yonetici ben yoksam dosyayi mutlaka AA
Hanim’a/Bey’e birakin diyerek yonetici
asistaninin ismini soyliiyorsa bu durum
asagidakilerden hangisini saglar?

A) Yonetici temsilcisi
kazanilmasini

B) Yoneticinin sirdasi olunmasini

C) Yonetici ile kisisel iligkilerin ydnetilmesini

D) Yoneticinin zamaninin yonetilmesini

E) Yoneticinin hatalarinin kapatiimasini

olarak glven
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17. Takim olusturma siirecinde her iiyenin
takimin deger ve ilkelerine uyum derecesine
gore uyelik bilincine ulagtigi ve takim ruhunu

gelistirdigi asama asagidakilerden
hangisidir?

A) Calisma

B) Alisma

C) Dagilma

D) Tanigma

E) Catisma

18. Asagidakilerden hangisi bir orgiiti etkili
kilmak icin gercgeklestirilen faaliyetlerden biri

degildir?

A) Takim kurmak

B) Takim bilincini gelistirmek

C) Takimlar arasinda koordinasyonu saglamak
D) Takimi etkili yonetmek

E) Informal takim olusumunu engellemek

19. Asagidakilerden hangisi bireyin diger takim
tiyeleriyle saghkh iligkiler kurmasi igin
gerekli unsurlardan biri degildir?

A) Ozveri

B) Paylagmak
C) Bagimlilik
D) Anlamak
E) Dinlemek

20.

“Eger yoneticim bir kizginhk aninda hemen birini
cagirmami ya da telefonla goriistirmemi isterse,
gbrusmeyi birkag dakika ya da birka¢g saat
ertelemeye calisirm. Bu ona dislincesini
degistirme sansi verir.”

Bir yonetici asistaninin yukarida ifade ettigi
durum asagidakilerden hangisine ornektir?

A) Yoneticiye Onerilerde bulunmaya

B) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatmaya

C) Gerektiginde yoneticiye hayir demeye
D) S$ikayet ve soylentileri yoneticiye iletmeye
E) Yonetici ile kisisel iligkileri zedelemeye

C
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YONETICi ASISTANLIGI

2017 GUZ ARA -D

1. Soyleneni yaziya gegirme, kayit tutma ve

5. Asagidakilerden hangisi ¢agdas sekreterlik
belgeleme amaci ile eski c¢aglardan beri

anlayisina uygun degqildir?

kullanilan cabuk yazma sistemi o )
asagidakilerden hangisidir? A) Inisiyatif kullanabilmek
) B) Rakamlarin analizine yardimci olmak
A) Kripto <
i ) C) Kurallara bagl hareket etmek
B) Braille alfabesi . . - .
D) Zamani degerlendirme becerisine sahip
C) Steno olmak
D) On parmak klavye kullanimi E) Bilgi-zihin isgisi olmak
E) Noktalama isaretleri

6. Asagidakilerden hangisi 6n okuma yaparken
metnin ortasinda yer alan ana fikri  bulmak
icin yapilan g6z hareketini gosterir?

2. 1. Tibbi terimleri bilmek
Il. Hastane faturalarini diizenlemek
Ill.Hasta psikolojisini bilmek

A)
Yukaridakilerden hangileri tip sekreterinin
gorevleri arasindadir?
A) Yalniz| B)
B) Yalnizll
C) lvell
D) Ivelll ©
E) I, 1lvell
D)
a - o E)
3. Orgiitiin en gizli belgelerini hazirlayan ve

dosyalayan sekreter tiirii asagidakilerden

hangisidir?
A) Basin sekreteri
B) Hukuk sekreteri
C) Muhasebe-finans sekreteri
D) Uyelik sekreteri
) Uyel ?e reter 7. Sekreterlerin inisiyatif kullanabilmesi igin
E) Raportor sekreter asagidaki ozelliklerden hangisine sahip
olmasi gerekir?
A) Sadik olmasi
B) Protokol kurallarini bilmesi
ik ici ol
4. Sekreterin, yoneticinin genellikle dikkatini €) lkna e('j|C|om'aS| . R
veremeyecedi, biironun genel ve idari D) Empati kurabilmesi ve hoggorili olmasi
iglevlerini iceren sorun ve catigmalarin pek E) Bilgili olmasi ve risk alabilmesi
cogunu bagimsiz olarak ¢o6ziimlendigi ve
iglerin bitis zamanini belirlemede yardimci 8. Asagidakilerden hangisi bir sekreterde
oldugu sorumluluk diizeyi asagidakilerden bulunmasi gereken kisilik 6zelliklerinden biri
hangisidir ? degildir?
A

A) Giiler ylzli olmak

B) Is dilini iyi bilmek

C) Sorumluluk sahibi olmak
D) Sabirli olmak

E) Kendine gliven duymak

s
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9.

inanglari, tutumlari, niyetleri veya
davraniglari degistirmeye yonelik iletisim
siirecine ne ad verilir?

A) Ikna

B) Gudileme
C) Catisma
D) Elestiri

E) Liderlik

10. Yaptigi 499 denemeden sonra “basarisiz

olmadim, sadece ampulin o sekilde
yanmayacagina dair 499 yol 6grendim” diyen
Edison'un bu s6zii sekreterlerde bulunmasi
gereken ortak mesleki 6zelliklerden hangisi
ile yakindan ilgilidir?

A) Ikna edebilmesiyle

B) Yaratici olmasiyla

C) Zamani etkin kullanabilmesiyle

D) Meslek etigine uygun davranmasiyla
E) Karar verebilmesiyle

11. 1. Unli harfler

12.

II. Seyrek kullanilan tunsiz harfler
I11.S1k kullanilan Gnstiz harfler

Yukaridakilerin hangisi F klavye diizeninde
klavyenin sol tarafinda yer alir?

A) Yalniz |
B) Yalnizll
C) Yalniz lll
D) lvell

E) L Ilvell

Klavyeler asagidakilerin hangisine gore
adlandirilir?

A) Parmaklara diigen ylk oranlarina gére
B) Uluslararasi standartlara gore

C) Tus diizenlerine gore

D) Tasarimci adina gére

E) Uretici firmaya gore

13. Bir yonetici asistani yonetici ile gériigsmek
isteyen kisilerin randevu sirasini
asagidakilerden hangisine gore
belirlemelidir?

A) Gorisecek kisinin kim olduguna goére

B) Gorisme yerine gore

C) Gorusme talebi sirasina gore

D) Gorusecekleri konunun 6nemine gore

E) Konu igin gereken goriisme siiresine gore

14. Ziyaretginin yonetici ile goriigmeye
girmesinin ardindan  yonetici asistani
genellikle kag dakika sonra iceriye girerek
ne icilecegini sorar?

A) Hemen ilk dakikada
B) 2-3 dakika sonra
C) 5dakika sonra

D) 10 dakika sonra

E) 15 dakika sonra

15. Bir yonetici asistaninin, yoneticinin kullanimi
icin slayt hazirlayacak olmasi halinde slaytin
gelisme kisminda asagidaki o6gelerden

hangisi bulunmalidir?

A) Ornekler

B) Sunudaki alt bagliklar

C) Ana hatlar

D) Konunun neden ele alindigi
E) Ele alinan konularin 6zetleri

16. Asagidakilerden hangisi bireyin diger takim
tiyeleriyle saghkh iligkiler kurmasi igin
gerekli unsurlardan biri degildir?

A) Bagimlihk

B) Dinlemek

C) Paylagsmak

D) Anlamak

E) Ozveri
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17. “Eger yoneticim bir kizginhk aninda hemen birini 20. Takim olusturma siirecinde her

liyenin
cadirmami ya da telefonla goristirmemi isterse, takimin deger ve ilkelerine uyum derecesine
gOrusmeyi birka¢g dakika ya da birka¢g saat gore liyelik bilincine ulagtigi ve takim ruhunu
ertelemeye g¢alisinm. Bu ona disuUncesini gelistirdigi asama asagidakilerden
degistirme sansi verir.” hangisidir?
Bir yonetici asistaninin yukarida ifade ettigi A) Tanisma
durum asagdidakilerden hangisine érnektir? B) Catisma
o Al
A) Gerektiginde yoneticiye hayir demeye C) |§ma
T D) Dagiima
B) Yonetici ile kisisel iligkileri zedelemeye E |
C) Sikayet ve soylentileri yoneticiye iletmeye ) Galisma
D) Yoneticiye 6nerilerde bulunmaya
E) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini

kapatmaya

18. Bir yonetici ben yoksam dosyayi mutlaka AA
Hanim’a/Bey’e  birakin diyerek yonetici
asistaninin ismini soyliyorsa bu durum
asagidakilerden hangisini saglar?

A) Yoneticinin sirdasi olunmasini

B) Yoneticinin zamaninin yénetiimesini

C) Yoneticinin hatalarinin kapatiimasini

D) Yonetici temsilcisi olarak gliven
kazanilmasini

E) Yonetici ile kisisel iligkilerin ydnetilmesini

19. Asagidakilerden hangisi bir orgitiu etkili
kilmak icin gergeklestirilen faaliyetlerden biri
deqildir?

>

~— =~ ~—

informal takim olusumunu engellemek
Takimlar arasinda koordinasyonu saglamak
Takim bilincini gelistirmek

Takim kurmak

Takimi etkili ydnetmek

s

m O




2017 GUZ ARA-D

D Grubu Cevap Anahtari

-
N

(3]

8

9

10

11

12

13

14

16

18

19

20

B

A

B

D

C

D




2018 GUZ ARA - A

1.

Sorumluluk diizeyi ve bu

YONETICi ASISTANLIGI A

sorumluluk 5. Asagidaki biiro elemanlarindan hangisi
diizeyinde gerceklestirilen islemler orgiitsel pozisyonlari nedeniyle yodnetimin
asagidakilerin hangisinde birlikte ve dogru gayri resmi ortagi olarak kabul edilir?
olarak verilmistir?
A) Yardimci personel
A) Sorumluluk Diizeyi 1: Sirket i¢i rutin evrak B) Yonetici
islerini yuritmek, giden-gelen evraki takip C) Memur
etmek
B) Sorumluluk Diizeyi 2: Is yiikiinii gdz éniine D) Sekreter
alarak personelin is programlarini E) Danisman
degistirmek
C) Sorumluluk Diizeyi 4: Klasik cevaplari olan
rutin telefon gérismelerini gergeklestirmek
D) Sorumluluk Duzeyi 5: Formlari diizenlemek
E) Sorumluluk Diizeyi 3: Dikte almak
. . . . Bir kisinin mevki, para, kidem ve benzeri
2. |. Yazilari sekil ve igerik agisindan duzenlemek agilardan iistin olmasina karsin  bunu
Il. Cesitli egitim seminerlerine ve konferanslara belirtecek davranislarda bulunmaktan
katiimak

Ill. Kosullara bagl hareket etmek
IV. Rakam doékimlerini toplamak

B) Sozclikleri simgelerle ve isaretlerle ya da
kisaltmalarla yazmayi saglamak

C) Herkes stenografi bilmedigi icin gizliligi
saglamak

D) Devletlerin  glvenliklerini
bilgileri sifrelemek

E) Senatodaki konusmalari kayda gegirebilmek

saglamak igin

kaginmasina ne ad verilir?

A) Alcakgonilluluk
B) Yardimseverlik

Yukaridakilerden hangileri cagdas N
sekreterlik anlayisina uygun sekreterlik C) Hosgorululik
hizmeti degildir? D) lyi niyetlilik
E) Nezaket
A) Yalniz Il
B) Yalniz IV
C) lvell
D) lvelll
E) llvelV
3. Asagidakilerden hangisi sekreterlerin o K-lyi bir etki birakmak ve
uzmanlagma siirecinin ilk adimi olarak kabul 1.Temizlige 6zen | olumlu ilgi gormek isteyen
edilir? gOstermek kisinin  6zen gOsterdigi
kisisel 6zellik
A) Stenografi sistemlerinin geligtiriimesi L-Kigilerin birbirini itici ya
B) Bilgisayarin yayginlasmasi 2.Kendine gliven | da gekici bulmalarina yol
c .. W . duymak acan kiglik ayrintilari
) Dosyalamanin 6grenilmesi b A
i arindiran Kisisel 6zellik
D) Daktilo kullaniminin baglamasi M-Baz| beklentileri
E) Arsivleme yontemleri gelistiriimesi gerceklesmese bile,
3.Giyimine 6zen | kigilerin kendilerini kabul
gOstermek etmesini ve olumlu
diglinmeyi  surdirmesini
4. Stenografinin gelistirilme nedeni saglayan kisisel 6zellik
asagidakilerden hangisidir?
Yukarida verilen kigisel ozellikler ve
A) Yazilar yakin, kiiglik ve dar yazabilmek kapsamlarinin dogru eslestirmesi

asagidakilerin hangisinde verilmistir?

A) 1K, 2-L, 3-M
B) 1-K, 2-M, 3-L
C) 1-L,2-M, 3-K
D) 1-L, 2-K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3-K

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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8. Kisinin kendi davranislarini veya kendi yetki 11. A sirketinde calisan Aylin, yoneticisinin ve
alanina giren herhangi bir olayin sonuglarini burosunun ihtiyag duydugu bilgiye kisa slirede
ustlenmesi ------- olarak tanimlanir. ulasabiliyor, bu bilgileri derliyor, analiz edip rapor

haline getirip yoneticisine sunuyor ve bilgileri
Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri tekrar kullaniimak Gzere depoluyor.
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar? Aylin’in bu faaliyeti asagidakilerden hangisi
ile iligkilidir?
A) kendine gliven duymak
B) sadik olmak A) Biro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
C) duriist olmak programlarini kullanma
D) sorumluluk sahibi olmak B) Dosyalartla-/-\.r§|.vlerr.1e" S
E) inisiyatif kullanabilmek C) Z?man )./on.etlml ve"|§ 6nceliklerini belirleme
D) Ziyaretgilerin kabulii ve agirlanmasi
E) Randevularin diizenlenmesi
12. Asagidakilerden hangisi yonetici asistaninin
toplanti ile ilgili gorevlerinden biri degildir?
< Tei dan I A) Uygun bir toplanti mekani ayarlamak

9. si daha iyi nasi & -
1.Risk alabilmek yapabilecegini B) Toplanti gindemini yazmak

arastirmak C) Katilimcilarin toplantida oturacagi yerleri
2.Karar verebilmek | L Firsat yakalamak tespit etmek
3y Imak M Yeterli bilgiye sahip D) Toplantiya ait tim evrakin dosyalanmasini
.Yaratici olma olmak yapmak

E) Basin duyurusunu hazirlamak
Yukarida verilen kigisel ozellikler ve

eylemlerin dogru eslestirmesi asagidakilerin
hangisinde verilmistir?

A) 1K, 2-M, 3-L 13. A sirketinde calisan Zeki her sabah ilk olarak
’ ' yoneticisine glinin gérismelerini hatirlatiyor, ilgili
B) 1-K, 2-L, 3-M - : ORI
bilgileri, belgeleri sabah yoéneticinin masasina
C) 1-L,2-M, 3K gerekiyorsa hatirlatici notlar ve dosyalarla birlikte
D) 1-L, 2-K, 3-M birakiyor.
E) 1-M,2-L, 3-K
Zeki’'nin bu faaliyeti sekreterin goérev ve
sorumluluklarindan  hangisi kapsaminda
degerlendirilir?
A) Zaman yonetimi
B) Dosyalama-arsivleme
C) Randevularin diizenlenmesi
D) Yazigmalari gergeklestirme
10. inanglari, tutumlari, niyetleri veya davraniglari E) Ziyaretgilerin kabuli ve agifanmasi
degistirmeye yonelik iletisim sireci ------- olarak
tanimlanir.
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri 14. Sekreterin aldigi veya verdigi randevulari
asagidakilerden hangisi dogru sekilde hem kendi ajandasina hem de yoneticisinin
tamamlar? ajandasina kaydetmesine ne ad verilir?
A) ikna A) Randevularda paralellik
B) problem ¢b6zme yetenegine sahip olmak B) Ajandalara kaydetme
C) ana diline hakim olmak C) Duygudaslik
D) meslek etigine uygun davranmak D) Ajandalarda benzerlik
E) liderlik E) Ajandalarda paralellik

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15.

16.

17.

18.

8GUZARA-A
1. Isaret parmaklari A. % 16,6
2. Orta parmaklar B. % 51,2
3. Yuzuk parmaklari C.% 234

Yukarida F klavye diizeninde parmaklarin ve
bunlara diigen yiikiin dogru eslestirilmesi
asagidakilerden hangisinde verilmistir?

A) 1-A, 2-B,3-C

B) 1-A, 2-C,3-B
C) 1-B,2-C,3-A
D) 1-C,2-B, 3-A
E) 1-C,2-C,3-B

A sirketinde c¢alisan Aysun, yoneticinin bir
kizginlik aninda hemen c¢agirmasini istedigi biri
ile gériismesini birkag dakika ertelemistir.

Yonetici ile lGiretken bir takim olusturmak igin
Aysun'un bu davranisi asagidakilerden
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Yoneticinin amaglarini bilme

B) Yoéneticinin zamanini yénetme

C) Hatalardan ders alma

D) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatma

E) Yoneticiile kisisel iligkilerini yonetme

Orgiit igindeki konuma bakilmaksizin

yasamin bir araya getirdigi arkadasliktan

dogan kiime tara asagidakilerden
hangisidir?

A) Karngik takim

B) Dikey takim

C) Yatay takim

D) Dogal takim

E) Bigimsel takim

Yonetime yardim edecek bir islevi
gerceklestirmek igin, 3-5 ya da en fazla 7 tyeden
olugsan, takimin basinda atanmig bir ydneticinin

bulundugu, Gyelerinin  konuyu iyi  bilen
uzmanlardan olustugu takima ------- adi verilir.
Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

A) dikey kiime

B) kenetli kiime

C) kimeler arasi kiime

D) ozerk kiime

E) calisma kiimesi

20. Asagidakilerden

19. Asagidakilerden hangisi yoneticiye oneride

bulunurken g6z o©niinde bulundurulmasi
gereken hususlardan biri degildir?

A) Oneri sonucunda elde edilecek verim,
kazang ya da tasarrufu ¢ok iyi ortaya
koymak ve kanitlamak

B) Onerilerin, yoneticinin  bakis  agisina,
politikasina, ilke, amag ve hedeflerine uygun
olmasina dikkat etmek

C) Oneride bulunurken sogukkanli olmak;
yonetici 6neriye karsi belirli géris belirtince
takdirle karsilamak

D) Oneride bulunurken yoéneticiyi ikna etmek
icin  konuyu abartmaktan kacinmak ve
yoneticiyi yaniltmamak

E) Onerinin uygulanmasindan sonra, elde
edilen sonugtan dolayr herhangi bir 6dul,
terfi, prim beklemek

hangisi  etkili

ilkelerinden biri degildir?

elestiri

A) Eski bir davranigi elestirmemek

B) Kargidaki kisinin
cikartmak

C) Elestiri icin dogru zamani se¢cmek

D) Hatanin bir kismini kisinin kendi Uzerine
alarak elestiri yapmak

yanhglarini 6n plana

E) Elestirilerin davraniglara yonelik olmasina
O0zen gdstermek

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. Asagidakilerden hangisi sekreterlerin 5. |. Yazilan sekil ve igerik agisindan dizenlemek
uzmanlagsma siirecinin ilk adimi olarak kabul Il. Cesitli egitim seminerlerine ve konferanslara
edilir? katilmak

lll. Kogullara bagh hareket etmek

A) Stenografi sistemlerinin gelistirilmesi IV. Rakam dékimlerini toplamak
B) Daktilo kullaniminin baglamasi
C) Bilgisayarin yayginlasmasi Yukarlda!(llerden hangileri gagda_§
D) Arsivleme ybntemleri gelistirilmesi sekreterlik anlayisina uygun sekreterlik
® yontemier! getis hizmeti degildir?
E) Dosyalamanin égrenilmesi
A) Yalnizll
B) Yalniz IV
C) lvell
D) lvelll
2. Stenografinin geligtirilme nedeni E) llvelV

asagidakilerden hangisidir?

A) Devletlerin glivenliklerini saglamak igin
bilgileri sifrelemek

B) Yazilari yakin, kiiglik ve dar yazabilmek
C) Herkes stenografi bilmedigi icin gizliligi
saglamak

D) Sobzcikleri simgelerle ve isaretlerle ya da
kisaltmalarla yazmayi saglamak

E) Senatodaki konugmalar kayda gegirebilmek
6. Kisinin kendi davraniglarini veya kendi yetki

alanina giren herhangi bir olayin sonuglarini
Ustlenmesi ------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
3. Sorumluluk diizeyi ve bu sorumluluk asagidakilerden hangisi dogru

sekilde
diizeyinde gerceklestirilen islemler tamamlar?
asagidakilerin hangisinde birlikte ve dogru . .
olarak verilmistir? A) kendine gliven duymak

B) sadik olmak
C) durust olmak
D) inisiyatif kullanabilmek

A) Sorumluluk Duzeyi 5: Formlari diizenlemek
B) Sorumluluk Diizeyi 3: Dikte almak

) So.rumluluk D.l.JZ..ey' 4: KI?S'k cevaplgan olan E) sorumluluk sahibi olmak
rutin telefon gérismelerini gergeklestirmek

D) Sorumluluk Diizeyi 2: s yikini géz éniine
alarak personelin is programlarini
degistirmek

E) Sorumluluk Diizeyi 1: Sirket igi rutin evrak
islerini yuritmek, giden-gelen evraki takip

etmek
7. Bir kisinin mevki, para, kidem ve benzeri

4. Asagidaki biro elemanlarindan hangisi acilardan ustiin  olmasina karsin  bunu

orgiitsel pozisyonlari nedeniyle yo6netimin belirtecek davraniglarda bulunmaktan

gayri resmi ortagi olarak kabul edilir? kaginmasina ne ad verilir?

A) Yardimci personel A) lyi niyetlilik

B) Memur B) Algakgonullilik

C) Yonetici C) Hosgorululik

D) Sekreter D) Nezaket

E) Danigman E) Yardimseverlik

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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10.

K Isi daha iyi nasil
yapabilecegini
arastirmak

2.Karar verebilmek | L Firsat yakalamak

M Yeterli bilgiye sahip
olmak

1.Risk alabilmek

3.Yaratici olmak

Yukarida verilen kisisel ozellikler ve
eylemlerin dogru eslestirmesi asagidakilerin
hangisinde verilmistir?

>

1-K, 2-M, 3-L
1-K, 2-L, 3-M
1-L, 2-M, 3-K
1-L, 2-K, 3-M
1-M, 2-L, 3-K

Y

m O

inanglari, tutumlari, niyetleri veya davraniglari
degistirmeye yonelik iletisim sireci ------- olarak
tanimlanir.

Yukaridaki cimlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan
hangisi dogru

yeri
sekilde

>

(@)
—_ = —

problem ¢6zme yetenegine sahip olmak
liderlik

meslek etidine uygun davranmak

ikna

ana diline hakim olmak

°Y

m O

K-lyi bir etki birakmak ve
olumlu ilgi gdérmek isteyen
kisinin ~ 6zen gOsterdigi
kisisel 6zellik

L-Kigilerin birbirini itici ya
da cekici bulmalarina yol
acan kiguk ayrintilan
barindiran kigisel 6zellik
M-Bazi beklentileri
gerceklesmese bile,
kisilerin kendilerini kabul
etmesini ve olumlu
dislnmeyi  surdirmesini
saglayan kisisel 6zellik

1.Temizlige 6zen
gOstermek

2 Kendine glven
duymak

3.Giyimine 6zen
gOstermek

Yukarida verilen kisisel ozellikler ve
kapsamlarinin dogru eslestirmesi
asagidakilerin hangisinde verilmistir?

A) 1K, 2-L, 3-M

B) 1-K, 2-M, 3-L
C) 1-L,2-M, 3-K
D) 1-L, 2-K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3-K

11. A sirketinde calisan Aylin,

12

13.

14.

yoneticisinin ve
birosunun ihtiya¢c duydugu bilgiye kisa sirede
ulagabiliyor, bu bilgileri derliyor, analiz edip rapor
haline getirip yoneticisine sunuyor ve bilgileri
tekrar kullaniimak Gzere depoluyor.

Aylin’in bu faaliyeti asagidakilerden hangisi

ile iligkilidir?

A) Dosyalama-Arsivieme

B) Randevularin diizenlenmesi

C) Ziyaretgilerin kabuli ve agirlanmasi

D) Buro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
programlarini kullanma

E) Zaman y6netimi ve is onceliklerini belirleme

A sirketinde c¢alisan Zeki her sabah ilk olarak
yoneticisine gliiniin gérismelerini hatirlatiyor, ilgili
bilgileri, belgeleri sabah yoéneticinin masasina
gerekiyorsa hatirlatici notlar ve dosyalarla birlikte
birakiyor.

Zeki’nin bu faaliyeti
sorumluluklarindan
degerlendirilir?

sekreterin gorev ve
hangisi kapsaminda

A) Randevularin diizenlenmesi

B) Zaman yOnetimi

C) Ziyaretgilerin kabull ve agirlanmasi
D) Dosyalama-arsivieme

E) Yazismalar gergeklestirme

1. Isaret parmaklari A. % 16,6
2. Orta parmaklar B. % 51,2
3. Yuzik parmaklarn C.% 23,4

Yukarida F klavye diizeninde parmaklarin ve
bunlara diisen yiikiin dogru eslestirilmesi
asagidakilerden hangisinde verilmistir?

A) 1-A, 2-B, 3-C

B) 1-A, 2-C,3-B

C) 1-B,2-C, 3-A

D) 1-C, 2-B, 3-A

E) 1-C,2-C,3-B

Sekreterin aldigi veya verdigi randevulari
hem kendi ajandasina hem de yoéneticisinin
ajandasina kaydetmesine ne ad verilir?

A) Randevularda paralellik
B) Duygudashk

C) Ajandalarda benzerlik
D) Ajandalara kaydetme
E) Ajandalarda paralellik

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Asagidakilerden hangisi yonetici asistaninin

16. Asagidakilerden

17. Yonetime

18.

toplanti ile ilgili gorevlerinden biri degildir?

A) Toplanti glindemini yazmak

B) Toplantiya ait tim evrakin dosyalanmasini
yapmak

C) Uygun bir toplanti mekani ayarlamak

D) Katimcilarin toplantida oturacagi vyerleri
tespit etmek

E) Basin duyurusunu hazirlamak

hangisi  etkili
ilkelerinden biri degildir?

elestiri

A) Kargidaki kisinin
cikartmak

B) Hatanin bir kismini kiginin kendi (izerine
alarak elestiri yapmak

C) Elestirilerin davraniglara yonelik olmasina
6zen gostermek

D) Elestiri icin dogru zamani segmek
E) Eski bir davranigi elestirmemek

yanhglarini én plana

yardim edecek bir islevi
gerceklestirmek igin, 3-5 ya da en fazla 7 tyeden
olugan, takimin basinda atanmig bir ydneticinin
bulundugu, Gyelerinin  konuyu iyi  bilen
uzmanlardan olustugu takima ------- ad verilir.

Yukaridaki cimlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan yeri
hangisi dogru sekilde

>

6zerk kiime

dikey kiime
calisma kimesi
kimeler arasi kiime
kenetli kiime

Y

m O

Orgiit igindeki konuma bakilmaksizin
yasamin bir araya getirdigi arkadasliktan
dogan kiime tiirdi asagidakilerden
hangisidir?

>

~— = — —

Bicimsel takim
Dogal takim
Yatay takim
Karisik takim
Dikey takim

Y

m O

19. A sirketinde c¢alisan Aysun, yoneticinin bir

kizginlik aninda hemen ¢agirmasini istedigi biri
ile gérusmesini birkag dakika ertelemigtir.

Yonetici ile liretken bir takim olusturmak igin
Aysun'un bu davranisi asagidakilerden
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Yonetici ile kigisel iligkilerini yénetme

B) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatma

C) Yoneticinin amaglarini bilme

D) Hatalardan ders alma

E) Yoneticinin zamanini ydnetme

20. Asagidakilerden hangisi yoneticiye oneride

bulunurken g6z o©niinde bulundurulmasi
gereken hususlardan biri degildir?

A) Onerinin uygulanmasindan sonra, elde
edilen sonugtan dolayr herhangi bir 6dil,
terfi, prim beklemek

B) Oneride bulunurken sogukkanli olmak;
ybnetici 6neriye kargi belirli gorus belirtince
takdirle karsilamak

C) Oneride bulunurken yéneticiyi ikna etmek
icin konuyu abartmaktan kaginmak ve
ybneticiyi yaniltmamak

D) Onerilerin, ydneticinin  bakis  agisina,
politikasina, ilke, amag¢ ve hedeflerine uygun
olmasina dikkat etmek

E) Oneri sonucunda elde edilecek verim,
kazang ya da tasarrufu c¢ok iyi ortaya
koymak ve kanitlamak

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



YONETICi ASISTANLIGI

2018 GUZ ARA-C

1.

I. Yazilari sekil ve igerik agisindan diizenlemek

5. Asagidaki biiro elemanlarindan hangisi
II. Cesitli egitim seminerlerine ve konferanslara orgutsel pozisyonlari nedeniyle yénetimin
katilmak gayri resmi ortagi olarak kabul edilir?
lll. Kosullara bagl hareket etmek
IV. Rakam dékiimlerini toplamak A) Yardimci personel
B) Danigman
Yukaridakilerden hangileri cagdas C) Memur
sekreterlik anlayisina uygun sekreterlik e
* A D) Yonetici
hizmeti deqildir?
E) Sekreter
A) Yalnizll
B) Yalniz IV
C) lvell
D) lvelll 6. Bir kisinin mevki, para, kidem ve benzeri
E) llvelV agllardan (stiin olmasina kargin bunu
belirtecek davraniglarda bulunmaktan
kaginmasina ne ad verilir?
2. Stenografinin gelistirilme nedeni A) Jaigigeverlik
asagidakilerden hangisidir? B) Nezaket
C) Algakgonullulik
A) D_ev_letl_er_in glvenliklerini  saglamak igin D) lyi niyetlilik
bilgileri sifrelemek ers A S
T ) E) Hosgoraltlik
B) Sozciikleri simgelerle ve igaretlerle ya da
kisaltmalarla yazmayi saglamak
C) Senatodaki konugmalari kayda gegirebilmek
D) Herk t fi bil igi ici izliligi -
) erkes stenografi bilmedigi igin gizliligi 2 K Tsi daha iyi nasil
saglamak . . . o
. , 1.Risk alabilmek yapabilecegini
E) Yazilar yakin, kiiglik ve dar yazabilmek arastirmak
2.Karar verebilmek | L Firsat yakalamak
3.Yaratici olmak M (\)(Ifrtgrk“ bilgiye sahip
3. Asagidakilerden hangisi sekreterlerin
u(szl'l.agla§ma siirecinin,ifiadim olarakNgatjul Yukarida verilen kisisel ozellikler ve
edifir: eylemlerin dogru eslestirmesi asagidakilerin
A) Daktilo kullaniminin baglamasi hangisinde verilmistir?
B) Arsivleme yontemleri geligtiriimesi A) 1K, 2-M, 3-L
C) Stenografi sistemlerinin gelistiriimesi B) 1-K, 2-L, 3-M
D) Bilgisayarin yayginlasmasi C) 1-L,2-M, 3-K
E) Dosyalamanin 6grenilmesi D) 1-L, 2-K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3-K
4. Sorumluluk diizeyi ve bu sorumluluk
dizeyinde gergeklestirilen islemler
asagidakilerin hangisinde birlikte ve dogru 8. Inanclari, tutumlari, niyetleri veya davranislari
olarak verilmistir? degistirmeye yonelik iletisim sureci ------- olarak
tanimlanir.
A) Sorumluluk Diizeyi 3: Dikte almak
B) Sorumluluk Dizeyi 5: Formlari diizenlemek Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
C) Sorumluluk Diizeyi 2: s yikini géz 6niine a§ag|dak|’l)erden hangisi dogru  sekilde
alarak  personelin is  programlarini tamamlar?
degistirmek A) meslek etidine uygun davranmak
D) Sorumluluk Diizeyi 4: Klasik cevaplari olan . Al
. _ o - B) ana diline hakim olmak
rutin telefon gérismelerini gerceklestirmek ) liderlik
E) Sorumluluk Diizeyi 1: Sirket ici rutin evrak ) naert
islerini yuriitmek, giden-gelen evraki takip D) ikna
etmek E) problem ¢6zme yetenegine sahip olmak

C

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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K-lyi bir etki birakmak ve

1.Temizlige 6zen | olumlu ilgi gérmek isteyen

gOstermek kisinin 6zen gOsterdigi
kisisel 6zellik

L-Kisilerin birbirini itici ya

2.Kendine gliven | da c¢ekici bulmalarina yol

duymak acan kicuk ayrintilan
barindiran kigisel 6zellik
M-Bazi beklentileri
gerceklesmese bile,
3.Giyimine o6zen | kisilerin kendilerini kabul
gOstermek etmesini ve olumlu
dislnmeyi  surdirmesini
saglayan kisisel 6zellik
Yukarida verilen kisisel ozellikler ve
kapsamlarinin dogru eslestirmesi
asagidakilerin hangisinde verilmistir?
A) 1K 2-L, 3-M
B) 1-K, 2-M, 3-L
C) 1-L,2-M, 3-K
D) 1-L, 2-K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3-K

10. Kisinin kendi davraniglarini veya kendi vyetki

1.

alanina giren herhangi bir olayin sonuglarini

Ustlenmesi ------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

A) inisiyatif kullanabilmek

B) sorumluluk sahibi olmak

C) durist olmak

D) sadik olmak

E) kendine gliven duymak

1. Isaret parmaklari A. % 16,6
2. Orta parmaklar B. % 51,2
3. Yuzlk parmaklari C.% 23,4

Yukarida F klavye diizeninde parmaklarin ve
bunlara diisen yiikiin dogru eslestirilmesi
asagidakilerden hangisinde verilmistir?

A) 1-A 2-B, 3-C
B) 1-A, 2-C, 3-B
C) 1-B,2-C,3-A
D) 1-C,2-B, 3-A
E) 1-C,2-C,3-B

12. A sirketinde calisan Aylin,

13.

14.

15.

yoneticisinin ve
birosunun ihtiya¢c duydugu bilgiye kisa sirede
ulagabiliyor, bu bilgileri derliyor, analiz edip rapor
haline getirip yoneticisine sunuyor ve bilgileri
tekrar kullaniimak Gzere depoluyor.

Aylin’in bu faaliyeti asagidakilerden hangisi
ile iligkilidir?
A) Dosyalama-Arsivieme

B) Buro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
programlarini kullanma

C) Randevularin diizenlenmesi
D) Ziyaretcilerin kabulii ve agirlanmasi
E) Zaman y6netimi ve is onceliklerini belirleme

Sekreterin aldigi veya verdigi randevulari
hem kendi ajandasina hem de yoéneticisinin
ajandasina kaydetmesine ne ad verilir?

A) Duygudaslik

B) Randevularda paralellik
C) Ajandalarda benzerlik
D) Ajandalarda paralellik
E) Ajandalara kaydetme

Asagidakilerden hangisi yonetici asistaninin
toplanti ile ilgili gorevlerinden biri degildir?
A) Toplanti giindemini yazmak

B) Katiimcilarin toplantida oturacagi
tespit etmek

C) Toplantiya ait tim evrakin dosyalanmasini
yapmak

D) Uygun bir toplanti mekani ayarlamak
E) Basin duyurusunu hazirlamak

yerleri

A sirketinde calisan Zeki her sabah ilk olarak
yoneticisine glinun gérismelerini hatirlatiyor, ilgili
bilgileri, belgeleri sabah ydneticinin masasina
gerekiyorsa hatirlatici notlar ve dosyalarla birlikte
birakiyor.

Zeki’nin bu faaliyeti sekreterin gorev ve
sorumluluklarindan  hangisi kapsaminda
degerlendirilir?

A) Randevularin dizenlenmesi

B) Zaman yonetimi

C) Yazigmalari gergeklestirme

D) Dosyalama-arsivieme

E) Ziyaretcilerin kabulii ve agirlanmasi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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16. Orgiit icindeki konuma bakilmaksizin

yasamin bir araya getirdigi arkadasliktan

dogan kiime tiirdi asagidakilerden
hangisidir?

A) Dogal takim

B) Yatay takim

C) Dikey takim

D) Bigimsel takim

E) Karigik takim

17. YoOnetime yardim edecek bir islevi

gerceklestirmek igin, 3-5 ya da en fazla 7 tGyeden
olusan, takimin basinda atanmis bir yéneticinin
bulundugu, Gyelerinin  konuyu iyi  bilen
uzmanlardan olustugu takima ------- adi verilir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

A) Ozerk kiime

B) kenetli kime

C) kimeler arasi kiime
D) calisma kiimesi

E) dikey kiime

18. Asagidakilerden hangisi etkili elestiri

ilkelerinden biri degildir?

A) Karsidaki kisinin  yanhislarini 6n plana
cikartmak

B) Elestiri icin dogru zamani se¢gmek

C) Hatanin bir kismini kisinin kendi Uzerine
alarak elestiri yapmak

D) Elestirilerin davraniglara yonelik olmasina
6zen gostermek

E) Eski bir davranigi elestirmemek

19. Asagidakilerden hangisi yoneticiye oneride

bulunurken g6z o©niinde bulundurulmasi
gereken hususlardan biri degildir?

A) Onerilerin, yéneticinin  bakis  agisina,
politikasina, ilke, amag¢ ve hedeflerine uygun
olmasina dikkat etmek

B) Onerinin uygulanmasindan sonra, elde
edilen sonugtan dolayl herhangi bir 6dul,
terfi, prim beklemek

C) Oneride bulunurken sogukkanli olmak;
yonetici 6neriye karsi belirli géris belirtince
takdirle karsilamak

D) Oneride bulunurken yoéneticiyi ikna etmek
icin  konuyu abartmaktan kacinmak ve
yoneticiyi yaniltmamak

E) Oneri sonucunda elde edilecek verim,
kazang ya da tasarrufu ¢ok iyi ortaya
koymak ve kanitlamak

20. A sirketinde c¢alisan Aysun, yoneticinin bir

kizginlik aninda hemen c¢agirmasini istedigi biri
ile gérismesini birka¢ dakika ertelemigtir.

Yonetici ile Uretken bir takim olusturmak igin
Aysun'un bu davranigi asagidakilerden
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Hatalardan ders alma
B) Yoneticinin amaglarini bilme
C) Ybneticinin zamanini yonetme

D) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatma

E) Yonetici ile kisisel iligkilerini yonetme

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
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1.

Sorumluluk diizeyi ve bu

sorumluluk 5. Asagidaki biiro elemanlarindan hangisi
diizeyinde gerceklestirilen islemler orgiitsel pozisyonlari nedeniyle yodnetimin
asagidakilerin hangisinde birlikte ve dogru gayri resmi ortagi olarak kabul edilir?
olarak verilmistir?
A) Danisman
A) Sorumluluk Dlzeyi 4: Klasik cevaplari olan B) Yénetici
rutin telefon g?ru5meler|n| gergelfle§t|rmek C) Sekreter
B) Sorumluluk Dle.ZGyI'5..F.OI’n’1I|.aI:I d"uze_z.nle._nwt?k D) Memur
C) Sorumluluk Duzey|.2. Is .yukunu g6z online E) Yardimci personel
alarak personelin is programlarini
degistirmek
D) Sorumluluk Dlzeyi 3: Dikte almak
E) Sorumluluk Diizeyi 1: Sirket igi rutin evrak
islerini yuritmek, giden-gelen evraki takip
etmek
. Inanclan, tutumlari, niyetleri veya davraniglari
degistirmeye yonelik iletisim sureci ------- olarak
2. Stenografinin gelistirilme nedeni tanimlanir.
asagidakilerden hangisidir?
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
A) Sodzclkleri simgelerle ve isaretlerle ya da asagidakilerden hangisi dogru sekilde
kisaltmalarla yazmayi saglamak tamamlar?
B) Herkes stenografi bilmedigi icin gizliligi .
saglamak A) ikna » .
C) Senatodaki konugmalari kayda gegirebilmek B) e'ma (.j"me hakim olmak
D) Yazilar yakin, kiigik ve dar yazabilmek CINiflik . » )
E) Devletlerin giivenliklerini saglamak  igin D)...problem cozme,yetenegine sahip olmak
bilgileri sifrelemek E) meslek etigine uygun davranmak
3. |. Yazilan sekil ve igerik agisindan dizenlemek

Il. Cesitli egitim seminerlerine ve konferanslara
katilmak

I1l. Kosullara bagl hareket etmek

edilir?

IV. Rakam dokiimlerini toplamak o K-lyi bir etki birakmak ve
1.Temizlige 6zen | olumlu ilgi gérmek isteyen
Yukaridakilerden hangileri cagdas gostermek kisinin ~ 6zen  gosterdigi
sekreterlik anlayisina uygun sekreterlik kisisel 6zellik
hizmeti degildir? L-Kisilerin birbirini itici ya
2.Kendine gliven | da cekici bulmalarina yol
A) Yalniz Il duymak agcan  kiigik ayrintilari
B) Yalniz IV barindiran kisisel 6zellik
C) lvell M-Bazi beklentileri
gerceklesmese bile,
D) lvell 3.Giyimine 6zen | Kisilerin kendilerini kabul
E) llvelV gOstermek etmesini ve olumlu
diglinmeyi  surdirmesini
saglayan kisisel 6zellik
4. Asagidakilerden hangisi sekreterlerin Yukarida verilen kigisel ozellikler ve
uzmanlagsma siirecinin ilk adimi olarak kabul kapsamlarinin dogru eslestirmesi

asagidakilerin hangisinde verilmistir?

A) Arsivleme yontemleri gelistiriimesi A) 1K, 2-L, 3-M
B) Stenografi sistemlerinin gelistiriimesi B) 1-K, 2-M, 3-L
C) Bilgisayarin yayginlasmasi C) 1-L,2-M, 3-K
D) Daktilo kullaniminin baglamasi D) 1-L, 2-K, 3-M
E) Dosyalamanin 6grenilmesi E) 1-M, 2-L, 3-K

D

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
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8. Bir kisinin mevki, para, kidem ve benzeri

9.

10.

1.

acllardan ustiin  olmasina
belirtecek davraniglarda
kaginmasina ne ad verilir?

karsin  bunu
bulunmaktan

A) Yardimseverlik
B) Nezaket

C) lyi niyetlilik

D) Alcakgonullulik
E) Hosgoralulik

Kiginin kendi davranislarini veya kendi yetki
alanina giren herhangi bir olayin sonuglarini

ustlenmesi ------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

A) inisiyatif kullanabilmek

B) sadik olmak

C) kendine gliven duymak

D) dirlst olmak

E) sorumluluk sahibi olmak

K lsi daha iyi nasil

yapabilecegini

arastirmak

Firsat yakalamak

M Yeterli bilgiye sahip
olmak

1.Risk alabilmek

2.Karar verebilmek | L

3.Yaratici olmak

Yukarida verilen kigisel oOzellikler ve
eylemlerin dogru eslestirmesi asagidakilerin
hangisinde verilmistir?

A) 1-K, 2-M, 3-L
B) 1-K,2-L, 3-M
C) 1-L, 2-M, 3-K
D) 1-L, 2K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3K

Asagidakilerden hangisi yonetici asistaninin
toplanti ile ilgili gorevlerinden biri deqildir?
A) Basin duyurusunu hazirlamak

B) Katihmcilarin toplantida oturacagi
tespit etmek

yerleri

C) Toplantiya ait tim evrakin dosyalanmasini
yapmak

D) Uygun bir toplanti mekani ayarlamak
E) Toplanti giindemini yazmak

13. A sirketinde c¢alisan Aylin,

14,

12. A sirketinde cgalisan Zeki her sabah ilk olarak

yoneticisine glinun gérismelerini hatirlatiyor, ilgili
bilgileri, belgeleri sabah yoneticinin masasina

gerekiyorsa hatirlatici notlar ve dosyalarla birlikte
birakiyor.

Zeki’nin bu faaliyeti sekreterin gorev ve
sorumluluklarindan  hangisi kapsaminda
degerlendirilir?

A) Ziyaretgilerin kabull ve agirlanmasi
B) Randevularin diizenlenmesi

C) Yazigsmalar gergeklestirme

D) Dosyalama-arsivieme

E) Zaman y6netimi

yoneticisinin ve
birosunun ihtiya¢c duydugu bilgiye kisa sirede
ulasabiliyor, bu bilgileri derliyor, analiz edip rapor
haline getirip yoneticisine sunuyor ve bilgileri
tekrar kullaniimak Gzere depoluyor.

Aylin’in bu faaliyeti asagidakilerden hangisi
ile iligkilidir?

A) Ziyaretgilerin kabulli ve agirlanmasi

B) Dosyalama-Arsivleme

C) Zaman yonetimi ve is 6nceliklerini belirleme

D) Buro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
programlarini kullanma

E) Randevularin diizenlenmesi

1. Isaret parmaklari A. % 16,6
2. Orta parmaklar B. % 51,2
3. Yuzuk parmaklari C.% 23,4

Yukarida F klavye diizeninde parmaklarin ve
bunlara diisen yiikiin dogru eslestirilmesi
asagidakilerden hangisinde verilmistir?

A) 1-A 2-B, 3-C

B) 1-A, 2-C,3-B

C) 1-B, 2-C, 3-A

D) 1-C, 2-B, 3-A

E) 1-C, 2-C, 3-B

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Sekreterin aldigi veya verdigi randevulari

16.

17.

18.

hem kendi ajandasina hem de yoneticisinin
ajandasina kaydetmesine ne ad verilir?

A) Duygudaslik

B) Ajandalarda benzerlik
C) Ajandalara kaydetme
D) Randevularda paralellik
E) Ajandalarda paralellik

A sirketinde calisan Aysun, yoéneticinin bir
kizginlik aninda hemen c¢agirmasini istedigi biri
ile gérismesini birkag dakika ertelemistir.

Yonetici ile liretken bir takim olugsturmak igin
Aysun'un bu davranisi asagidakilerden
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

>

) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatma

B) Hatalardan ders alma

C) Yonetici ile kigisel iligkilerini yénetme
D) Yoneticinin amaglarini bilme

E) Ydneticinin zamanini yénetme

Asagidakilerden  hangisi
ilkelerinden biri degildir?

etkili  elestiri

A) Elegtirilerin davraniglara yonelik olmasina
6zen gostermek

B) Karsidaki kisinin
cikartmak

C) Eski bir davranigi elestirmemek

D) Elestiri igin dogru zamani segcmek

E) Hatanin bir kismini kisinin kendi Uzerine
alarak elestiri yapmak

yanhglarini 6n plana

Orgiit igindeki konuma bakilmaksizin
yasamin bir araya getirdigi arkadasliktan
dogan kiime tirdi asagidakilerden
hangisidir?

A) Dikey takim

B) Yatay takim

C) Dogal takim

D) Bigimsel takim

E) Karigik takim

19. Yonetime

yardim edecek bir islevi
gerceklestirmek icin, 3-5 ya da en fazla 7 Gyeden
olugan, takimin basinda atanmis bir yoneticinin
bulundugu, dyelerinin  konuyu iyi  bilen
uzmanlardan olustugu takima ------- adi verilir.

Yukaridaki ciimlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan yeri
hangisi dogru sekilde

A) kumeler arasi kiime
B) kenetli kiime

C) dikey kime

D) calisma kimesi

E) &zerk kiime

20. Asagidakilerden hangisi yoneticiye oneride

bulunurken g6z o©niinde bulundurulmasi
gereken hususlardan biri degildir?

A) Onerilerin, yéneticinin  bakis  agisina,
politikasina, ilke, amag¢ ve hedeflerine uygun
olmasina dikkat etmek

B) Oneride bulunurken sogukkanli olmak;
ybnetici 6neriye kargi belirli gorus belirtince
takdirle karsilamak

C) Oneride bulunurken yéneticiyi ikna etmek
icin konuyu abartmaktan kaginmak ve
ybneticiyi yaniltmamak

D) Onerinin  uygulanmasindan sonra, elde
edilen sonugtan dolayr herhangi bir 6dil,
terfi, prim beklemek

E) Oneri sonucunda elde edilecek verim,
kazang ya da tasarrufu c¢ok iyi ortaya
koymak ve kanitlamak

D

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



YONETICi ASISTANLIGI A

2020 GUZ ARA - A

1. Bir meslegi yapan kisinin, o meslegin 5. Soyleneni yaziya gegirme, kayit tutma ve
amaglarini yerine getirebilecek belli bilgi, belgeleme amaci ile eski caglardan beri
beceri ve davranis niteliklerine sahip kullanilan cabuk yazma sistemi
oldugunu ifade eden kavram asagidakilerden asagidakilerden hangisidir?
hangisidir? . )

A) Noktalama igaretleri
A) Ogretlm B) Steno
B) Yeterlik C) Braille alfabesi
C) Egitim D) On parmak klavye kullanimi
D) Beceri E) Kripto
E) Deneyim
6. K-lyi bir etki birakmak ve

. . N .. 1.Temizlige 6zen | olumlu ilgi gérmek isteyen

2. Asagidaki biro elemanlarindan hangisi gostermek kisinin 6zen gosterdigi
orgiitsel pozisyonlari nedeniyle yonetimin kisisel dzellik
gayri resmi ortagi olarak kabul edilir? L-Kigilerin birbirini _itici ya
A) Sekreter 2.Kendine guiven | da gekici" b_glmalarlna yol
B) D duymak acan  kiglk ayrintilari
) Danigman barindiran kisisel 6zellik
C) Yardimei personel M-Bazi beklentileri
D) Yonetici gerceklesmese bile,
E) Memur 3.Giyimine 6zen | kisilerin kendilerini kabul

gOstermek etmesini ve olumlu
digtinmeyi  surdirmesini
saglayan kisisel 6zellik

Yukarida verilen kigisel ozellikler ve
kapsamlarinin dogru eslestirmesi

asagidakilerin hangisinde verilmistir?
3. Diinyada sekreterlik mesleginin uzmanlagmis A) 1-K 2-L. 3-M
- . - . 4 d ) 1-K, 2-L, 3-
yeterlilikleri zorunlu hale getirmesi asagidaki
gelismelerden hangisi ile gergeklesmistir? B) 1K 2-M 3L
C) 1-,,2-M, 3-K

A) Reform D) 1-L, 2K, 3-M

B) Cografi kesifler E) 1-M, 2-L, 3K

C) Fransiz ihtilali

D) Roénesans

E) Endustri devrimi

7. Sekreterin bilgisi, becerisi, cesareti, sorumluluk

bilinci ve kendine glveni ne kadar guglu ise, o
kadar ------- olacaktir.

4. Turkiye’de ilk stenografi asagidaki kisilerden Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
hangisi tarafindan hazirlanmis  ve asagidakilerden hangisi dogru sekilde
uygulanmistir? tamamlar?

A) Marcus Tiro A) prezantabl

B) Muzaffer Okutkan B) insiyatif sahibi
C) Robert Gregg C) sorumluluk sahibi
D) Avram Benaroya D) sogukkanli

E) Emile Duploye E) yardimsever

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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8. Sekreterin goriinimii, tutum ve davranislari, 11. Bir yonetici asistani yonetici ile goriigsmek

konusmasi ve bilgi diizeyi gibi bilesenlerden isteyen kisilerin randevu sirasini
olugsan ve igyeri ve yoneticisi hakkinda da asagidakilerden hangisine gore
olumlu ya da olumsuz izlenimler belirlemelidir?
edinilmesine yol acan mesleki o6zellik
asagidakilerden hangisidir? A) Gorusecekleri konunun énemine goére

o B) Goriusgecek kisinin kim olduguna gére
A) Gorgu ve protokol kurallarina uygun - - - N

C) Konu igin gereken gorusme suresine gore
davranmak o ) N

B) Mesleki egitim almak D) G?rgsme tale.bl swﬂasma gore
C) Meslek etigine uygun davranmak E) Gorlisme yerine gore
D) Temsil yetenegine sahip olmak
E) insan iligkileri becerisine sahip olmak

12. Bir meslegin basari ile icra edilebilmesi igin
gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler

oldugunu goésteren asgari normlara ne ad
verilir?

A) Sektor kriterleri

.. B) Ulusal yeterlilik

9. Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip C) Meslek standardi
olmak, dis gorinisiine, kisisel temizlik ve . .
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel B Megleki yeterlilik
ortam cgergevesinde ©6zen  gdstermek E) Yetki belgesi
sekreterlerin ortak kisilik o©zelliklerinden
hangisini tanimlar?

A) Prezantabl olmak

B) Kendine glven duymak

C) Temizlige 6zen gdstermek

D) Inisiyatif kullanabilmek 13. Asagidakilerden hangisi bilginin gorsel
E) Saghgina 6zen gostermek

sunumunun faydalarindan biri deqildir?

A) Bilgilerin hatirlanma oranini ylkseltmesi
B) Okucunun ilgi ve algi diizeyini artirmasi
C) Okuyucunun verileri daha inandirici bulmasi

D) Cok sayidaki veri ya da mesajl kiglk bir
alanda verebilmesi

E) Slayt hazirlamay kolaylastirmasi

10. inanclari, tutumlan, niyetleri veya davranislari

degistirmeye yonelik iletisim sireci ------- olarak
tanimlanir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri

14. Turkiyede resmi gorevle dis iilkelere gorevli
asagidakilerden hangisi dogru sekilde

gonderilen kigilere verilen hizmet damgali

tamamlar? pasaport rengi asagidakilerden hangisidir?
A) problem ¢6zme yetenegine sahip olmak A) Mavi

B) meslek etigine uygun davranmak B) Kirmizi

C) ikna C) Siyah

D) liderlik D) Gri

E) ana diline hakim olmak E) Yesil

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Bir yonetici asistaninin, yoneticinin kullanimi
icin slayt hazirlayacak olmasi halinde slaytin
gelisme kisminda asagidaki ogelerden
hangisi bulunmalidir?

19. Liderin uyeleri bilgili kilmasi, onlari diigiince
ve eylemlerinde serbest birakmasi ve hizmet
eden bir yaklagsim sergilemesi basarili bir
takimin hangi 6zelligi ile bagdasmaktadir?

A) Ana hatlar A) Gorev odakli calisma

B) Konunun neden ele alindigi B) Olumlu ve yiksek iletisim
C) Ele alinan konularin 6zetleri C) Ortak amag

D) Sunudaki alt bagliklar D) Ortak sorumluluk

E) Ornekler E) Katilimli liderlik bigimi

16. Asagidakilerden hangisi yoneticiye “hayir”
demenin ortami, zamani ve yontemlerinden
biri deqildir?

>

Uygun bir dil kullanmak
Sebepsiz itirazda bulunmak
Oncelikleri anlamasini saglamak

Onun zor bir durumda olmamasina dikkat
etmek

Otoritesini sarsmamak

oY)

=)

m

17. Asagidakilerden hangisi bir orgiitu etkili
kilmak icin gercgeklestirilen faaliyetlerden biri
deqildir?

>

Takimi etkili yonetmek

)
B) Takim kurmak
C) Informal takim olusumunu engellemek
D) Takimlar arasinda koordinasyonu saglamak
E) Takim bilincini gelistirmek
18. Asagidakilerden hangisi takim olusturma 20. Asagidakilerden hangisi etkili elestiri
surecinde iiyelerin birbirlerini anlamaya, ilkelerinden biri degildir?
6zelliklerini 6grenmeye, nasil iligki o }
kuracaklarina iliskin karar almaya galistiklari A) Kargidaki kisinin  yanliglarini 6n  plana
asamadir? gikartmak
B) Eski bir davranigi elestirmemek
A) Calisma C) Hatanin bir kismini kiginin kendi Uzerine
B) Alisma alarak elestiri yapmak
C) Kaynagma D) Elestiri igin dogru zamani segmek
D) Tanisma E) Elestirilerin davranislara yénelik olmasina
E) Catisma

O0zen gdstermek

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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2020 GUZ ARA - B

1. Tiirkiye’de ilk stenografi agagidaki kisilerden 5. Diinyada sekreterlik mesleginin uzmanlasmig
hangisi tarafindan hazirlanmisg  ve yeterlilikleri zorunlu hale getirmesi asagidaki
uygulanmistir? gelismelerden hangisi ile gergeklesmistir?
A) Emile Duploye A) Reform
B) Marcus Tiro B) Cografi kesifler
C) Muzaffer Okutkan C) Fransiz ihtilali
D) Avram Benaroya D) Ronesans
E) Robert Gregg E) Endistri devrimi

2. Soyleneni yaziya gecirme, kayit tutma ve K-lyi bir etki birakmak ve
belgeleme amaci ile eski caglardan beri 1.Temizlige 6zen | olumlu ilgi gérmek isteyen
kullanilan cabuk yazma sistemi gostermek kisinin  6zen gosterdigi

asagidakilerden hangisidir? kisisel 6zellik

. . L-Kigilerin birbirini itici ya
A) - Noktalama isaretleri 2. Kendine given | da cekici bulmalarina yol
B) Steno duymak acan kiigiik ayrintilari

C) On parmak klavye kullanimi barindiran kisisel 6zellik
D) Braille alfabesi M-Bazi beklentileri
E) Kripot gerceklesmese bile,
) Kripto 3.Giyimine &zen | kisilerin kendilerini kabul
gOstermek etmesini ve olumlu
diglinmeyi  surdirmesini

saglayan kigisel 6zellik
Yukarida verilen kigisel oOzellikler ve
kapsamlarinin dogru eslestirmesi

3. Asagidaki biiro elemanlarindan hangisi asag@idakilerin hangisinde verilmistir?

orgiitsel pozisyonlari nedeniyle yoOnetimin
gayri resmi ortagi olarak kabul edilir?

A) 1K, 2-L, 3-M
B) 1-K, 2-M, 3-L

A) Memur C) 1-L,2-M, 3-K
B) Yardimci personel D) 1-L, 2-K, 3-M
C) Sekreter E) 1-M, 2-L, 3-K
D) Yonetici

E) Danigman

Bir meslegi yapan kisinin, o meslegin
amaglarini yerine getirebilecek belli bilgi,

7. Sekreterin bilgisi, becerisi, cesareti, sorumluluk

bilinci ve kendine glveni ne kadar guglu ise, o
kadar ------- olacaktir.

beceri ve davranig niteliklerine sahip Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
oldugunu ifade eden kavram agagidakilerden asagidakilerden hangisi dogru sekilde
hangisidir? tamamlar?

A) Yeterlik A) prezantabl

B) Ogretim B) insiyatif sahibi

C) Egitim C) yardimsever

D) Deneyim D) sorumluluk sahibi

E) Beceri

E) sogukkanli

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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8. Sekreterin goriiniimii, tutum ve davranislari, 11. Asagidakilerden
konugmasi ve bilgi diizeyi gibi bilesenlerden
olugan ve igyeri ve yéneticisi hakkinda da o L
olumlu ya da olumsuz izlenimler A) Okucunun ilgi ve algi diizeyini artirmasi
edinilmesine yol acan mesleki o6zellik B) Bilgilerin hatirlanma oranini ylkseltmesi

agagidakilerden hangisidir? C) Okuyucunun verileri daha inandirici bulmasi

hangisi bilginin gorsel
sunumunun faydalarindan biri degildir?

A) Meslek etigine uygun davranmak D) Cok sayidaki veri ya da mesaji kiigik bir

B) Mesleki egitim almak . Z'la”‘t’: Ve"fb"mesl'( vt

C) Gorgi ve protokol kurallarina uygun ) Slaythazirlamay: kolaylastirmasi
davranmak

D) insan iligkileri becerisine sahip olmak
E) Temsil yetenegine sahip olmak

12. Tirkiyede resmi gorevle dis lilkelere gorevli
gonderilen kisilere verilen hizmet damgali
pasaport rengi asagidakilerden hangisidir?

A) Yesil

B) Mavi
C) Kirmizi

9. Inanclari, tutumlari, niyetleri veya davranislari D) G.”
degistirmeye yonelik iletisim siireci ------- olarak E) Siyah

tanimlanir.

Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde

tamamlar?

A) meslek etigine uygun davranmak

B) ana diline hakim olmak 13. Bir yonetici asistani yonetici ile goriigsmek

C) problem gozme yetenegine sahip olmak isteyen  kisilerin randevu sirasini

D) liderlik asagidakilerden hangisine gore
) liderli belirlemelidir?

E) ikna

A) Gorisecek kiginin kim olduguna gore

B) Gorisme yerine gore

C) Gorusecekleri konunun 6nemine gore

D) Konu igin gereken goériisme siresine gore
E) Gorlgme talebi sirasina gore

10. Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip
olmak, dis gorinusiine, kisisel temizlik ve
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel
ortam cergevesinde Ozen gostermek
sekreterlerin ortak Kkisilik o©zelliklerinden
hangisini tanimlar?

14. Bir meslegin basari ile icra edilebilmesi igin
gerekli bilgi, beceri, tavir ve tutumlarin neler
oldugunu goésteren asgari normlara ne ad

verilir?
A) Kendine gliven duymak A) Meslek standardi
B) Inisiyatif kullanabilmek B) Mesleki yeterlilik
C) Saghgina 6zen gostermek C) Ulusal yeterlilik
D) Prezantabl olmak D) Sektor kriterleri
E) Temizlige 6zen gostermek E) Yetki belgesi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Bir yonetici asistaninin, yoneticinin kullanimi
icin slayt hazirlayacak olmasi halinde slaytin

gelisme kisminda asagidaki ogelerden
hangisi bulunmalidir?

19. Liderin uyeleri bilgili kilmasi, onlari diigiince
ve eylemlerinde serbest birakmasi ve hizmet
eden bir yaklagsim sergilemesi basarili bir
takimin hangi 6zelligi ile bagdasmaktadir?

A) Konunun neden ele alindigi A) Ortak sorumluluk

B) Ornekler B) Olumlu ve yiiksek iletisim
C) Sunudaki alt bashklar C) Gorev odakh calisma

D) Ele alinan konularin 6zetleri D) Katihimli liderlik bigimi

E) Ana hatlar E) Ortak amag

16. Asagidakilerden hangisi yoneticiye “hayir”
demenin ortami, zamani ve yontemlerinden

biri degildir?

A) Otoritesini sarsmamak

B) Sebepsiz itirazda bulunmak

C) Oncelikleri anlamasini saglamak

D) Uygun bir dil kullanmak

E) Onun zor bir durumda olmamasina dikkat

etmek

17. Asagidakilerden hangisi takim olusturma
siirecinde liyelerin birbirlerini anlamaya,
ozelliklerini ogrenmeye, nasil iligki

kuracaklarina iligkin karar almaya caligtiklari
asamadir?

>

Tanisma
Alisma
Kaynasma
Catisma
Calisma

oY)

m O

18. Asagidakilerden hangisi etkili elestiri
ilkelerinden biri degildir?

20. Asagidakilerden hangisi bir orgutii etkili

A) Karsidaki kiginin  yanliglarini én plana kilmak igin gergeklestirilen faaliyetlerden biri

¢ikartmak degildir?
B) Hatanin bir kismini kisinin kendi Uzerine
alarak e|e§tiri yapmak A) Takim bilincini gel|§t|rmek
C) Elestirilerin davraniglara yoénelik olmasina B) Tak'm' etkili yonetmek
6zen gOstermek C) Informal takim olusumunu engellemek
D) Elestiri icin dogru zamani segmek D) Takim kurmak
E) Eski bir davranigi elestirmemek E) Takimlar arasinda koordinasyonu saglamak

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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YONETICi ASISTANLIGI

2022 GUZ ARA - A A
1. Satisa ve kiralamaya iliskin kontratlari 6. Asagidaki davraniglarin hangisinden o6nce
diizenlemek asagidaki sekreter tirlerinden durum tespiti yapmak onemlidir?

hangisinin gorevidir? )
A) Temsil etme

A) Isletme B) Anlayarak hizl okuma
B) Hukuk C) Ikna etme
C) Okul D) Yaratici olma
D) Muhasebe-finans E) Karar verme
E) Emlak
2. Biirolarda kullanilan iletisim araglarinin 7. §ekr(_eterlt_arin sahiE) oln_la5| ger_eken Kigilik
gelisimi asagidakilerin hangisinde birlikte ve ozelll_kl_er_l _a§ag|d_avk_| Ps'k°'°9'a_r°!?"
dogru olarak verilmistir? hangisinin listeledigi olumlu kigilik
ozellikleri listesi ile ortiigmektedir?
A) Faks, teleks, telefon ve bilgisayar A) Wil E C I
B) Bilgisayar, telefon, faks ve teleks B) RI |amB .b c:(nno y
C) Telefon, teleks, faks ve bilgisayar C) Fog(]jer. rkuCa er
D) Telefon, bilgisayar, faks ve teleks D; Gre derch” oc:tper
E) Telefon, faks, teleks ve bilgisayar praon ATPe

E) Philip Gleason

3. Hangi sorumluluk diizeyinde goérev yapan
sekreter yoneticinin  yoklugunda sirket

o A At . 8. ise vyeni baslayan Mehmet, is arkadasina;
etkinliklerinin yiirutilmesini temin eder?

mudurin  soylediklerinden ben hicbir sey
5 anlamadim, sen nasil anladin, dedi. Arkadasi;
kendini diglanmis hissetme, muadur bey ------
zamanla sen de 6grenirsin dedi.

>

mogoz=z
= N Wb

O

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru olarak
tamamlar?

m

A) jargon kullandi

B) etkili dinlemedin

C) anadiline hakim degilsin
D) yabanci dil kullandi

E) hizh konustu

4. Bu soru iptal edilmistir.

9. Aylin; yeni basglayan sekretere burodaki herkese
ayni derecede arkadasca davranmak gerektigini,
bazilarini sevimli ya da sevimsiz buldugu igin
farkli yaklagimlarda bulunmamasi gerektigini

sdyluyordu.
5. Asagidakilerden hangisi bireyin bir meslegi Aylin’in bu sodylemi asagidaki sekreterde
yaparak saglayabildigi toplumsal bulunmasi gereken temel kisilik 6zelliklerinin

gereksinimlerinden biridir? hangisinin kapsaminda degerlendirilir?

A) Uyuma A) Durist olmak

B) Beslenme B) Adil olmak

C) Barinma C) Hosgorili olmak
D) Takdir ediime D) Prezantabl olmak
E) Korunma E) Algak gonulli olmak

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Agikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz.
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10. Galisma saatlerine 6zen go6stermek, 6gle 14. Asagidakilerden hangisi bir yazi yazarken
tatilini uzatmamak, zamani bosa harcamamak sekreterin  kendisine sormasi gereken

sekreterlerin  hangi  kisilik  o6zelliginin sorulardan biri deqildir?
gostergesidir?

A) Yazinin gdnderim sekli ne olacak?

A) Sabirli olmak B) Ne sdylemek istiyorum?
B) Meslegini sevmek C) Nasll ifade edebilirim?
C) Empati kurabilmek D) Daha agik yazabilir miyim?
D) Ddrust olmak E) Yazdigimin etkisi ne olur?
E) Dedikodulara karismamak
11. |.  Katihmcilarin sayica ¢oklugu .
Il. Giindemdeki konularin &nemi 15. Bilgileri gorsel olarak ortaya koyan tablo ve
I1l. Glindemdeki konularin sayisi grafiklerin sunumg temel katkisi
IV. Toplantinin siiresi asagidakilerden hangisidir?

V. Toplanti katilimcilarinin énemi A) Fikirleri organize etmesi

Yukaridakilerden  hangileri  toplantilarin B) Daha profesyonel bir izlenim yaratmasi
buyukliigii kavramini ifade eder? C) Okuyucuyu etkilemesi
D) Bilgilerin hatirlanma oranini yikseltmesi
A Tvelv E) Mesaiji 6n plana gikarmasi
B) lveV ) P ¢
C) I lvell
D) LILIvelV
E) LILILIVveV

16. Uyelerin  birbirlerini gergek yiizleriyle
tanidiklari, iletisim ve buna bagh olarak

Lo ~ \ . . giuvenin saglandigi takim olusum agamasi
12. Herhangi bir resmi gorev ile veya kendi asagidakilerden hangisidir?
hesaplarina yabanci lilkelere giden devlet
memurlari ve diger kamu gorevlilerine A) Tanisma
verijen d_|§ kapak rerjg_i ye§il olan pasaport B) Catisma
asagidakilerden hangisidir? C) Alisma
A) Hususi damgal D) Calisma
B) Hizmet damgali E) Dagiima
C) Umuma mahsus
D) Elektronik
E) Diplomatik

17. Yeni olusturulan is takimlarinda diizenli
olarak yapilan performans degerlendirmeleri

13. Gelen evrak teslim alindiktan sonra yapilmasi asagidaki sorulardan hangisine yanit verir?

gereken igslem agagidakilerden hangisidir? . e .
A) Ulasmak istedigimize nasil ulagabiliriz?

A) Evraki ilgili dosyaya yerlestirmek B) Biz kimiz?

B) Evrakin arka tarafina kayit kagesi basmak C) Nereye gidiyoruz?

C) Evraki tasnif etmek D) Bunun sonucunda nasil bir 6dil  bizi
D) Evraki ilgili kisiye/birime iletmek bekliyor?

E) Evrak defterine kayit etmek E) Amaca ulagsmada ne kadar etkiliyiz?

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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2022 GUZ ARA - A A
18. Asagidakilerden hangisi etkin bir takim 20. Basarisiz bir takimin ozellikleri arasinda
iligkisi icin yoneticinin yapmasi bulunan ve takimin genel ¢ikarlarini tehlikeye
gerekenlerden biri degildir? diiguren faktor agagidakilerden hangisidir?
A) Asistanina sorumluluk vermemek A) Olumlu bir yiiksek iletisim
B) Emir ve direktifleri net ve acgik vermek B) Hizl tepki bigimi
C) Elestirilerini konuya yonelik olarak yapmak C) Sadece kendi c¢ikarlarini dislinen alt
D) Toplantilar hakkinda bilgi vermek gruplarin olusumu
E) Gorismek istedigi ya da istemedigi kisiler D) Ortak bir sorumluluk
hakkinda asistanini bilgilendirmek E) Yaraticilik yetenegi
19. Toplam kalite yonetimi amaclarini
gercgeklestirmek ig¢in hangi adla takimlar
olusturmayi 6ngérmektedir?
A) Alti sigma
B) Inovasyon
C) Kalite gemberi
D) Yarinin organizasyonlari
E) Kalite

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. Asagidakilerden hangisi bireyin bir meslegi 6. Asagidaki davraniglarin hangisinden o6nce

yaparak saglayabildigi toplumsal durum tespiti yapmak onemlidir?

gereksinimlerinden biridir? )

A) Temsil etme

A) Takdir edilme B) Anlayarak hizli okuma

B) Beslenme C) ikna etme

C) Barinma D) Yaratici olma

D) Korunma E) Karar verme

E) Uyuma

2. Hangi sorumluluk diizeyinde goérev yapan
sekreter yoneticinin  yoklugunda sirket

o A At . 7. ise vyeni baslayan Mehmet, is arkadasina;
etkinliklerinin yiirutilmesini temin eder? midirin ~ sdylediklerinden ben  hicbir sey
A) 5 anlamadim, sen nasil anladin, dedi. Arkadasi;

kendini diglanmis hissetme, muadur bey ------
zamanla sen de 6grenirsin dedi.

oY)

ngogez
= N W b

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri

asagidakilerden hangisi dogru olarak
tamamlar?

m

A) etkili dinlemedin

B) yabanci dil kullandi

C) anadiline hakim degilsin
D) jargon kullandi

E) hizli konustu

3. Busoru iptal edilmistir.

8. Calisma saatlerine o6zen gostermek, o6gle
tatilini uzatmamak, zamani bogsa harcamamak
sekreterlerin  hangi  kisilik  6zelliginin
gostergesidir?

4, Satisa ve kiralamaya iligkin kontratlari

diuzenlemek asagidaki sekreter tiirlerinden A) Empatj ,kf"ab"me"
hangisinin gérevidir? B) Meslegini sevmek
C) Sabirli olmak
A) HUKUK D) Dedikodulara karismamak
B) \Isletme E) Diiriist olmak
C) Emlak
D) Muhasebe-finans
E) Okul
9. Sekreterlerin sahip olmasi gereken kisilik
5. Birolarda kullanilan iletisim araglarinin ozellikleri asagidaki psikologlardan
gelisimi asagidakilerin hangisinde birlikte ve hangisinin listeledigi olumlu kisilik
dogru olarak verilmistir? ozellikleri listesi ile 6rtiigmektedir?
A) Faks, teleks, telefon ve bilgisayar A) William E. Connolly
B) Bilgisayar, telefon, faks ve teleks B) Roger Brubaker
C) Telefon, teleks, faks ve bilgisayar C) Frederick Cooper
D) Telefon, faks, teleks ve bilgisayar D) Philip Gleason
E) Telefon, bilgisayar, faks ve teleks E) Gordon Allport

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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10. Aylin; yeni baslayan sekretere birodaki herkese

14. Herhangi bir resmi gorev ile veya kendi
ayni derecede arkadasga davranmak gerektigini,

hesaplarina yabanci iilkelere giden devlet

bazilarini sevimli ya da sevimsiz buldugu igin memurlari ve diger kamu gorevlilerine
farkh yaklasimlarda bulunmamasi gerektigini verilen dis kapak rengi yesil olan pasaport
soyluyordu. asagidakilerden hangisidir?
Aylin’in bu sdylemi asagidaki sekreterde A) Umuma mahsus
bulunmasi gereken temel kisilik 6zelliklerinin B) Hususi damgali
hangisinin kapsaminda degerlendirilir? C) Diplomatik
A) Adil olmak D) Hizmet damgali
B) Diiriist olmak E) Elektronik
C) Prezantabl olmak
D) Algak gonulli olmak
E) Hosgorill olmak
15. Gelen evrak teslim alindiktan sonra yapilmasi
11. Asagidakilerden hangisi bir yazi yazarken gereken islem asagidakilerden hangisidir?
sekreterin  kendisine sormasi gereken o .
sorulardan biri degildir? A) Evraki ilgili dosyaya yerlestirmek
} ] ] R B) Evraki tasnif etmek
A) Yaznjln gond§r|rn §ekI|7ne olacak? C) Evrak defterine kayit etmek
B) Ne soylemek 'St'}’.°_r“:“- D) Evraki ilgili kisiye/birime iletmek
C) Nasil ifade edeb'!',r'm t E) Evrakin arka tarafina kayit kasesi basmak
D) Daha acik yazabilir miyim?
E) Yazdigimin etkisi ne olur?
12. |.  Katiimcilarin sayica ¢oklugu

Il. Gundemdeki konularin 6nemi
Ill. Gindemdeki konularin sayisi
IV. Toplantinin suresi

V. Toplanti katiimcilarinin énemi

16. Asagidakilerden hangisi etkin bir takim
iligkisi icin yoneticinin yapmasi
gerekenlerden biri deqildir?

A) Toplantilar hakkinda bilgi vermek
Yukaridakilerden hangileri toplantilarin B) Emir ve direktifleri net ve agik vermek

biiyiikligli kavramini ifade eder? C) Elestirilerini konuya yonelik olarak yapmak

A) lvelV D) Asistanina sorumluluk vermemek
B) IveV E) Gorusmek istedigi ya da istemedigi kisiler
C) I, livell hakkinda asistanini bilgilendirmek
D) I 1l 1lvelV
E) LILILIVveV

13. Bilgileri goérsel olarak ortaya koyan tablo ve 17. Toplam kalite yonetimi amaglarini
grafiklerin sunuma temel katkisi gerceklestirmek ig¢in hangi adla takimlar

asagidakilerden hangisidir?

olusturmayi 6ngérmektedir?
A) Fikirleri organize etmesi A) Kalite gemberi
B) Daha profesyonel bir izlenim yaratmasi B) Yarinin organizasyonlari
C) Mesaji 6n plana gikarmasi C) Kalite
D) Okuyucuyu etkilemesi D) Alti sigma
E) Bilgilerin hatirlanma oranini yikseltmesi E) Inovasyon

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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18. Basarisiz bir takimin o6zellikleri arasinda 20. Uyelerin  birbirlerini gergek yiizleriyle

bulunan ve takimin genel ¢ikarlarini tehlikeye tanidiklari, iletisim ve buna bagh olarak

dusuren faktor agagidakilerden hangisidir? giivenin saglandigi takim olugsum asamasi

asagidakilerden hangisidir?

A) Yaraticilik yetenegi

B) Ortak bir sorumluluk A) Tanigsma

C) Hizl tepki bigimi B) Catisma

D) Sadece kendi c¢ikarlarini disinen alt C) Aligma

gruplarin olusumu D) Calisma
E) Olumlu bir ylUksek iletisim E) Dagilma

19. Yeni olusturulan is takimlarinda diizenli
olarak yapilan performans degerlendirmeleri
asagidaki sorulardan hangisine yanit verir?

A) Bunun sonucunda nasil bir o6dil Dbizi
bekliyor?

B) Biz kimiz?

C) Nereye gidiyoruz?

D) Amaca ulagmada ne kadar etkiliyiz?

E) Ulasmak istedigimize nasil ulagabiliriz?

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

B Grubu Cevap Anahtari

8 19 |10 /11|12 |13 |14 |15 |16 | 17 |18 | 19 | 20
A B i C C E D E E A A C E B C D A D D B
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. Sekreterlerin is verimini %35 yiikseltecegi 5. Ali listesinde bulunan kisilerin aidat kayitlarini

dusuniilerek biirolarda kullanilmaya kontrol ettikten sonra listesinde bulunan kisilere
baslanilan ilk teknolojik iiriin asagidakilerden dernegin gazetesini yollamistir.
hangisidir?
Ali’'nin bu faaliyeti onun hangi sekreterlik

A) Faks tiiriinii yiiriitmekte oldugunu gésterir?
B) Daktilo
C) Bilgisayar A) Okul sekreterllgl s
D) Hesa kinesi B) Muhasebe ve finans sekreterligi

p makinesi . o
E) Telefon C) Uyelik sekreterligi

D) Basin sekreterligi
E) Hukuk sekreterligi

2. Diger genel sekreterlik gorevleri yaninda
gazetecilerin yazilarini yazma ve sayfa

tasarimi yapma gérevlerini iistlenen sekreter 6. inanglari, tutumlari, niyetleri veya davraniglari
asagidakilerden hangisidir? degistirmeye yoénelik iletisim sureci ------- olarak
tanimlanir.
A) Raportor sekreter
B) Teknik sekreter Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
B kreteri asagidakilerden hangisi dogru olarak
C) Basin sekreteri tamamlar?
D) lIgletme sekreteri
E) Okul sekreteri A) ana diline hakim olmak
B) problem ¢ézme yetenegine sahip olmak
C) liderlik
D) ikna

E) meslek etigine uygun davranmak
3. Sekreterin asagidaki gorevlerden hangisini

yapmasi beklenmez?

A) Belgeleri sekil ve dilbilgisi agisindan gézden

gecirme . 7. Yonetici asistani bir is yaparken daima "Bu
B) Formlari diizenleme isi daha iyi nasil yapabilirim?" sorusunu
C) Ziyaretgilerin yonetici ile gorisme sorarak asagidaki mesleki oOzelliklerinden

onceliklerini belirleme
D) Biro donanimini segme

E) Bi Sneticisi aibi hareket et A) Problem ¢6zme yetenegi
) Biiro yoneticisi gibi hareket etme B) Yaratic olma

C) Temsil yetenegine sahip olma
D) Insan iligkileri becerisine sahip olma
E) Bilro makinelerini kullanabilme

hangisini gelistirebilir?

4. |. Yoneticinin sorun ¢ézmesine yardimci olmak
II. Yoneticinin degisen is dnceliklerinin nabzini
tutmak
I1l. Ydneticinin sirdasi olmak

IV. Yoneticiye “hayir” dememek 8. A sirketinde calisan Ali, basarisiz olmay! asla

dugunmiyor, olumsuz duslUnceleri aklindan

Yukaridakilerden hangisi/hangileri kovuyor, diger insanlari taklit etmekten kaginiyor.

mikemmel bir yoénetici kogu olmak igin

yonetici asistaninin yapmasi gerekenlerden Ali’nin bu davraniginin kaynagi asagidaki

biri deqildir? kisisel 6zelliklerden hangisidir?
A) Yalniz IV A) Inisiyatif kullanabilmek

B) lvell B) Giyimine 6zen gostermek

C) lvell C) Sabirli olmak

D) llvelV D) Prezantabl olmak

E) LIlvell E) Kendine giiven duymak

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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9. Etkili dinleme, ---——-- becerisi igin zemin hazirlar. 14. Etkili rapor yazma ilkelerine gore asagidaki

fiillerden hangisi kullaniimalidir?
Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri

asagidakilerden  hangisi dogru olarak A) Yapilmistir

tamamlar? B) Yapsin

A) mesleki editim alma g) iaptllm

B) etkili konusma E) Yap 'If‘r

C) problem ¢6zme yetenegine sahip olma ) Yapti

D) guvenilir olma

E) liderlik
10. "Sekreterin stresle basa ¢ikma ve dinlenme

etkinligi" asagidaki kendini yenileme

boyutlarindan hangisinin kapsaminda

degerlendirilir?

A) Manevi yasam

B) Duygusal

C) Zihinsel

D) Bedensel

E) Sosyal 15. |. Isleri dnceliklerine gére siralamak

II. Her bir is icin gereken tahmini sureyi

11. Asagidakilerden hangisi bilginin gorsel belirlemek

sunumunun faydalarindan biri degildir? lll. Yapacagi her isi listelemek

A) Cok sayidaki veri ya da mesajin kiiglik bir

al | ) Sekreterin zaman yo6netimi ve is 6nceliklerini
alanda verilebilmesi

belirlerken izlemesi gereken iglem adimlari

B) Bu tir verilerin daha inandirici ve etkileyici asagidakilerin hangisinde sirasiyla ve dogru
olmasi olarak verilmistir?
C) Bilgilerin hatirlanma oraninin yukselmesi NN
D) Daha biyik oranda bilginin daha kisa B) Ii |’ i
surede 6grenilebilmesi ”’ Iil |
E) Hukuki bir kogulun yerine getiriimesi g; ”i | ’”
12. "Bazi randevusuz ziyaretgiler yonetici ile randevu E) IILIL1
almadan da gérugebilirler. Mesela Ali Bey
randevusu olmadigi halde yéneticimle goérusta. "
Yukaridaki durumda sekreterin soziinii ettigi
Ali Bey’in konumu asagidakilerden
hangisinin kapsaminda degerlendirilir?
A) Yoneticiden daha Ust diizeyde
B) Kurum iginden
C) Yoneticiile es diizeyde
D) 65 yas ustu
E) Kurum digindan
13. Ziyarette bulunanlar iig¢ii erkek biri kadin 16. Asagidakilerden hangisi takim cgaligmasinin
olmak Uuzere dort kisi ise ve ziyaretgiye sonuglarindan biri degildir?
ikrami sekreter yapacaksa ikram jlk 6nce o
kime yapilmalidir? A) Maliyeti artirir.
B) Insanlarin isten daha fazla hoslanmalarini
A) En geng konuga saglar.
B) En yasli konuga C) Basari artisi ile kisilerin takdir ve fark
C) Kadina edilmesini saglar.
D) En ylksek unvana sahip konuga D) Yaraticilik ve enerijiyi artirir.
E) Yoneticiye E) lletisimi gercekten karsilikl kilar.

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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17.

18.

19.

K. iletigim kurmaktan
kacinirlar. Masalarini  veya
oA . sandalyelerini genellikle

1. Sikayeteiler kimseyi goérmek zorunda

kalmayacaklari koselere
cekerek ayirirlar.

2. Kendi L. Akla gelebilecek her
kendime seyden vyakinirlar. Adeta
yaparim yakinacak bir seyler
diyenler aramakla mesguldurler.

M. Amaglari size yardimci
olmaktir. Siz masanizdan
I uzaktayken, sizin halletmeniz

3. Kendilerini ' T -

soyutlayanlar gerekgn bir is oIdugupda
kisa bir not birakmak yerine,
isi sizin icin tamamlamaya
calisirlar.

Yukaridaki problemli kisilik tipleri ve

ozelliklerinin dogru eslestirmesi

asagidakilerin hangisinde verilmistir?

A) 1K 2-M,3-L

B) 1-K, 2-L, 3-M
C) 1-L,2-M, 3K
D) 1-L, 2-K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3K

Asagidaki davraniglardan hangisi yoneticinin
en kisa zamanda en yiiksek etkinligi
saglayabilmesi icin iyi bir asistanin
saglayabilecegi katkilardan biri degildir?

A) Cevredekilere nazik olmak

B) Sorun ¢o6ziici olmak

C) Onun vaktini alacak gereksiz goérismeleri
elemek

D) Elestiride bulunmaktan kaginmak

E) Problemlerin her ikisine ait
distinmek

oldugunu

Belirli bir konuda bir takim kararlar alinmig
olmasina ragmen, bunlar uygulamaya
gecmemisse, bu durum basarisiz bir takimin
asagidaki hangi ozelligi kapsaminda
degerlendirilir?

A) Gizlenen catigmalar

B) Gergeklesmemis kararlar
C) CoOzlimsiz tartismalar

D) Liderlere asiri baghlik

E) Grup digl iletigim

20.

“Eger yoneticim bir kizginhk aninda hemen birini
cagirmami ya da telefonla goriistirmemi isterse,
gbrusmeyi birkag dakika ya da birka¢g saat
ertelemeye galisinm. Bu ona distncesini
degistirme sansi verir.”

Bir yonetici asistaninin yukarida ifade ettigi
durum asagidakilerden hangisine ornektir?

A) Yonetici ile kigisel iligkileri zedelemeye
B) Yoneticiye onerilerde bulunmaya

C) Gerektiginde yoneticiye hayir demeye

D) Sikayet ve soylentileri ydneticiye iletmeye

E) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatmaya

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

A Grubu Cevap Anahtari
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1. Diger genel sekreterlik gorevleri yaninda 5. Ali listesinde bulunan kisilerin aidat kayitlarini
gazetecilerin yazilarini yazma ve sayfa kontrol ettikten sonra listesinde bulunan kisilere
tasarimi yapma gorevlerini iistlenen sekreter dernegdin gazetesini yollamigtir.
asagidakilerden hangisidir?

. ] Ali’'nin bu faaliyeti onun hangi sekreterlik
A) lIsletme sekreteri tiiriinii yiriitmekte oldugunu gosterir?
B) Raportor sekreter .
C) Okul sekreteri A) I?aS|.n sekreterlllgvl.
D) Teknik sekreter B) Uyelik sekrete.rvlllgl
E) Basin sekreteri C) Okul sekreterligi
D) Muhasebe ve finans sekreterligi
E) Hukuk sekreterligi
2. | Yoneticinin sorun ¢gézmesine yardimci olmak
Il. Yéneticinin dedisen is 6nceliklerinin nabzini
tutmak
Ill. 'Yéneticinin sirdasgi olmak 6. Etkili dinleme, ------- becerisi icin zemin hazirlar.

IV. Yoneticiye “hayir” dememek
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri

Yukaridakilerden hangisi/hangileri asagidakilerden hangisi dogru olarak
miikkemmel bir yonetici kocu olmak igin tamamlar?
yonetici asistaninin yapmasi gerekenlerden
biri degildir? A) mesleki egitim alma
B roblem ¢ézme yetenegine sahip olma
A) Yalniz IV )F.) . ¢ y 9 P
C) liderlik
B) lvell D) etkili konusma
C) lvell .
E) guvenilir olma
D) llvelV
E) I, 1lvell

7. "Sekreterin stresle basa ¢ikma ve dinlenme
3. Sekreterin asagidaki gorevlerden hangisini etkinligi" asagidaki kendini yenileme

yapmasi beklenmez? boyutlarindan hangisinin kapsaminda

degerlendirilir?
A) Belgeleri sekil ve dilbilgisi agisindan gézden

gecirme A) Duygusal

B) Ziyaretcilerin yonetici ile gortisme B) Bedensel
onceliklerini belirleme

C) Bduro yoneticisi gibi hareket etme
D) Formlari dizenleme
E) Biro donanimini segcme

C) Manevi yagam
D) Zihinsel
E) Sosyal

4. Sekreterlerinis verimini %35 yikseltecegi 8. Yonetici asistani bir is yaparken daima "Bu

diisiiniilerek burolarda kullaniimaya isi daha iyi nasil yapabilirim?" sorusunu
baslanilan ilk teknolojik iiriin asagidakilerden sorarak asagidaki mesleki ozelliklerinden
hangisidir? hangisini gelistirebilir?

A) Daktilo A) Problem ¢ézme yetenegi

B) Bilgisayar B) Insan iligkileri becerisine sahip olma

C) Hesap makinesi C) Temsil yetenegine sahip olma

D) Telefon D) Buro makinelerini kullanabilme

E) Faks E) Yaratici olma

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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9. inanglari, tutumlari, niyetleri veya davranislari 13. Asagidakilerden hangisi bilginin gorsel
degistirmeye yonelik iletisim sireci ------- olarak sunumunun faydalarindan biri degildir?
tanimlanir.
A) Cok sayidaki veri ya da mesajin kigilk bir
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri alanda verilebilmesi
asagidakilerden hangisi dogru olarak B) Bilgilerin hatirlanma oraninin ylikselmesi
tamamlar? C) Hukuki bir kosulun yerine getirilmesi
A) problem ¢dzme yetenegine sahip olmak D) Bu tir verilerin daha inandirici ve etkileyici
B) meslek etigine uygun davranmak olmas L o
o AL E) Daha buyuk oranda bilginin daha kisa
C) ana diline hakim olmak . PR ’
) surede 6grenilebilmesi
D) ikna
E) liderlik

10. A sirketinde calisan Ali, basarisiz olmayi asla

diisiinmilyor, olumsuz disiinceleri aklindan 14. Etkili rapor yazma ilkelerine gdre asagidaki
kovuyor, diger insanlari taklit etmekten kacginiyor. fiillerden hangisi kullaniimahdir?
Ali'nin bu davranisinin kaynagi asagidaki ACSPY
kisisel 6zelliklerden hangisidir? B) Yaptilar
C) Yapsin
A) Kendine given duymak

D) Yaptik

)

B) Giyimine 6zen géstermek E) Yapimistir

C) Prezantabl olmak

D) Sabirli olmak

E) Inisiyatif kullanabilmek

P I .. 15. "Bazi randevusuz ziyaretgiler yonetici ile randevu

11. I Isleri 6nceliklerine gore sirglamaly =\, almadan da gorisebililer. Mesela Ali Bey

I Egl?rle?:ekl§ igin - gergkg/Ntahmini 4oy randevusu olmadigi halde y6neticimle goérasta. "

IIl. ‘Yapacag: her isi listelemek Yukaridaki durumda sekreterin séziinii ettigi

. N\ . . . . L. Ali Bey’in konumu asagidakilerden
Sekreterin zaman yénetimi ve is onceliklerini hangisinin kapsaminda degerlendirilir?
belirlerken izlemesi gereken islem adimlari

asagidakilerin hangisinde sirasiyla ve dogru A) Kurum disindan

olarak verilmistir? B) Yoneticiden daha Ust diizeyde

A) LIL I C) 65yas ustu
B) I, 1,1 D) Yoneticiile es diizeyde
C) L1l E) Kurum iginden
D) H,LN
E) NI, I
12. Ziyarette bulunanlar iigii erkek biri kadin 16. Asagidakilerden hangisi takim galigmasinin

olmak uzere doért kisi ise ve ziyaretgiye
ikrami sekreter yapacaksa ikram jlk 6nce o
kime yap“ma“d'r? A) Yaraticilik ve enerjlyi artirir.

B) Maliyeti artirir.

sonuglarindan biri degildir?

A) Enylksek un\fana sahip konuga C) lletigimi gercekten karsilikh kilar.

B) ET yal§.l! konuga D) Insanlarn isten daha fazla hoglanmalarini
C) Yoneticiye sagdlar.

D) En geng konuga E) Basar artisi ile kisilerin takdir ve fark
E) Kadina

edilmesini sadlar.

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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17. “Eger yoneticim bir kizginhk aninda hemen birini 20. Belirli bir konuda bir takim kararlar alinmig
cadirmami ya da telefonla goristirmemi isterse, olmasina ragmen, bunlar uygulamaya
gOrusmeyi birka¢g dakika ya da birka¢g saat gecmemisse, bu durum basarisiz bir takimin
ertelemeye g¢alisinm. Bu ona disuUncesini asagidaki hangi  ozelligi kapsaminda
degistirme sansi verir.” degerlendirilir?
Bir yonetici asistaninin yukarida ifade ettigi A) Grup disi iletisim
durum asagidakilerden hangisine ornektir? B) Liderlere asiri baglilik
A) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini ©) G.ergeklesmeml\_s kararlar
kapatmaya D) Gizlenen gatigmalar
B) Yénetici ile kisisel iligkileri zedelemeye E) Cozlimsiz tartigmalar
C) Yoneticiye 6nerilerde bulunmaya
D) Sikayet ve sdylentileri yoneticiye iletmeye
E) Gerektiginde yoneticiye hayir demeye

18. Asagidaki davraniglardan hangisi yoneticinin
en kisa zamanda en yiiksek etkinligi
saglayabilmesi igin iyi bir asistanin
saglayabilecegi katkilardan biri deqildir?

A) Sorun ¢dziicu olmak

B) Onun vaktini alacak gereksiz gorismeleri
elemek

C) Cevredekilere nazik olmak
D) Elestiride bulunmaktan kaginmak
E) Problemlerin her ikisine ait oldugunu

disinmek
19. K. iletisim kurmaktan
kacinirlar. Masalarini veya
. . sandalyelerini genellikle
1. Sikayetgiler kimseyi gdrmek  zorunda
kalmayacaklari kdselere
cekerek ayirirlar.

2. Kendi L. Akla gelebilecek her
kendime seyden yakinirlar. Adeta
yaparim yakinacak bir seyler
diyenler aramakla mesguldiirler.

M. Amaglari size yardimci
olmaktir. Siz masanizdan
uzaktayken, sizin halletmeniz
gereken bir is oldugunda
kisa bir not birakmak yerine,
isi sizin icin tamamlamaya
caligirlar.

3. Kendilerini
soyutlayanlar

Yukaridaki problemli kigilik tipleri ve
ozelliklerinin dogru eslestirmesi
asagidakilerin hangisinde verilmistir?

>

— = = —

1-K, 2-M, 3-L
1-K, 2-L, 3-M
1-L, 2-M, 3-K
1-L, 2-K, 3-M
1-M, 2-L, 3-K

oY)

m O

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

B Grubu Cevap Anahtari
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. Sekreterin astlarina karsi yoneten roliini
basarabilmesi i¢in asagidaki 6zelliklerden
hangisine sahip olmasi gerekir?

A) Yaratici olma

B) Giiler yizli olma
C) Sogukkanh olma
D) Liderlik

E) Prezantabl olma

2. Ulkemizde asagidaki sekreterlik tiirlerinden
hangisi icin uzmanlk egitimi verilmektedir?

>

(@)
— = —

Basin

Tip
Gayrimenkul
Raportor
Teknik

°Y

m O

3. Asagidakilerden hangisi bir meslegi yapan
kisinin, o meslegin amacglarini yerine
getirebilmek i¢in sahip olmasi gereken belli
bilgi, beceri ve davranis niteliklerini topluca
ifade etmektedir?

>

(@)
— = —

Yetenek
Olgunluk
Yeterlik
Liyakat
Kifayet

°Y

m O

4. Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip
olmak, dis gorinusiine, kisisel temizlik ve
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel
ortam cergevesinde Ozen gostermek
sekreterlerin ortak Kkisilik o©zelliklerinden
hangisini tanimlar?

>

~— =~ ~—

Prezantabl olmak
inisiyatif kullanabilmek
Temizlige 6zen gostermek
Saghgina 6zen gostermek
Kendine gliven duymak

s

m O

5. |. Blro makinelerinin bakim ve tamirini
Ustlenmek

II. Gizli tutulmasi gereken bilgi ve belgeleri
saklamak

lll. Gorevleriyle ilgili her turlt gider igin ekonomik
onlemler almak

Yukaridakilerden hangisi/hangileri
sekreterlerin listlenmesi gereken temel goérev
ve sorumluluklardan biridir?

A) Yalniz|
B) Yalnizll
C) lvell
D) llvell
E) I 1lvelll

6. Asagidakilerden hangisi miikemmel bir
yonetici kocu olmak igin bir yonetici
asistaninin yapmasi gereken eylemlerden biri
degildir?

A) Sikayet ve soylentilerin Gstlini 6rtme

B) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
kapatma

C) Glgliu sorular sorma
D) Yoneticiyi takdir etme
E) Degisen is onceliklerinin nabzini tutma

7. Bir takimda "Bunlarla nasil basa ¢ikabiliriz?"
sorusuna yanit aranmasi yeni olusturulan is
takimlarinin cevaplamasi gereken sorulardan
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Neredeyiz veya ne yapiyoruz?

B) Basarimizi engelleyecek igsel
tehditler nelerdir?

C) Bizden ne yapmamiz bekleniyor?

D) Bu isi tamamlamak igin ne tir bir destek
veya yardima ihtiyag var?

E) Amaca ulasmada ne kadar etkiliyiz?

ve dissal
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8.

9.

10.

"Benim kazanmak igin izledigim yol,
kargsimdaki insanin kendisinde eksiklik
uyandirabilecek nitelikte mi?" sorusuna yanit
arayan bir kisi nasil bir durumla karsi karsiya
kalmig olabilir?

A) Sevmedigi insanlarla c¢alismak zorunda
kalma

B) Terfi etme

C) Terfiedememe

D) Elestirirken dogru yontemi kullanamama

E) Is arkadaslariyla yarisma ve kiskanglk ile
ilgili sorunlar yasama

“Secretaire” sozcugi Fransizca'da

13.ylizyildan 16.yuzyila kadar hangi anlamda
kullanilmigtir?

A) Sir

B) Given

C) Gizem

D) Yazi yazma
E) Dduzenleyen

Miteaddit vizelerde en uzun gecerlik siiresi
ne kadardir?

>

~— =~ ~—

1ay
6 ay
1yil
9 ay
3ay

s

m O

13. Sekreter

11. Takim igcinde var olan alt gruplar, takimin

genel ihtiyaclarini g6z ardi edecek bir
bicimde kendi isteklerini 6n plana cikartip
taleplerde bulunuyorlarsa asagidaki
durumlardan hangisi s6z konusudur?

A) Liderlere asiri baglilik

B) Grup digl iletisim

C) Cozlumstz tartigsmalar veya kavgalar
D) Gizlenen gatigmalar

E) Sadece kendi
gruplarin olugsumu

cikarlarini dislinen  alt

12. Her grubun adeta kiigiik bir igletme gibi

davrandigi, pazar sartlari igerisinde birbirleri
ile is iligkisi kurdugu ve birbirlerini miisteri
olarak gordiigu takim tirii asagidakilerden
hangisidir?

A) Kendi kendini yoneten takimlar
B) Kalite kontrol gemberleri
C) Problem ¢gbzme takimlari

D) Capraz fonksiyonlu takimlar
E) Sanal takimlar

hangi mesleki o6zellige sahip
olmadiginda duraklama ve mesleki gerileme
baslar?

A) Temsil yetenegine sahip olma

B) Meslek etigine uygun davranma

C) Problem ¢ézme yetenegine sahip olma
D) Yenilenme

E) Gorgi ve
davranma

protokol kurallarina uygun

A
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14. Bilgileri gorsel olarak ortaya koyan tablo ve 17. Kisa vadede mesai giiniinii tamamlamaya,
grafiklerin sunuma temel katkisi uzun vadede ise emekliligi hak etmeye
asagidakilerden hangisidir? odaklanan bir sekreter asagidaki kisilik
ozelliklerinden hangisine sahip degildir?
A) Fikirleri organize etmesi
B) Mesaiji 6n plana gikarmasi A) Hosgorili olma
C) Okuyucuyu etkilemesi B) Adil olma
D) Daha profesyonel bir izlenim yaratmasi C) Sabirli olma
E) Bilgilerin hatirlanma oranini yiikseltmesi D) Empati kurabilme
E) Meslegini sevme
18. Sirketlerin siirekli veya gegici bir gorevle bir
yerden bagka bir yere giden elemanlarina
yaptiklari 6demeye ne denir?
A) Munferit 6deme
15. Aylin; yeni baslayan sekretere birodaki herkese B) Ek galigma karsiligi
ayni derecede arkadasga davranmak gerektigini, C) Hakedis

bazilarini sevimli ya da sevimsiz buldugu igin D) Yolluk ;
farkh yaklasimlarda bulunmamasi gerektigini ) ?u Ve yevmiye
sdyliyordu. E) Bltce

Aylin’in bu soylemi asagidaki sekreterde
bulunmasi gereken temel kisilik 6zelliklerinin
hangisinin kapsaminda degerlendirilir?

A) Adil olmak
B) Prezantabl olmak
C) Algak goniillii olmak 19. Gelen evrak teslim alindiktan sonra yapilmasi
D) Diiriist olmak gereken islem asagidakilerden hangisidir?
E) Hosgorili olmak A) Evraki tasnif etmek
B) Evraki ilgili kigiye/birime iletmek
C) Evrak defterine kayit etmek
D) Evrakin arka tarafina kayit kasesi basmak
E) Evraki ilgili dosyaya yerlestirmek
20. Yoneticilerinize hatalarini soylemeniz
16. Birolarda kullanilan iletisim araglarinin gerektigine karar verdiyseniz bunu yapmaniz
gelisimi asagidakilerin hangisinde sirasiyla icin en kotii giin asagidakilerden
birlikte ve dogru olarak verilmistir? hangisidir?
A) Telefon, faks, teleks ve bilgisayar A) Persembe
B) Faks, teleks, telefon ve bilgisayar B) Pazartesi
C) Telefon, teleks, faks ve bilgisayar C) Cuma
D) Telefon, bilgisayar, faks ve teleks D) Sal
E) Bilgisayar, telefon, faks ve teleks E) Carsamba

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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1.

Asagidakilerden hangisi sekreterlerin
uzmanlagma siirecinin ilk adimi olarak
kabul edilir?

A) Daktilo kullaniminin baglamasi

B) Dosyalamanin égrenilmesi

C) Bilgisayarin yayginlagmasi

D) Stenografi sistemlerinin geligtiriimesi

E) Arsivleme ydntemleri gelistiriimesi

Bir konuda birinin inanmasini saglama,
inanma anlamina gelen sekreterlik becerisi
asagidakilerden hangisidir?

A) Risk Alma

B) Problem ¢6zme

C) Inisiyatif kullanma

D) Temsil etme

E) Ikna etme

Asagidakilerden hangisi iyi bir dosyalama
sisteminde bulunmasi gereken 6zelliklerden
biri degildir?

A) Estetik olma

B) Basitlik

C) Ussallik

D) Kullanighhk

E) Transfer kolayhgi

Asagidakilerden hangisi, bir takim
olugsturma siirecinin asamalarindan . biri
degildir?

A) Tanisma

B) Catisma

C) izleme

D) Alisma

E) Dagilma

Asagidakilerden hangisi mesajin igermesi
gereken bilgilerden biri degildir?

A) Arayanin adi ve soyadi

B) Arayanin telefon numarasi

C) Aradigi gun ve saat

D) Gorasmenin ne kadar strdugu

E) Biraktigi mesaj

10.

11.

telefon
temel

Asagidakilerden hangisi
kullanicisi  olmak igin
ilkelerden biridir?

A) Hizli konusma

B) Uzun cimleler kullanma
C) Konugmay! planlama
D) Telefonu Gglnci galisinda agma
E) Guclu bir hafizaya sahip olma

iyi  bir
gereken

Tiirkiye’de ilk telefon sistemi
kurulmustur?

A) 1880
B) 1891
C) 1911
D) 1960
E) 1983

hangi yil

Telefonla arayan kisinin goziinde yonetici
asistani kimdir?

A)  Sadece istedigi kisiye ulagtiracak bir araci
B) Sirketteki en dnemli Kisi

C) Sodyleneni yapmasi'gereken bir personel
D) ~Sirketin herhangi bir personeli

E) Yardimci olabilecek en son Kisi

Asagidakilerden hangisi is ortaminda

gecerli giyim olgutleri arasinda yer almaz?

A) Kurumsal
giysiler

B) Bedene ve kigilige uygun giysiler

C) Mevsime uygun giysiler

D) Gosterigli giysiler

E) Giyimi tamamlayan aksesuarlar

deger yargilarina 6nem veren

insanin kendini nasil gérdigiiyle ilgili olan
imaj tiirli agsagidakilerden hangisidir?

A) Algilanan imaj

B) Istenen imaj

C) Ideal imaj

D) Kavranan imaj

E) Ozimaj

Asagidakilerden hangisi stil
danigsmanlarinin erkekler igin o©nerdikleri
arasinda yer almaz?

A) Ince tabanli bagcikl ayakkabi

B) Lacivert, gri takim elbise

C) Plastik kordonlu kol saati

D) Duz veya kendinden nokta desenli kravatlar
E) Hafif parfim kokulari

izleyen sayfaya geginiz.

A
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12.

13.

14.

15.

16.

Asagidakilerden hangisi dogru kravat
takmanin kurallar arasinda yer almaz?

A) Godmlek cizgili ise kravatta ¢izgili olmaldir.

B) Kravat kaliteli ipek olmalidir.

C) Gomlegin yaka digmesi ilikli olmalidir.

D) Kravatin ucu pantolon kemerinin tokasini
kapatmalidir.

E) Kareli spor gémlege kravat takilmamaldir.

Asagida profesyonellikle ilgili verilen

ifadelerden hangisi dogrudur?

A) Profesyonellik yalnizca potansiyelin ise
yansimig halidir.

B) Profesyonellk sadece belli bir alanda
yetkinlik kazanmaktir.

C) Profesyonellik sadece bir yetkinliktir.

D) Profesyonel sbzcugu Latince person
sézclugunden gelir.

E) Profesyonel kisi meslegi igin yeterli formel

egitime sahiptir.

Profesyoneller ve amatorlerle ilgili agsagida
verilen ifadelerden hangisi dogrudur?

A) Profesyonelin sulrekli bir yetki problemi
vardir.

B) Amatérin  dostlari,  profesyonelin . “ise
paydaslari vardir.

C) Amatér o6nemli olmak igin. ugrasirken,
profesyonel dederli olmak icin-ugrasir.

D) Profesyoneller sorun = c¢bzer, amatorler
sorunun bir pargasidir.

E) Amator sahnede kendini oynayan,
profesyonel ise roliinti oynayan kisidir.

Asagidakilerden hangisi kavramsal ve

analitik diiginme yeteneklerinden biridir?

A).. Sistematik dustinebilme
B) Muzakerecilik yapabilme
C) Empati kurabilme

D) Ozguven sahibi olabilme
E) Digerlerini geligtirebilme

Miikemmel performans saglamanin ancak
s6z konusu ise uygun bireysel ozelliklere

17.

18.

19.

20.

Asagidakilerden hangisi basar giidiisiiniin
ikincil unsurlarindan biridir?

Hirsli olma

Rekabet yonelimi

Azimli olma

Ozgliven

Goreve iligkin motivasyon

Asagida motivasyon ile verilen

ifadelerden hangisi dogrudur?
A)
B)

ilgili

Davranigla motivasyon arasinda iligki yoktur.
Bir hareketin siddetini ve devamliligini
etkilemez.
Motivasyon ve
yoktur.

Bireyin .ihtiyaclarini tatmin etme vyetenegi
surdikge bireyde bulunur.

Yetenek motivasyonu etkilemez.

C) ihtiyaclar arasinda iligki

D)

E)

Asagidakilerden hangisi kariyer basglangic

asamasinda goriilenlerden biridir?
A)..Bu dbénemde insanin duydugu en bulyldk
ihtiyac baglilik ihtiyacidir.

B) Is aramayla baslar ve ilk ise yerlesmeyle
surer.

C) Bu dénemde hayal kirikligiyla karsilagsmak
s6z konusu olmaz.

D) Bu dénemde isgdrenin ¢irakliktan ustaliga
gegmesi beklenir.

E) Bu dbénem iggbrenin isinde ustalastigi
dénemdir.

Sorun ¢ozmede, sorunun tim yonlerinin

sahip olmakla mimkiin olabilecegini degerlendirildigi ve sorunu ortadan
savunan yaklagim asagdidakilerden kaldirabilecek alternatiflerin  gelistirildigi
hangisidir? siire¢c asagidakilerden hangisidir?

A) Is odakli yaklagim A) Tanimlama

B) Personel odakli yaklagim B) Gelistirme

C) Profesyonel yaklagim C) Degerlendirme

D) Cok yonli yaklagim D) Uygulama

E) Isgoren odakli yaklagim E) Takip etme

5 izleyen sayfay

DersKodu |1 |2 |3 5(6(7(8(9(10(11|12)13 |14 15(16|17|18(19|20
BYA205U (A|E|lA|C)D)|IC|C|B|D|E|C|A|E|D|A|E|(B|D|B|B

A

geginiz.



Ozet, yaprak test, deneme sinavi ders malzemelerine ANADOLUM eKampiis Sistemin'nden (https://ekampus.anadolu.edu.tr) ulasabilirsiniz.

YONETICI ASISTANLIGI

2014 GUZ DONEM SONU 4343-A

1. Asagidakilerden hangisi gec¢cmiste hizh

endiistri gelisimi sonucunda dogan isgiicii
acigimi kapatmak icin hizmet sektoriinde
kadinlarin daha fazla ise alindigi kadro
olmustur?

A) Kelime iglemci
B) Stenograf

C) Buro memuru
D) Sekreter

E) Daktilograf

Asagidakilerden hangisi bir sekreterde
bulunmasi gereken kisilik o6zelliklerinden
biri degildir?

A) Guler yuzli olmak

B) Kendine guven duymak

C) Sorumluluk sahibi olmak

D) s dilini iyi bilmek

E) Sabirli olmak

Asagidakilerden hangisi biirolarda isleri
yapabilmek ve verilen hizmetin kalitesini
artirabilmek igin kullanilan biiro
makinelerinden biri degildir?

A) Havatemizleme
B) Kagitkiyma

C). Su pinari

D) Parassayma

E) Cogaltma

Asagidakilerden hangisi zor insanlarla
ilgilenirken uyulmasi gereken ilkelerden
biridir?

A) Surekli taviz verme

B) Hep alttan alma

C) CO6zum icin caba harcamayi erteleme

D) Karsidakini degistirmeye calisma

E) Olayi kigisellestirmeme

5. Perdeleme nedir?

A) Yoéneticinin vaktini harcayacak gereksiz
telefonlari engelleme

B) Yonetici ile telefon eden konugurken araya
girme

C) Dudakokuyucularina kargialinmis bir gizlilik
onlemi

D) Gorusmeye c¢ok gizli havasi yaratmaya
yonelik bir eylem

E) Ruzgarh ya da guraltula bir.bolgede, sesin
karsiya daha net gitmesini. amaclayan
konusmaci eylemi

Asagidakilerden hangisi telefon
protokoliine ~gore devlet ve o6zel sektor
iligkileri- agisindan telefonda saglanan
iletisimlerde gecerli protokol
uygulamasidir?

A) Ozel sektor. kuruluglarindaki  yonetici
asistanlari __kendi yOneticilerini devlet
kuruluslart  yoneticilerinin  asistanlarina
aktarip aradan cekilirler.

B) Her . iki- tarafin sekreteri ayni anda
yoneticilerine hatti aktarir.

C) Aranan kisinin sekreteri etkin rol oynayarak
iletisimi kurar.

D) Genel kural ise 6nce arayanin telefona
cikmasidir.

E) Ozel sektdr kurulugu yoneticisi dogrudan
devlet sektérundeki yoneticiyi arar.

Asagidakilerden hangisi telefonla
goriisiirken soylenebilecek kaliplardan biri

degildir?

A) Kim ariyor, diyeyim?

B) Numaraniz kendisinde var mi?

C) Lutfen, bekler misiniz? Yerinde olup
olmadigindan emin degilim.

D) Uzginim; ama telefonu mesgul. Sizi
beklemeye almami ister miydiniz?

E) isminizi dogru alabilmem icin kodlar misiniz,
lGtfen?

izleyen sayfaya geginiz.

A
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8.

10.

11.

Radyofon nedir?

A) Radyo

B) Radyo istasyonu
C) lIsinlama

D) Teleskop

E) ilk telefon aleti

Asagidakilerden hangisi Thourlby’e gore
daha once sizi hi¢ gormemis ve tanimayan
kisilerin bulundugu bir odaya girdiginizde,
bu kigilerin sizin hakkinizda sadece
kiyafetinize = bakarak  bulunabilecekleri
cikarimlardan biri degildir?

A) Ekonomik durumunuz
B) Egitim dizeyiniz

C) Basariniz

D) Saglik durumunuz
E) Etik degerleriniz

Giyim ile ilgili asagidaki ifadelerden
hangisi dogrudur?
A) Gardiroptaki  kiyafet ve _-aksesuarlarin

seciminde bolgesel farkliliklar degil uluslar
arasi trend g6z éninde bulundurulmalidir.

B) Eger nasil giyinilecegi- konusunda kusku
duyuluyor vya. da tam bir _karara
varilamiyorsa, spor giyim tercih edilmelidir.

C) Kariyere ‘uygun giyinmek igin yapilan
harcamalar, gelecege yapilan yatirimlar
olarak gorilmektedir.

D). Kisi kariyer hedefine degil,” bulundugu

konuma uygun giyinmelidir.

E) is yasaminda son moda kiyafetler secilerek
modanin yakin takipcisic  olundugu
sergilenmelidir.

insanin kendini nasil gérdigii ile ilgili imaj
asagidakilerden hangisidir?

A) Algilanan imaj

B) istenen imaj

C) ideal imaj

D) Oz imaj

E) Yaniltici imaj

12. Asagidakilerden hangisi bazi isyerlerinde
erkek giyiminde 6zellikle belirtilen ve takim
elbiselerde ana renk olarak kullaniimasi
istenilmeyen renktir?

A) Lacivert
B) Kahverengi
C) Gri

D) Siyah

E) Kirmizi

13. Asagidakilerden . hangisi is yasamni
diizenlemek igcin ‘insan. haklari, galigma
kosullari, ¢evre® ve yolsuzlukla miicadele
olmak lizere dort baslktan olugsan “Kiiresel
likeler'Sézlesmesi”ni diizenlemisgtir?
A)~Vatikan
B). Birlesmis Milletler
C) Sinai Kalkinma Orglitii
D) Uluslararasi Calisma-Orgiti
E) DunyaBankasi

14. Profesyonellik kavrami ile ilgili asagidaki
ifadelerden hangisi yanhstir?

A) Bir isi sadece maddi bir kazanc igin yapmak
profesyonelliktir.

B) Profesyonellik, bir isin belli bir uzmanlik ve
yetkinlik dizeyinde yapilmasianlamina gelir.

C) Profesyonellik meslege kimlik
kazandirmaktir.

D) Profesyonellik kisinin bireysel, toplumsal ve
is yasamiylailgili olarak ortaya koydugu tim
tutum ve davraniglaridir.

E) Profesyonellik hayatini o meslekten
kazanmayi gerekirir.
15. Asagidakilerden hangisi profesyonel

kisinin ayirici 6zelliklerinden biri degildir?

A) Uzmanlik bilgisi
B) Etik standartlar
C) Kurumsal sadakat
D) Degisime acik olma
E) lliskisel pazarlama

izleyen sayfaya geginiz.

A
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16. Asagidakilerden

17.

18.

19.

hangisi etik kodlarin

iglevlerinden biri degildir?
A)
B)
C)
D)
E)

Mdasterileri korumak

Profesyonel statlyl gelistirmek
Profesyonel kimlik yaratmak

ideal sunmak

Kariyerde hizli yikselme saglamak

Asagidakilerden hangisi Peter Drucker’in
basarih olmak icin onerdigi stratejilerden
biri degildir?

A)
B)

Tek bir konuda derinles.

lyi yaptiklarini, yapamadiklarini
gelecek yil igin iyilestirme plani yap.
Yenibir géreve geldiginde, yapman gerekeni
ogren.

bil ve

C)
D)

Oldiikten sonra neyle hatirlanmak istedigini
kendine sor.

E) insanlarin  dikkatini

mukemmel bir is yap.

cekecek  kadar

Asagidakilerden -hangisi ylksek basari
gudiisiiniin sonuglarindan biri degildir?

A) Siki calismak

B) Tehdit ediciidurumlara meydan okumak
C). Riskli.kararlar almamak

D) Sorumluluk tstlenmek

E) Zoriglere girismek

Temel degerleri, uzun vadeli hedefleri, ara
hedefleri ve giinlik isleri goOsteren
piramide ne ad verilmektedir?

A) Hedef piramidi

B) Stratejik planlama

C) Kisisel Gretkenlik piramidi
D) Performans élgitleri

E) Misyon bildirimi

20.

Asagidaki psikologlardan hangisine gore
bagarma ihtiyaci, iliski kurma ve gig¢
kazanma ihtiyacinin yaninda insani motive
eden temel giidiilerden biridir?

A) Murray

B) Winter

C) Atkinson
D) McClelland
E) Weiner

izleyen savfay
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YONETICI ASISTANLIGI

2015 GUZ DONEM SONU 4343-A A
1. Rutin olmayan durumlarda insiyatif 4. Asagidakilerden hangisi yoneticisinin 6zel
kullanarak amacglar, yazih  olmayan yonergeleri altinda her giin gerceklesen
politikalari kapsayan faaliyetleri, igsleri yapmaktan sorumlu bir sekreterin
yonergeleri yorumlamak ve uyum saglamak yapmasi gereken islerden biri degildir?
sekreterin sorumluluk diizeylerinden
hangisini ifade eder? A) E-postalari kontrol etmek

B) Yoneticinin ajandasini diizenlemek

C) Sirketicinde rutin evraklari hazirlamak

D) Yoneticininimzasiile gidecek belgeleri sekil
ve dilbilgisi agisindan gézden gecirmek

E) Toplantilar sirasinda yonetici. tarafindan
verilen taahhutleri not almak

A) Sorumluluk dizeyi 1
B) Sorumluluk duzeyi 2
C) Sorumluluk diizeyi 3
D) Sorumluluk diizeyi 4
E) Sorumluluk diizeyi 5

5. Asagidakilerden hangisi sekreterin mesleki
becerileriarasinda yer alan bir 6zelliktir?

A)..Sorumluluk-sahibi olma
B) Sabirlrolma

C) Yardimsever olma

D) Hosgorilli olma

e . . E) “Ikna'edebilme
2. Asagidakilerden hangisi sekreterin

gorevlerinden biri degildir?

A) Biro donanimini segmek
B) Toplantilara katiimak ve raportorlik yapmak
C) Randevu programini dizenlemek
D) Buro ydneticisi gibi hareket etmek
E) Formlari dizenlemek
6:--Sekreterlerin insiyatif kullanabilmesi i¢in
asagidaki ozelliklerden hangisine sahip
olmasi gerekir?
A) Hosgorili olma
B) Empati kurabilme
C) Sadik olma

D) Bilgili olma ve risk alabilme
E) Prezantabl olma

3. Asagidakilerden hangisi organizasyondaki 7. Asagdakilerden hangisi dosyalama sistemi
gorev yerine gore vyapilan sekreter secerken  dikkat  edilmesi  gereken
gruplandirmasi igerisinde yer almaz? noktalardan biri dedildir?
A) Tip sekreterligi A) Dosyalanacak belge tiiri
B) B6lim ya da kat sekreteri B) Orgiitiin yapisi
C) B&lim ydnetici sekreteri C) Orgiitsel performans
D) Genel miidir sekreteri D) Dosyalanacak belge miktari
E) Yonetici sekreteri E) Sistemin ekonomikligi
5 izleyen sayfaya geginiz.
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2015 GUZ DONEM SONU 4343-A

8. Asagidakilerden hangisi basarisiz takimin

ozelliklerinden biridir?

A) Lidere asiri baghlik

B) Gelecege yonelik olmak

C) Ortak sorumluluk

D) Olumlu ve yiksek biriletisim
E) Hizh tepki vermek

9. Asagidakilerden hangisi orgiitlerde olusan

dogal kiimelerden biri degildir?

A) Dikey
B) Yatay
C) Calisma
D) Karisik
E) Partizan

10. Asagidakilerden hangisi telefon goriigmesi

yaparken arayani bekletmek gerektiginde

kullaniimasi gereken ifadelerden biri

degildir?

A) Beklettim ama simdi dinliyorum

B) Bir saniye bekleyin, lUtfen

C) Daha sonra bizim sizi
misiniz?

D) Hatta kalmanizi rica edebilir miyim?

E) Bekler misiniz?

aramamizi ister

11. Asagidakilerden

12.

13.

14.

Yepyeni deneyimler sunan birbirinden farkli egitim malzemelerine http://eogrenme.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz.

hangisi yoneticiyi
“perdelemek” i¢in kullanilabilecek uygun
yanit kaliplarindan biri degildir?

A) “Kendileri suanda ¢ok mesguller misait
olunca biz sizi arayabilir miyiz?”

B) “Hangi konuda gérismek istemistiniz? Ben
size yardimci olabilir miyim?”

C) “Kendileri suanda toplantidalar. Bir mesaj
birakmak ister misiniz?”

D) “Makaminda degiller”

E) Suanda kendileri c¢ok mesguller. Buna
ragmen, kendisini srahatsiz” etmek ister
misiniz?

Asagidakilerden hangisi iyi bir telefon
kullanicisi olmak igin uygulanmasi gereken
temel ilkelerden biridir?

A) Cok'yavas konusmaya.0zen gosterme

B) Uzun've dolayli ciimleler kurma

C) Telefonu uzun siireli galmasina izin verme
D). Monoton bir sesle konusma

E) Konusmayrplanlama

Asagidakilerden hangisi kiran

faktorler arasinda yer almaz?

imaj

A) Agir parfim veya deodorant kullanmak

B) Evlilik ylizigdu veya okul yuzigu kullaniimasi
C) Boyasiz ve bakimsiz ayakkabilar

D) Kirli ve daginik saglar

E) Plastik saatler

insanin kendini nasil gérmek ve baskalarina
nasil gostermek istedigi ile ilgili imaj tiirii
asagidakilerden hangisidir?

A) Oz imaj

B) ideal imaj

C) Algilanilan imaj

D) Profesyonel imaj

E) Kurumsal imaj

izleyen sayfaya geginiz.
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15. Asagidakilerden hangisi

16.

17.

18.

meslek etiginin
gerektirdigi yukumliliklerden biridir?

A) Meslek onuru

B) Etik ikilem

C) Etik sapma

D) Etik kod

E) Meslek krizi

Asagidakilerden hangisi
islevlerinden biri degildir?

etik kodlarin
A) Musterileri korumak

B) Profesyonel statlyu gelistirmek

C) Profesyonel kimlik yaratmak

D) Kariyerde hizli yikselme saglamak

E) Egitim araci olmak

Asagidakilerden hangisi
yetkinliklerden biri-degildir?

orgiitlerdeki

A) Temel

B) Yonetsel

C) Girdi esasli

D) Dénlisimsel
E) Cikti.esasl

Profesyonel yetkinligin var olabilmesi
asagidakilerden hangisine baghdir?

A) Teknik yetkinlik
B) Fiziksel yetkinlik
C) Aktarilabilir yetkinlik
D) Kisisel yetkinlik
E) Yaratic yetkinlik

19. Temel degerler, uzun vadeli hedefler, ara

hedefler ve giinlik islerin yer aldig:
piramidi Smith asagidakilerden hangisiyle
adlandirmisgtir?

A) Hedef piramidi

B) Stratejik planlama

C) Performans dlgutleri

D) Misyon bildirimi

E) Kisisel Gretkenlik piramidi

20. Asagidakilerden hangisi Peter Drucker’in

basaril olmak icin onerdigi stratejilerden

biri degildir?

A) lyi yaptiklarini, yapamadiklarini bil ve
gelecek yil icin iyilestirme plani yap.

B) Tek bir konuda derinles.

C) Yenibir gbreve geldiginde, yapman gerekeni
6gren.

D) Oldikten sonra neyle hatirlanmak istedigini
kendine sor.

E) insanlarin  dikkatini
mukemmel bir is yap.

cekecek  kadar

izleyen sayfaya geginiz.
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2016 GUZ DONEM SONU 4343-A

. Asagidakilerden hangisi basaril bir
sekreterde  bulunmasi  gereken  Kkisilik
ozelliklerinden biri degqildir?

A) Adil olmak

B) Giuler yizli olmak
C) Sabirli olmak

D) Alcakgonilli olmak
E) Konugkan olmak

. Asagidakilerden hangisi basarisiz takimin
ozelliklerinden biri degildir?

>

) Liderin Uyelerini dustince ve eylemlerinde
serbest birakmasi

B) Gizlenen gatismalarin olmasi

C) Gerceklesmemis kararlarin olmasi
D) Lidere kargi asiri baglilik duyulmasi
E) Coézumsiz tartismalarin olmasi

. |. Kendi bagina ofis makinelerini kullanabilme

1. Ofis yénetimi

lll.Dosyalama ve evrak iglemlerini yiritme

IV.Dogrudan yénlendiriimeden kendiliginden
sorumluluk alabilme

Yukaridakilerden hangileri Mesleki Yeterlilik
Kurumuna gore yonetici asistaninin sahip
olmasi gereken niteliklerden biridir?

A) lvell

B) lvelll

C) llvelll

D) I, 1lvell

E) LILIvelV

. Sekreterligin uzmanlasma gerektiren bir
meslek haline gelmesini saglayan
asagidakilerden hangisidir?

A).~Endustri devrimi

B) . Kentlesme ve niifus artisi

C)  Toplumsal sinif yapisinda degismeler

D) Organize sanayi bolgelerinin olusumu

E) Meslek yliksekokullarinin agiimasi
. Asagidakilerden hangisinin telefon
konusmalarinda kullanilmasi yanhstir?

A) Bilgileri faks ile gondermemi tercih eder
misiniz?

B) Sizi hep bu numaradan mi bulabiliriz?

C) Baska bir sey yoksa kapatabilir miyim?

D) Benden su anda istedidiniz bagka bir bilgi
var mi?

E) Gerekli
misiniz?

ayrintilan  e-posta ile godnderir

10.

1.

Asagidakilerden hangisi bazi isyerlerinde
erkek giyiminde o6zellikle belirtilen ve takim
elbiselerde ana renk olarak kullaniimasi
istenilmeyen renktir?

A) Kirmizi

B) Lacivert

C) Giri

D) Siyah

E) Kahverengi
Asagidakilerden hangisinin
konusmalarini sonlandirirken
uygun degqildir?

telefon
kullanilmasi

A) Tamam

B) Aradiginizigin'tesekkurler.

C) lyi ginler

D) lyi tatiller

E) Baska sorunuz olursa litfen gekinmeden
arayin

.. Asagidakilerdenhangisi.is yeri telefonunu

cevaplamada kullanilan-dogru karsilamadir?

A) .Glnaydin, Isik' Danismanlik, ben Selin.
Nasil yardimci olabilirim?

B)._Ben Selin. Nasil yardimci olabilirim?
C) Isik Danigsmanlik

D) Buyrun, nasil yardimci olabilirim?
E) Gunaydin, Isik Danigmanlik

iki ayri sirket yoneticisi arasinda yapilacak
telefon iletisiminde etkin rol kimdedir?

A) Aranan ybneticide

B) Arayan yoneticide

C) Her iki tarafin sekreterinde

D) Aranan kisinin sekreterinde

E) Arayan kisinin sekreterinde

Baskalarinin bizi nasil gordiigii ile ilgili olan
imaj asagidakilerden hangisidir?

A) Algilanan imaj

B) Oz imaj

C) Istenen imaj

D) Kavranan imaj

E) Orgiitsel imaj

ilk goriismede karsidaki kisi, kisiler ya da
olaylar hakkinda yapilan anhk
degerlendirmelere ne ad verilir?

A) Kisisel imaj

B) Tidmdengelim

C) Oncelikli etki

D) Profil degerlendirmesi
E) Fiziksel gekicilik

izleyen sayfaya geginiz.
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12. Asagidakilerden

13. Sorun ¢6zmede,

14.

15.

16.

hangisi ilk izlenimde
olumsuz etki yaratan bir davranig degildir?

A) Sakiz gignemek

B) Randevu almadan is gérismesine gitmek
C) Kisilere mesleki unvanlariyla hitap etmek
D) Bas kasimak

E) Topluluk 6ninde ruj sirmek

sorunun tium yoénlerinin

degerlendirildigi ve sorunu ortadan
kaldirabilecek  alternatiflerin  gelistirildigi
surec asagidakilerden hangisidir?

A) Tanimlama

B) Gelistirme

C) Degerlendirme

D) Uygulama

E) Takip etme

Asagidakilerden hangisi etik sapma
tanimidir?

A) Catisan iki seyin de dogrulugunun

tartisilabilir yanlarinin olmasidir.
B) Genetik ayrimcilik yapiimasidir.

C) Higbir durumda etik olmayan kararlarin
alinmasidir.

D) Memnun edici . olmayan
arasindan secim yapilmasidir.

E) Catismalardan-dogan etik strestir.

alternatifler

Asagidakilerden hangisi = yiiksek . basari
glidusiiniin birincil sonuglarindan biridir?

A). Rekabet yonelimi
B) . Siki calismak

C) Egemenlik

D) Esneklik

E) Bagimsizlik

Asagidakilerden hangisi

sosyal
sorumlulugun ¢ekirdegini olusturur?

A) Degisime agik olmak
B) Objektif standartlar
C) Sosyal duyarlilik

D) Mesleki uzmanlik

E) Etik sorumluluk

17. Asagidakilerden

18. Asagidakilerden -hangisi

hangisi mesleki
profesyonelligin ol¢iitlerinden biri degildir?

A) Anlik refleks gOsterebilecek diizeyde. bir
zeka

B) Bireysel gikarlara ydonelme

C) Degisim yaratacak o6lglide 6zerklik

D) Sistematik bilgi

E) Bigimsel egitim

kisisel gelisimin

temelini olugturur?

A) Degerler sistemine sahip olmak

B) Kendikiymetinin farkinda olmak

C) “Normal birzeka diizeyine sahip olmak
D) Sahip oldugu.degerleri kesfetmek

E) Hedef belirlemek

19. Orgiitsel yetkinlik kavrami ile ilgili

asagidaki ifadelerden hangisi yanlistir?

A) Isletmenin ana faaliyet alaninin temelini
olusturur.

B) Firmaya 6zgu ayirici 6zelliklerden olusur.

C) Igletmenin rekabet Ustiinligl gosterebilecek
en 6nemli 6zelligidir.

D) Musteri kazanma ve sadakat

yaratma
stratejisidir.

E) lIsletmenin vyeni pazarlara girebilmesini
saglar.
20. Basarma ihtiyacini, iliski kurma ve gii¢

kazanma ihtiyacinin yaninda insani motive
eden temel faktor olarak kabul eden teori
asagidakilerden hangisine aittir?

A) Murray

B) McClelland

C) Weiner

D) Atkinson

E) Winter

A

izleyen sayfaya geciniz.
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YONETICi ASISTANLIGI

2017 GUZ DONEM SONU - A

1. Asagidakilerden hangisi basarih takimlarin

2,

4,

ortak 6zelliklerinden biri degildir?

>

Ortak bir amag
Yavas tepki bigimi
Gorev odakl calisma
Olumlu iletigim

Ortak bir sorumluluk

oY)

m O

I. Herisi listelemek

Il. isleri 6nceliklerine gére siralamak

IIl. Herbir igin igin gereken tahmini sireyi
belirlemek

Yukarida verilen sekreterlerin zamanlarini
etkili kullanabilmeleri igin izlemeleri gereken

is plani, asagidakilerden hangisinde dogru
siralanmigtir?

A) 1, lvell
B) II,1velll
C) I, llvel
D) il 1vell
E) Il llvel

Yiiksekokullarda isletme sekreterligi egitimi
verilmesinin temel nedeni asagidakilerden
hangisidir?

A) s dinyasinin hizla degismesi ve gelismesi

B) Mezunlarinin insan psikolojisini iyi
anlamasini saglamasi

C) Orgiiti disandan etkileyen degiskenlerin
neler oldugunun 6gretilmesi

D) Her ayn alan igin uzmanhga sahip sekreter
yetistiren 6gretim kurumlarinin olmamasi

E) Hem kamu hem 6zel sektdrde is alaninin
olmasi

Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip
olmak, dig goriinusune, kigisel temizlik ve
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel
ortam c¢ergevesinde Ozen gostermek
sekreterlerin ortak kisilik o6zelliklerinden
hangisini tanimlar?

>

— = = —

Prezantabl olmak
inisiyatif kullanabilmek
Temizlige 6zen gostermek
Kendine gliven duymak
Saghgina 6zen gostermek

oY)

m O

5. Asagidakilerin

7.

hangisinde ilk izlenimi
olusturan faktérler o6nem sirasina goére
birlikte ve dogru olarak verilmistir?

A) Ses tonu- goriiniig- soylenenler
B) Gorinis- sdylenenler- ses tonu
C) Gorinils-ses tonu- sdylenenler
D) Sodylenenler- ses tonu- goriinis
E) Ses tonu- soylenenler- gorinis

Devlet-0zel sektor arasindaki telefon
goriismelerinde etkin gorev asagidakilerden
hangisindedir?

A) Devlet kurulusu
sekreterindedir.

B) Cinsiyetler farkli
sekreterindedir.

C) Arayan kisinin sekreterindedir.
D) Aranan kiginin sekreterindedir.
E) Ozel sektor ybneticisinin sekreterindedir.

yoneticisinin

ise bayan ybneticinin

I. Kendimi nasil tanitacagim

Il. Arama amacim ne

lll. Telesekretere mesaj birakmam gerekirse ne
soyleyecegim

IV. Aradigim Kisi yerinde yoksa problemimi
¢6zmek icin nasil bir yol izleyecegdim

Telefon ile iletisimde arayan tarafin
yukaridaki sorulardan hangilerini 6nceden
cevaplamis olmasi gerekir?

A) Yalniz IV

B) lvell

C) lvelV

D) llvelV

E) 1,1, 1lvelV

Bagkalarinin bir kigiyi nasil gordiigini
tanimlayan imaj tiirii  asagidakilerden
hangisidir?

A) Transfer imaj
B) Oz imaj

C) Algilanan imaj
D) Yabanci imaj
E) Istenen imaj

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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9. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet
se¢iminde genel olarak etkili olan
unsurlardan biri degildir?

A) Kurum imajina uygun giyinilmesi

B) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi

C) Satilan mala uygun giyinilmesi

D) Hizmet sunulan miisteriye uygun giyinilmesi
E) Yalnizca markall kiyafetler segilmesi

10. Perdeleme kavramini asagidakilerden hangisi
ifade eder?

A) Gorismeye c¢ok gizli havasi yaratmaya
yonelik bir eylemdir.

B) Telefona sesin net gitmesini saglayan
iletken takilmasidir.

C) Yoneticinin vaktini harcayacak gereksiz
telefonlarin engellenmesidir.

D) Yonetici ile telefon eden konusurken
aralarina girilmesidir.

E) Dudak okuyucularina karsi alinmig bir gizlilik
onlemidir.

11. Asagidakilerden hangisi erkekler igin imaj
kirici faktérlerden biri degildir?

>

Kravat ignesi

Tash kol dugmeleri
Plastik saat
Parfim

Kirli sakal

oY)

m O

12. iki ayn sirket yoneticisi arasinda yapilacak
telefon iletisiminde etkin rol oynayan kisi
asagidakilerden hangisidir?

>

— = = —

Arayan yonetici
Her iki tarafin sekreteri
Aranan kiginin sekreteri
Arayan kisinin sekreteri
Aranan yonetici

oY)

m O

13. Kisinin

14. Asagidakilerden hangisi

15. Asagidakilerden hangisi

16. Asagidakilerden hangisi

A

kendisini sevindiren,
heyecanlandiran, iizen kendisinde baghhk

duygusu olusturan seylerin neler oldugunu
bilmesi durumuna ne ad verilir?

A) Zihinsel farkindalik
B) Tutumsal farkindahk
C) Fiziksel farkindalik
D) Davranissal farkindahk
E) Duygusal farkindalik

profosyonellik
tanimlarinin  ortak  o6zelliklerinden  biri
degildir?

A) Bir meslegin duzenli olarak surduridlmesi

B) Bir meslegin para karsiliginda bagkasina
ogretilmesi

C) Sahip olunan 6zel yetkinligin yetkin bigimde
uygulanmasi
D) Baski altinda caligilabilmesi

E) Bir meslekte 6zel yetkinlige sahip olunmasi

toplumsal
becerilerin gerektirdigi yetkinliklerden biri
degildir?

A) Etki yaratmak ve etkilemek

B) Bireysel galigmaya yatkinlik

C) Etkin iletigim ve iligki kurabilmek

D) GCatigmalari yonetebilmek

E) Oncii veya lider olmak

yetkinlik
boyutlarindan biri_degildir?

A) Sistematik yetkinlik

B) Temel yetkinlik

C) Ayirt edici yetkinlik

D) Fonksiyonel yetkinlik

E) Hiyerargiye dayal yetkinlik

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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17. Asagidakilerden hangisi bir meslegin

20. Asagidakilerden hangisi aktarilabilir yetkinlik
profesyonelligi icin gerekli olgiitlerinden biri tirlerinden biridir?
degildir? A) Analitik yetkinlik
A) Etik sorumluluk B) Profosyonel yetkinlik
B) Sosyal sorumluluk C) Kisisel yetkinlik
C) Sosyal duyarlilik D) lletisim yetkinligi
D) Mesleki uzmanlik E) Teknik yetkinlik
E) Degisime direng

18. Bir dizi meslek ve o mesleklerde kazanilan
deneyim ve beceriler yoluyla kariyer

seciminin gelistigi kariyer modeline ne ad
verilir?

>

Gegici kariyer

Spiral kariyer
Durgun-durum kariyer
Kalici kariyer
Dogrusal kariyer

o)

m O

19. Asagidakilerden hangisi profesyonel kisinin
ozelliklerinden biri deqildir?
A) Ise kimlik kazandirmasi

B) Isini sadece gelir saglama araci olarak
gbérmesi

C) Meslege kimlik kazandirmasi
D) Ogrenmeye tutkuyla baglanmasi
E) lsini kusursuz yapmasi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



YONETICi ASISTANLIGI B

2017 GUZ DONEM SONU - B

1. Yiiksekokullarda igletme sekreterligi egitimi 4. Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip
verilmesinin temel nedeni asagidakilerden olmak, dis goruniisiine, kigisel temizlik ve
hangisidir? bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel

ortam cercevesinde 6zen  gostermek

A) s dinyasinin hizla degismesi ve gelismesi sekreterlerin ortak kisilik 6zelliklerinden

B) Her ayn alan igin uzmanhga sahip sekreter hangisini tanimlar?
yetigtiren 6gretim kurumlarinin olmamasi S .

C) Mezunlarinin insan psikolojisini iyi A) Inisiyatif kullanabilmek
anlamasini saglamasi B) Temizlige 6zen géstermek

D) Hem kamu hem &zel sektérde is alaninin C) Saghgina 6zen gostermek
olmasi D) Prezantabl olmak

E) Orgiti disaridan etkileyen degiskenlerin E) Kendine gliven duymak

neler oldugunun &gretilmesi

5. Devlet-6zel sektor arasindaki telefon

2. |. Herisilistelemek goriismelerinde etkin gorev asagidakilerden
Il. Isleri dnceliklerine gore siralamak hangisindedir?
Ill. Herbir isin icin gereken tahmini sureyi
belirlemek A) Devlet kurulusu yoneticisinin
sekreterindedir.
Yukarida verilen sekreterlerin zamanlarini B) Ozel sektor yoneticisinin sekreterindedir.
?tk"il kU"a“a*{":‘i'ﬁri (i;}i" ihZIem'eI?r(ii gegelfen C) Arayan kisinin sekreterindedir.
s plani, asagidakilerden hangisinde dogru D) Cinsiyetler farkli ise bayan yoneticinin
siralanmigtir? . .
sekreterindedir.
A) L 1lvell E) Aranan kisinin sekreterindedir.
B) Il,1vell
C) I, Nlvel
D) I, 1vell
E) I, Ilvel

6. Perdeleme kavramini agagidakilerden hangisi
ifade eder?

A) Yoneticinin vaktini harcayacak gereksiz
telefonlarin engellenmesidir.
3. Asagidakilerden hangisi basarii takimlarin B) Yonetici ile telefon

eden konusurken
ortak ozelliklerinden biri degildir? aralarina girilmesidir.

. C) Gorusmeye c¢ok gizli havasl yaratmaya
A) Ortak bir sorumluluk ) ybneﬁk bi¥ eylgmdir.g ¥ y
B) Yavas t.epkl bigimi D) Dudak okuyucularina karsi alinmis bir gizlilik
C) Ortak bir amag onlemidir.

D) Gérev odakli ¢alisma E) Telefona sesin net gitmesini saglayan
E) Olumlu iletigsim iletken takilmasidir.

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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7. Baskalarinin bir kisiyi nasil goérdiigiini 11. I. Kendimi nasil tanitacagim
tanimlayan imaj turii asagidakilerden Il. Arama amacim ne
hangisidir?

lll. Telesekretere mesaj birakmam gerekirse ne
sdyleyecegim

A) Oz imaj IV. Aradigim kisi yerinde yoksa problemimi
B) Yabanci imaj ¢6zmek icin nasil bir yol izleyecegim
C) Algilanan imaj . P
D) st L Telefon ile iletisimde arayan tarafin
) Istenen imaj. yukaridaki sorulardan hangilerini 6nceden
E) Transfer imaj cevaplamis olmasi gerekir?
A) Yalniz IV
B) lvell
C) lvelVv
D) llvelV
E) L1, 1velV
8. Asagidakilerden hangisi erkekler igin imaj
kirici faktorlerden biri degildir?
A) Tasl kol digmeleri
B) Kravat ignesi N i I . . -
C) Kirli sakal 12. Asagidakilerin  hangisinde ilk izlenimi
) Kirli s.a a olusturan faktorler ©6nem sirasina gore
D) Plastik saat birlikte ve dogru olarak verilmistir?
E) Parfim

A) Gorinls- sGylenenler- ses tonu
B) Gorunug-ses tonu- séylenenler
C) Sdylenenler- ses tonu- gorinus
D) Ses tonu- goriinug- sdylenenler
E) Ses tonu- sdylenenler- gérinus

9. iki ayn sirket yoneticisi arasinda yapilacak
telefon iletisiminde etkin rol oynayan kisi
asagidakilerden hangisidir?

A) Aranan yénetici 13. P:gagl_dakllerqe.n _hang|S| aktarilabilir yetkinlik
.Y . turlerinden biridir?

B) Arayan kisinin sekreteri

C) Aranan kisinin sekreteri A) Kisisel yetkinlik

D) Arayan yonetici B) Analitik yetkinlik

E) Her iki tarafin sekreteri C) lletisim yetkinligi

D) Profosyonel yetkinlik
E) Teknik yetkinlik

10. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet 14. Asagidakilerden hangisi profesyonel kisinin
segiminde genel olarak etkili olan ozelliklerinden biri degildir?
unsurlardan biri deqildir?

A) Ogrenmeye tutkuyla baglanmasi

A) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi B) isini kusursuz yapmasi

B) Kurum imajina uygun giyinilmesi C) Meslege kimlik kazandirmasi

C) Satilan mala uygun giyinilmesi D) ise kimlik kazandirmasi

D) Yalnizca markali kiyafetler secilmesi E) Isini sadece gelir saglama araci olarak
E)

Hizmet sunulan musteriye uygun giyinilmesi gérmesi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Asagidakilerden hangisi bir meslegin 19. Asagidakilerden hangisi toplumsal
profesyonelligi icin gerekli olgiitlerinden biri becerilerin gerektirdigi yetkinliklerden biri
degildir? degildir?

A) Etik sorumluluk A) Etkin iletisim ve iligki kurabilmek
B) Sosyal duyarlilik B) Catismalar yonetebilmek
C) Mesleki uzmanlik C) Bireysel calismaya yatkinhk
D) Sosyal sorumluluk D) Etki yaratmak ve etkilemek
E) Degisime direng E) Onci veya lider olmak
16. Asagidakilerden hangisi yetkinlik

boyutlarindan biri_degildir?

>

Temel yetkinlik

Sistematik yetkinlik

Ayirt edici yetkinlik
Fonksiyonel yetkinlik
Hiyerargiye dayali yetkinlik

°Y

m O

17. Bir dizi meslek ve o mesleklerde kazanilan
deneyim ve beceriler yoluyla kariyer
seciminin gelistigi kariyer modeline ne ad
verilir?

>

Kalici kariyer

Gegici kariyer
Durgun-durum kariyer
Spiral kariyer
Dogrusal kariyer

o

m O

18. Asagidakilerden  hangisi profosyonellik

tanimlarinin  ortak  ozelliklerinden biri 20. Kisinin kendisini sevindiren,
deqildir? heyecanlandiran, Uzen kendisinde baghlk
] ] duygusu olusturan seylerin neler oldugunu
A) Baski altinda galigilabilmesi bilmesi durumuna ne ad verilir?
B) Sahip olunan 6zel yetkinligin yetkin bigcimde
uygulanmasi A) Tutumsal farkindalik
C) Bir meslegin para karsiliginda baskasina B) Fiziksel farkindalik
ogretilmesi C) Zihinsel farkindalik
D) Bir meslekte 6zel yetkinlige sahip olunmasi D) Duygusal farkindahk
E) Bir meslegin diizenli olarak stirdiriimesi E) Davranigsal farkindahk

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip 4. Asagidakilerden hangisi basarili takimlarin

olmak, dig goriinusune, kigisel temizlik ve ortak o6zelliklerinden biri degildir?
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel L

ortam gergevesinde ©6zen  godstermek A) Yavas tepki bigimi
sekreterlerin ortak kisilik o6zelliklerinden B) Gorev odakl galigma

hangisini tanimlar? C) Ortak bir sorumluluk

A) Temizlige dzen gostermek D) Ortak bir amag

B) Kendine giiven duymak E) Olumlu iletigim

C) Prezantabl olmak

D) Inisiyatif kullanabilmek

E) Saglhgina 6zen géstermek

5. Asagidakilerden hangisi erkekler ig¢in imaj
kirici faktorlerden biri degildir?
A) Kravat ignesi
B) Tash kol dugmeleri
C) Parfum
D) Plastik saat
2. |. Herisilistelemek E) Kirli sakal

Il. igleri 6nceliklerine gore siralamak
Ill. Herbir isin icin gereken tahmini sureyi
belirlemek

Yukarida verilen sekreterlerin zamanlarini
etkili kullanabilmeleri igin izlemeleri gereken
is plani, asagidakilerden hangisinde dogru 6. |. Kendimi nasil tanitacagim
siralanmigtir? Il. Arama amacim ne

lll. Telesekretere mesaj birakmam gerekirse ne

A) Lllvell sOyleyecegdim

B) I, 1vell IV. Aradigim kisi yerinde yoksa problemimi

C) I, lvel ¢6zmek icin nasil bir yol izleyecegim

D) 1l 1vell Telefon ile iletisimde arayan tarafin
E) Il 1lvel

yukaridaki sorulardan hangilerini 6nceden
cevaplamis olmasi gerekir?

A) Yalniz IV
B) lvell

C) lvelV

D) llvelV

E) LILINvelV

3. Yiiksekokullarda isletme sekreterligi egitimi

verilmesinin temel nedeni asagidakilerden
hangisidir?

A) Hem kamu hem Ozel sektdrde is alaninin 7. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet

9|m35| segiminde genel olarak etkili olan
B) Is dlinyasinin hizla degismesi ve gelismesi unsurlardan biri degildir?
2 Hef ayr ‘?.lﬁm iemn uzmanlhga sahip sekreter A) Yalnizca markal kiyafetler segilmesi
yetistiren 6gretim kurumlarinin olmamasi o >
D) Orgiti disaridan etkileyen degiskenlerin B) Satilan malla uygun g|y|n|I.mle.S| i
neler oldugunun égretilmesi C) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi
E) Mezunlarinin insan psikolojisini iyi D) Hizmet sunulan misteriye uygun giyinilmesi
anlamasini saglamasi E) Kurum imajina uygun giyinilmesi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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8. Devlet-6zel sektor arasindaki telefon 12. Bagkalarinin bir kigiyi nasil

gordiigiini
goriismelerinde etkin goérev asagidakilerden tanimlayan imaj tiri  asagidakilerden
hangisindedir? hangisidir?
A) Cinsiyetler farkli ise bayan yo6neticinin A) Algilanan imaj

sekreterindedir. B) Yabanci imaj

B) Devlet kurulusu ybneticisinin C) Transfer imaj
sekreterindedir. D) Istenen imaj

C) Aranan kiginin sekreterindedir.

. T . ) E) Ozimaj
D) Ozel sektor yoneticisinin sekreterindedir.
E) Arayan kiginin sekreterindedir.

9. Asagidakilerin hangisinde ilk izlenimi 13. Asagidakilerden  hangisi  profosyonellik
olusturan faktdrler 6nem sirasina gére tanimlarinin  ortak  &zelliklerinden  Dbiri
birlikte ve dogru olarak verilmistir? degildir?

A) Séylenenler- ses tonu- goriinis A) Bir meslegin duzenli olarak surdurilmesi
B) Ses tonu- sGylenenler- gériiniis B) Bir meslekte 6zel yetkinlige sahip olunmasi
C) Goériiniis-ses tonu- séylenenler C) Sahip olunan ézel yetkinligin yetkin bigimde
D) Gorunug- sbylenenler- ses tonu uygulanmas f .
E) Ses tonu- gbriiniis- sdylenenler D) Baski altinda galigilabilmesi
E) Bir meslegin para karsiliginda bagkasina
ogretilmesi

10. iki ayri sirket yoneticisi arasinda yapilacak
telefon iletisiminde etkin rol oynayan kisi
asagidakilerden hangisidir?

PR 14. Asagidakilerden hangisi profesyonel kisinin
';; Qraya" if"?e_t'c' N szelliklerinden biri degildir?
ranan kisinin sekreteri
C) Aranan yonetici A) Ise kimlik kazandirmasi
D) Her iki tarafin sekreteri B) isj_ni sgdece gelir saglama araci olarak
E) Arayan kisinin sekreteri gormesi

C) Meslege kimlik kazandirmasi
D) Ogrenmeye tutkuyla baglanmasi
E) lsini kusursuz yapmasi

11. Perdeleme kavramini agsagidakilerden hangisi
ifade eder?

A) Dudak okuyucularina karsi alinmig bir gizlilik

onlemidir.
B) Telefona sesin net gitmesini saglayan 15. Asagidakilerden hangisi aktarilabilir yetkinlik
iletken takilmasidir. tiirlerinden biridir?
C) Yonetici !Ig telle.fon eden konusurken A) Kisisel yetkinlik
aralarina girilmesidir. B . o
D) Gorismeye c¢ok gizli havasi yaratmaya ) Teknlkyetklnllk. .
yonelik bir eylemdir. C) Profosyonel yetkinlik
E) Yoéneticinin vaktini harcayacak gereksiz D) Anz.ali.tikyetlsinllik.
telefonlarin engellenmesidir. E) lletisim yetkinligi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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16. Bir dizi meslek ve o mesleklerde kazanilan 20. Kisinin kendisini sevindiren,
deneyim ve beceriler yoluyla kariyer heyecanlandiran, iizen kendisinde baghhk
segiminin gelistigi kariyer modeline ne ad duygusu olusturan seylerin neler oldugunu
verilir? bilmesi durumuna ne ad verilir?

A) Kalici kariyer A) Fiziksel farkindalik

B) Durgun-durum kariyer B) Zihinsel farkindahk

C) Dogrusal kariyer C) Davranissal farkindahk
D) Spiral kariyer D) Duygusal farkindalik
E) Gegici kariyer E) Tutumsal farkindalik

17. Asagidakilerden hangisi toplumsal
becerilerin gerektirdigi yetkinliklerden biri
deqildir?

A) Etkin iletisim ve iligki kurabilmek
B) Catismalari yonetebilmek
C) Etki yaratmak ve etkilemek
D) Bireysel galismaya yatkinlk
E) Oncii veya lider olmak
18. Asagidakilerden hangisi yetkinlik

boyutlarindan biri_degildir?

>

(@)
— = —

Ayirt edici yetkinlik
Sistematik yetkinlik
Hiyerarsiye dayali yetkinlik
Temel yetkinlik
Fonksiyonel yetkinlik

°Y

m O

19. Asagidakilerden hangisi bir meslegin
profesyonelligi i¢in gerekli dlgitlerinden biri

deqildir?

A) Etik sorumluluk

B) Sosyal duyarlilik
C) Sosyal sorumluluk
D) Mesleki uzmanhk
E) Degisime direng

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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C Grubu Cevap Anahtari

8 /9 10 |11 |12 |13 |14 |15 |16 | 17 |18 | 19 | 20
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. I. Herisi listelemek 4. Yiiksekokullarda isletme sekreterligi egitimi
II. Igleri 6nceliklerine gore siralamak verilmesinin temel nedeni asagidakilerden
Ill. Herbir igin igin gereken tahmini sireyi hangisidir?

belirlemek .
A) Is diinyasinin hizla degismesi ve gelismesi

Yukarida verilen sekreterlerin zamanlarini B) Hem kamu hem o6zel sektérde is alaninin
etkili kullanabilmeleri igin izlemeleri gereken olmasi
is plani, asagidakilerden hangisinde dogru C) Orgutu digaridan etkileyen degiskenlerin
siralanmigtir? neler oldugunun 6gretiimesi
A) Llivell D) Her ayn alan i¢in uzmanliga sahip sekreter
B) I, 1velll yetistiren 6gretim kurumlarinin olmamasi

’ E) Mezunlarinin insan psikolojisini iyi
C) I, Nvel o

anlamasini saglamasi

D) lil,1vell
E) Il 1lvel

5. Devlet-6zel sektor arasindaki telefon

goriismelerinde etkin gorev asagidakilerden
hangisindedir?

A) Arayan kisinin sekreterindedir.
B) Aranan kisinin sekreterindedir.
C) Ozel sektor yoneticisinin sekreterindedir.

D) Cinsiyetler farkli ise bayan yoneticinin

2. Orgiitii temsil edebilme yetenegine sahip sekreterindedir.

olmak, dis goriinisiine, kisisel temizlik ve E) Devlet kurulusu yéneticisinin
bakimina 6nem vermek, giyimine profesyonel sekreterindedir.

ortam cergevesinde Ozen gostermek

sekreterlerin ortak kisilik ozelliklerinden
hangisini tanimlar?

A) Inisiyatif kullanabilmek
B) Kendine giiven duymak
C) Temizlige 6zen gostermek 6. Iki ayri sirket yoneticisi arasinda yapilacak
D) Saghgina 6zen gostermek telefon iletisiminde etkin rol oynayan Kkisi
E) Prezantabl olmak asagidakilerden hangisidir?
A) Arayan yoénetici
B) Aranan yonetici
C) Aranan kisinin sekreteri
D) Her iki tarafin sekreteri
E) Arayan kisinin sekreteri
3. Asagidakilerden hangisi basarili takimlarin 7. Asagidakilerden hangisi erkekler igin imaj
ortak ozelliklerinden biri degildir? kirici faktorlerden biri degildir?
A) Ortak bir amag A) Plastik saat
B) Yavas tepki bigimi B) Kirli sakal
C) Ortak bir sorumluluk C) Parfim
D) Olumlu iletisim D) Tash kol dugmeleri
E) Gorev odakli galisma E) Kravat ignesi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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8. Baskalarinin bir kisiyi nasil gordiigiinu 11. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet
tanimlayan imaj tiiri  asagidakilerden seciminde genel olarak etkili olan
hangisidir?

unsurlardan biri degildir?

A) Yabanci imaj A) Yalnizca markal kiyafetler segilmesi
B) Istenen imaj B) Hizmet sunulan misteriye uygun giyinilmesi
C) Ozimaj C) Satilan mala uygun giyinilmesi
D) Algilanan imaj D) Kurum imajina uygun giyinilmesi
E) Transfer imaj E) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi
12. Asagidakilerin  hangisinde ilk izlenimi
olusturan faktorler ©6nem sirasina goére
birlikte ve dogru olarak verilmistir?
9. |. Kendimi nasil tanitacagim . e
Il. Arama amacim ne 9 A) Sc.J.y!.erT.enIer- ses ton.L'J— gorunasg
lll. Telesekretere mesaj birakmam gerekirse ne B) Goriinls-ses tonu- sdylenenler
soyleyecegdim C) Ses tonu- sdylenenler- gérinls
IV. Aradigim kisi yerinde yoksa problemimi D) Goriiniig- sdylenenler- ses tonu

¢6zmek icin nasil bir yol izleyecegim E) Ses tonu- gériinis- sdylenenler
Telefon ile iletisimde arayan tarafin
yukaridaki sorulardan hangilerini 6nceden
cevaplamis olmasi gerekir?

A) Yalniz IV

B) lvell

C) lvelV

D) llvelV 13. Asagidakilerden hangisi yetkinlik
E) 11, Illve IV boyutlarindan biri_degildir?

A) Sistematik yetkinlik

B) Temel yetkinlik

C) Ayirt edici yetkinlik

D) Fonksiyonel yetkinlik

E) Hiyerargiye dayal yetkinlik

10. Perdeleme kavramini agsagidakilerden hangisi
ifade eder?

A) Dudak okuyucularina karsi alinmig bir gizlilik

L L0 14. Bir dizi meslek ve o mesleklerde kazanilan
onlemidir.

deneyim ve Dbeceriler yoluyla kariyer

B) Yoneticinin vaktini harcayacak gereksiz seciminin gelistigi kariyer modeline ne ad
telefonlarin engellenmesidir. verilir?
C) Yonetici !Ig telle.fon eden konusurken A) Dogrusal kariyer
aralarina girilmesidir. )
D) Telefona sesin net gitmesini saglayan B) Ka!|0| kan_yer
iletken takilmasidir. C) Spiral kariyer
E) Goérismeye c¢ok gizli havasi yaratmaya D) Gegici kariyer
ybnelik bir eylemdir. E) Durgun-durum kariyer

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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15. Asagidakilerden hangisi toplumsal 19. Kisinin kendisini sevindiren,
becerilerin gerektirdigi yetkinliklerden biri heyecanlandiran, lizen kendisinde baghlk
degildir?

duygusu olusturan seylerin neler oldugunu
bilmesi durumuna ne ad verilir?

A) Etki yaratmak ve etkilemek

B) Etkin iletisim ve iliski kurabilmek A) Davranissal farkindalik
C) Oncii veya lider olmak B) Zihinsel farkindahk

D) Bireysel calismaya yatkinlik C) Tutumsal farkindalik
E) Catigmalari yénetebilmek D) Duygusal farkindalik

E) Fiziksel farkindalik

16. Asagidakilerden hangisi aktarilabilir yetkinlik
tirlerinden biridir?

A) lletisim yetkinligi

B) Profosyonel yetkinlik
C) Teknik yetkinlik

D) Kisisel yetkinlik

E) Analitik yetkinlik

17. Asagidakilerden hangisi profesyonel kisinin
ozelliklerinden biri degildir?
A) Ogrenmeye tutkuyla baglanmasi
B) Isini kusursuz yapmasi
C) Isini sadece gelir saglama araci olarak
gbérmesi
D) Ise kimlik kazandirmasi
E) Meslege kimlik kazandirmasi

18. Asagidakilerden hangisi profosyonellik
tanimlarinin  ortak  o6zelliklerinden biri

deqildir? 20. Asagidakilerden hangisi bir meslegin
) . o o profesyonelligi icin gerekli dlgiitlerinden biri
A) Sahip olunan &zel yetkinligin yetkin bigimde degildir?
uygulanmasi
B) Baski altinda galigilabilmesi A) Etik sorumluluk
C) Bir meslekte 6zel yetkinlige sahip olunmasi B) Mesleki uzmanlik
D) Bir meslegin para karsihginda bagkasina C) Sosyal sorumluluk
ogretilmesi D) Sosyal duyarlilik
E) Bir meslegin duzenli olarak surdirilmesi E) Degisime direng

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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1. A sirketinde calisan Ali, basarisiz olmayi asla 4. Asagidakilerden hangisi yoneticiye gelen
disinmiyor, olumsuz dusunceleri aklindan telefonlara  yanit  verirken, yoneticiyi
kovuyor, diger insanlari taklit etmekten kaginiyor. perdelemek amaciyla kullanilacak uygun bir

kalip degildir?
Ali’nin bu davranisinin kaynagi asagidaki
kisisel 6zelliklerden hangisidir? A) Makaminda degiller.

B) Sayin  Genel Mudurim su  anda
A) Sabirli olmak toplantidalar. Ben yardimci olabilir miyim?
B) Kendine giiven duymak C) Sayin Genel Midirim  énemli  bir
C) Prezantabl olmak toplantidalar, bir mesaj birakmak ister
D) Giyimine 6zen gostermek misiniz?
E) Inisiyatif kullanabilmek D) Hangi konuda gorigmek istemistiniz. Ben

size yardimci olabilir miyim?

E) Kendileri su anda c¢ok mesguller, misait
olunca biz sizi arayabilir miyiz?

2. Sekreter, meslege iliskin bilgi ve becerilere sahip
ve bunlarn davranisa donulstlrebilen, kisisel
amaglari ile c¢alstigi  6rgitin  amaglarini
uyumlastirabilen bir ------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde

tamamlar?

A) emekgi

B) calisan

C) ast

D) yardimci

E) profesyonel

5. | 1.Arayani A. Yerinde olup olmadigina
bekletmeniz bakayim, biraz bekler
gerektiginde misiniz?
2.YOneticinizle B. Haklisiniz efendim, sizi
gOrusturirken anliyorum.
3. |. Basitlik 3.0fkeli bir C.Hatta kalmanizi rica

Il Ussallik arayan varsa edebilir miyim?

IIl. Ekonomiklik

IV. Kullanighhk

Yukaridaki telefon gériigmesinde karsilasilan
durumlar ve davraniglarin dogru eslestirmesi
asagidakilerden hangisinde verilmistir?

A) 1-A, 2-B, 3-C

Yukaridakilerden hangileri iyi bir dosyalama
sisteminde bulunmasi gereken o6zelliklerdir?

A) Yalniz| B) 1-A, 2-C,3-B
B) Yalnizll C) 1-B,2-C, 3-A
C) lvell D) 1-C, 2-A, 3-B
D) I, llvell E) 1-C, 2-B, 3-A
E) LI 1lvelV

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
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6. X.Her Uyenin gbrevini 9. Asagidakilerden hangisi Birlesmis
anlamasi; goOrevin istedigi Milletler’in is yasamini diizenlemek igin
yeterliklerin  taninmasi; her belirledigi Kiiresel ilkeler Sézlesmesi'nde
1. Catisma Uyenin  gorevinin  istedigi (Global Compact) yer alan bashklardan biri
) yeterliklerin  kendinde olup degqildir?

olmadigini tartmasi; )

dgrenmek istedigi  bilgi ve A) Mobing

becerileri belirlemesi B) Cevre

Y.Uyelerin birbirlerini gergek C) Caligma standartlari

yuzleriyle tanimasi, iletisim ve

2. Galisma bagl olarak glivenin gelismesi

D) Yolsuzlukla micadele
E) insan haklar

Z.Uyelerin, takimin planlanan
gbrev ve hedeflerini
3. Tanisma | gerceklestirerek ve toplumsal
rollerini oynayan etkin bir yapi
olusturmasi

Yukaridaki takim olusturma siiregleri ve 10. Farkh ortamlarda kullanilabilen, is yapabilme

gergeklestirilen islemlerin dogru yetkinligine ne ad verilir?
eslestirilmesi asagidakilerden hangisinde
verilmistir? A) Aktarilabilir yetkinlik
B) Teknik yetkinlik
A) 1.X, 2-Y, 3-
B 1?2;2\2( C) Fiziksel yetkinlik
C) 1'Y’ 2'2’ 3_x D) Kisisel yetkinlik
) 1Y, 22,3 E) Analitik yetkinlik
D) 1-Y,2-X, 3-Z
E) 1-Z 2-Y, 3-X

7. Dogru bir telefon goriismesi sirasinda
arayanin ismini ogrenmek icin
asagidakilerden hangisi kullanilmaz? 11. Asagidakilereden hangisi profesyonel

davranis bigimlerinden biridir?
A) Kimin aradigini 6grenebilir miyim?

B) Kimsiniz? A) Gorev tanimlarinin disina gikmamak
C) Kimin aradigini s6yleyeyim, efendim? B) lsini hobi olarak gormek
D) lsim alabilir miyim, Iiitfen. C) Kendi gikari igin caba gostermek
E) Kim ariyor efendim? D) Onemli olmak igin ugragsmak
E) Sorunun bir pargasi olmak
8. |. YOnetme ve otorite glicl
II. Zekasi
IIl. Egitim dizeyi
IV. Glvenilirligi
Yukaridakilerden hangileri konusanin ses 12. Asagidakilerden hangisi is ortaminda gecerli
kalitesine gore dinleyicinin zihninde olusan giyim Olgiitlerinden biri degildir?

fikirlerdir?
A) Mevsime uygun giysiler

A) Yalniz | B) Giyimi tamamlayan aksesuarlar

B) Yalnizlll C) Kurumsal deger yargilarina énem veren
C) lvell giysiler

D) I, lllvelV D) Gosterigli giysiler

E) LI, 1velV E) Bedene ve kisilige uygun giysiler

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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13. ilk gériismede karsidaki kisi, kisiler ya da olaylar 17. insanin kendini nasil gérdiigiiyle ilgili olan

hakkinda yapilan, anlik degerlendirmeler yani imaj tiirii asagidakilerden hangisidir?
kisilerin birbirlerini ya da olaylar algilayis .
bigimleri ------- olarak tanimlanmaktadir. A) lIstenen imaj

B) Kavranan imaj

Yukaridaki cimlede bos birakilan yeri C) Ozimaj
asagidakilerden hangisi dogru ekilde L
ta§mgmlar? 9 g s D) Algllanan imaj
E) Ideal imaj

>

onyargi
oncelikli etki
imaj
ilkizlenim
tutum

°Y

m O

18. Nuray kariyer yagsami boyunca, bir alanda kendini
gelistirirken, belli bir stre sonra sikilmaya
basladi. Yeni bir alanda ¢alisma ve bu alanda
yeni beceriler kazanma yoluyla bir dizi meslekte
deneyim ve beceri kazandi.

14. Asagidakilerden hangisi  Turkiye Etik
Degerler Merkezi'nin Tiirk is etigiyle ilgili Nuray’in bu davraniglari asagidaki kariyer
degerlerinden biri degildir? modellerinden hangisi kapsaminda

degerlendirilir?
A) Irk, renk, cinsiyet, yas ve benzer konularda

ayrimcilik yapmamak A) Spiral kariyer
B) Vergisini diizenli olarak 6demek B) Gegici kariyer
C) Odeme yiikiimltliklerini zamaninda yapmak C) Durgun-durum kariyer
D) Musterilerine deger vermek D) Dogrusal kariyer
E) GCalisanlarina deder vermek E) Profesyonel kariyer

15. Kiginin liyesi oldugu meslege karsi

kendisinin ve toplumun sayginlik duygusuna 19. Asagidakilerden hangisi yiliksek basari
ne ad verilir? gudiisiiniin birincil sonuglarindan biridir?

A) Mesleki ilke A) Egemenlik

B) Mesleki cosku B) Rekabet yonelimi

C) Meslek onuru C) Siki gahismak

D) Is etigi D) Bagimsizlk

E) Mesleki yetenek E) Esneklik

16. Asagidakilerden hangisi bireysel basari

faktorlerinden biri degildir? 20. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet

seciminde  genel olarak etkili olan

A) Sonug alincaya kadar eylemi surdirmek unsurlardan biri degildir?

B) Amaglar gercgeklestirip hedeflere ulagincaya

kadar hirsli, inangli, enerjik olmak A) Kurum imajina uygun giyinilmesi

C) Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak B) Satilan mala uygun giyinilmesi

D) Mevcut yetkinlikleri yeterli gérmek C) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi

E) istedigini elde edinceye kadar davranislari D) Yalnizca markal kiyafetler segilmesi
degistirebilme esnekligi gostermek E) Hizmet sunulan misteriye uygun giyinilmesi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



2018 GUZ DONEM SONU - A

A Grubu Cevap Anahtari

1 2 | 3, 4|5 |6 7|89 1011 12 |13 |14 15|16 17 |18 | 19 | 20
B E E A D C B E A A B D B E C D C A C D

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



YONETICi ASISTANLIGI B

2018 GUZ DONEM SONU - B

1. Sekreter, meslege iligkin bilgi ve becerilere sahip 4, X.Her dyenin

gorevini

ve bunlar davranisa donustirebilen, kisisel anlamasi; gorevin istedigi

amagclar ile c¢ahstigi  o6rgitin  amaglarini yeterliklerin  taninmasi; her

uyumlagtirabilen bir ------- olarak tanimlanir. 1. Catism Uyenin  gorevinin istedigi

) sma yeterliklerin  kendinde olup

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri olmadigini tartmasi;

asagidakilerden hangisi dogru sekilde ogrenmek istedigi bilgi ve
tamamlar?

becerileri belirlemesi
Y.Uyelerin birbirlerini gergek

A) yardimci 2. Galisma yiizleriyle tanimasi, iletisim ve
B) profesyonel ’ s bagli olarak giivenin gelismesi
C) calisan _
D) ast Z.Uyelerin, takimin planlanan
E) emekgi glrev ve hedeflerini
¢ 3. Tanisma | gerceklestirerek ve toplumsal
rollerini oynayan etkin bir yapi
olusturmasi
Yukaridaki takim olusturma siiregleri ve
gerceklestirilen islemlerin dogru
eslestirilmesi asagidakilerden hangisinde
verilmistir?
» A) 1X,2-Y,3-Z
2 e B) 1-X,2Z 3
. Ussall
1. Ekonomiklik C) 1-Y,2-Z, 3:X
IV. Kullaniglilik D) _A-Y, 2-X;3:2

E) 1-Z, 2-Y, 3-X
Yukaridakilerden hangileri iyi bir dosyalama
sisteminde bulunmasi gereken 6zelliklerdir?

A) Yalniz|

B) Yalnizll

C) lvell

D) L Ilvelll

E) LILvelV

5. | 1.Arayani A. Yerinde olup olmadigina
bekletmeniz bakayim, biraz bekler
gerektiginde misiniz?

2.YOneticinizle B. Haklisiniz efendim, sizi
gOrusturirken anliyorum.
3.0fkeli bir C.Hatta kalmanizi rica
arayan varsa edebilir miyim?
3. A sirketinde g¢alisan Ali, basarisiz olmay! asla
digtinmiyor, olumsuz dislnceleri aklindan
kovuyor, diger insanlar taklit etmekten kaginiyor. Yukaridaki telefon gériismesinde karsilagilan
durumlar ve davraniglarin dogru eslestirmesi
Ali’nin bu davranisinin kaynagi asagidaki asagidakilerden hangisinde verilmistir?
kigisel 6zelliklerden hangisidir?
A) 1-A, 2-B, 3-C
A) Sabirli olmak B) 1-A,2-C, 3-B
B) Prezantabl olmak C) 1-B,2-C,3-A
C) Kendine giiven duymak D) 1-C, 2-A, 3-B
D) Inisiyatif kullanabilmek E) 1-C, 2-B, 3-A
E) Giyimine 6zen gostermek

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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6. |. YoOnetme ve otorite glicu 10. Asagidakilereden hangisi profesyonel
Il. Zekasi davranig bigimlerinden biridir?
IIl. Egitim dizeyi
IV. Glvenilirligi A) Kendi ¢ikari igin gaba goéstermek
B) Isini hobi olarak gérmek
Yukaridakilerden hangileri konusanin ses C) Gérev tanimlarinin disina gikmamak
kalitesine gore dinleyicinin zihninde olusan D) S bi Imak
fikirlerdir? ) "orunun ir pargasi olma
E) Onemli olmak i¢in ugrasmak
A) Yalniz|
B) Yalnizlll
C) lvell
D) LIllvelV
E) LI, MvelV
11. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet
seciminde genel olarak etkili olan
7. Dogru bir telefon goriigmesi sirasinda unsurlardan biri degildir?
arayanin ismini o6grenmek icin : :
asagidakilerden hangisi kullanilmaz? R Yeirizea markall klyafetle.r §§9|Im§3|
B) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi
A) Kimin aradlglnl 6Qrenebi|ir mlylm’? C) Satilan mala uygun g|y|n||mes|
B) Kim ariyor efendim? D) Kurum imajina uygun giyinilmesi
C) Kimin aradigini syleyeyim, efendim? E) Hizmet sunulan miisteriye uygun giyinilmesi
D) Isim alabilir miyim, liitfen.
E) Kimsiniz?

8. Asagidakilerden hangisi yoOneticiye gelen
telefonlara  yanit  verirken, yoneticiyi

y 12. Asagidakilerden hangisi yiliksek basari
E:{‘;ﬂi’:“_‘:;_ra’)mac'yla kullanilacak uygun bir giidiisiiniin birincil sonuglarindan biridir?
| gildir?
- A) Egemenlik
A) Makaminda degiller. o
N B) Bagimsizlik
B) Sayin  Genel Mudurim su anda C) Esneklik
toplantidalar. Ben yardimci olabilir miyim? )
C) Hangi konuda gorigsmek istemistiniz. Ben D) Siki gallsnjak. )
size yardimci olabilir miyim? E) Rekabet yonelimi

D) Kendileri su anda cok mesguller, musait
olunca biz sizi arayabilir miyiz?

E) Sayin  Genel Mudirim  6nemli  bir
toplantidalar, bir mesaj birakmak ister

misiniz?
13. Asagidakilerden hangisi Birlesmis
Milletler’in i yasamini duzenlemek igin
9. Asagidakilerden hangisi is ortaminda gecerli belirledigi Kuresel llkeler Soézlegmesi'nde
giyim olgiitlerinden biri degildir? (Global Compact) yer alan bashklardan biri
degildir?
A) Giyimi tamamlayan aksesuarlar
B) Bedene ve kisilige uygun giysiler A) Cevre
C) Gosterigli giysiler B) Mobing
D) Kurumsal deger vyargilarina 6nem veren C) Calisma standartlari
giysiler D) Yolsuzlukla miicadele
E) Mevsime uygun giysiler E) insan haklar

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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14. Asagidakilerden hangisi  Tirkiye Etik 18. Kisinin liyesi oldugu meslege karsi
Degerler Merkezi'nin Tiirk is etigiyle ilgili kendisinin ve toplumun sayginlik duygusuna
degerlerinden biri degildir? ne ad verilir?

A) Musgterilerine deger vermek A) Is etigi

B) Calisanlarina deder vermek B) Mesleki yetenek

C) Irk, renk, cinsiyet, yas ve benzer konularda C) Meslek onuru
ayrimcilik yapmamak D) Mesleki ilke

D) Odeme yiikiimliliklerini zamaninda yapmak E) Mesleki cosku

E) Vergisini diizenli olarak 6demek

15. insanin kendini nasil gérdiigiiyle ilgili olan
imaj tiirti agagidakilerden hangisidir?

4 Kavanan ma e e s, th aendeencn
B) Algilanan imaj basladi. Yeni bir alanda calisma ve bu alanda
C) Ideal imaj yeni beceriler kazanma yoluyla bir dizi meslekte
D) Ozimaj deneyim ve beceri kazandi.

E) istenen imaj

Nuray’in bu davraniglari asagidaki kariyer
modellerinden hangisi kapsaminda
degerlendirilir?

A) Spiral kariyer

B) Durgun-durum kariyer

C) Gegici kariyer

D) Profesyonel kariyer
16. Farkl ortamlarda kullanilabilen, is yapabilme o .
P o1 E) Dogrusal kariyer
yetkinligine ne ad verilir?

>

Kisisel yetkinlik
Fiziksel yetkinlik
Teknik yetkinlik
Aktarilabilir yetkinlik
Analitik yetkinlik

°Y

m O

20. Ik gériismede karsidaki kisi, kisiler ya da olaylar
hakkinda yapilan, anlik degerlendirmeler yani
kisilerin birbirlerini ya da olaylar algilayis

bigimleri ------- olarak tanimlanmaktadir.
17. Asagidakilerden hangisi bireysel basari
faktorlerinden biri degildir? Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
. asagidakilerden hangisi dogru sekilde
A) lIstedigini elde edinceye kadar davraniglari tamamlar?
degistirebilme esnekligi gostermek ) o
B) Amaglar gerceklestirip hedeflere ulasincaya A) oncelikli etki
kadar hirsli, inangli, enerjik olmak B) imaj
C) Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak C) onyargi
D) Sonug alincaya kadar eylemi sirdirmek D) ilkizlenim
E) Mevcut yetkinlikleri yeterli gormek E) tutum

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. A sirketinde calisan Ali, basarisiz olmayi asla

digtinmiyor, olumsuz duslnceleri aklindan
kovuyor, diger insanlari taklit etmekten kaginiyor.

Ali’nin bu davranisinin kaynagi asagidaki
kigisel 6zelliklerden hangisidir?

A) Giyimine 6zen géstermek
B) Sabirli olmak

C) Kendine giiven duymak
D) Prezantabl olmak

E) Inisiyatif kullanabilmek

2. Sekreter, meslege iliskin bilgi ve becerilere sahip

3.

ve bunlarn davranisa donulstlrebilen, kisisel
amaglari ile c¢alstigi  6rgitin  amaglarini
uyumlastirabilen bir ------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki cumlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan yeri
hangisi dogru sekilde

>

yardimcli
ast
profesyonel
emekgi
calisan

o)

m O

I. Basitlik
Il. Ussallk
I1l. Ekonomiklik
IV. Kullanighhk

Yukaridakilerden hangileri iyi bir dosyalama
sisteminde bulunmasi gereken o6zelliklerdir?

A) Yalniz|

B) Yalnizll

C) lvell

D) I, 1lvell

E) LILMvelV

X.Her dyenin gorevini
anlamasi; gorevin istedigi
yeterliklerin  taninmasi; her
dyenin  goérevinin  istedigi

1. Catigma yeterliklerin  kendinde olup
olmadigini tartmasi;
ogrenmek istedigi bilgi ve
becerileri belirlemesi
Y.Uyelerin birbirlerini gergek

2. Calisma yU%Ierine tanllr.na3|., iIeti§im ve
bagl olarak glvenin gelismesi
Z.Uyelerin, takimin planlanan
glrev ve hedeflerini

3. Tanisma | gerceklestirerek ve toplumsal
rollerini oynayan etkin bir yapi
olusturmasi

Yukaridaki takim olusturma siiregleri ve
gerceklestirilen islemlerin dogru
eslestirilmesi asagidakilerden hangisinde
verilmistir?

A) 1-X, 2-Y, 3-Z
B) 1-X,2-Z, 3-Y
C) 1-Y,2-Z,3-X
D) 1-Y, 2-X,3-Z
E) 1-Z, 2-Y, 3-X

5. Asagidakilerden hangisi yoneticiye gelen

telefonlara  yanit  verirken, yoneticiyi
perdelemek amaciyla kullanilacak uygun bir
kalip degildir?

A) Makaminda degiller.

B) Hangi konuda gorismek istemistiniz. Ben
size yardimci olabilir miyim?

C) Sayin Genel Madarim su anda
toplantidalar. Ben yardimci olabilir miyim?

D) Kendileri su anda g¢ok mesguller, misait
olunca biz sizi arayabilir miyiz?

E) Sayin Genel Mudirim  &nemli  bir

toplantidalar, bir mesaj birakmak ister
misiniz?

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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6. |l. YOnetme ve otorite glicl 10. Nuray kariyer yagsami boyunca, bir alanda kendini
Il. Zekasi gelistirirken, belli bir stre sonra sikilmaya
Ill. Egitim dizeyi basladi. Yeni bir alanda galisma ve bu alanda
IV. Guvenilirligi

yeni beceriler kazanma yoluyla bir dizi meslekte

deneyim ve beceri kazandi.
Yukaridakilerden hangileri konusanin ses

kalitesine gore dinleyicinin zihninde olusan

Nuray’in bu davraniglari asagidaki kariyer
fikirlerdir?

modellerinden hangisi kapsaminda
degerlendirilir?

A) Yalniz|
B) Yalniz Il A) Gegici kariyer
C) lvell B) Profesyonel kariyer
D) LIllvelV C) Durgun-durum kariyer
E) LI, MvelV D) Spiral kariyer
E) Dogrusal kariyer
7. | 1.Arayani A. Yerinde olup olmadigina
bekletmeniz bakayim, biraz bekler
gerektiginde misiniz?
2.Yoneticinizle B. Haklisiniz efendim, sizi
goristirirken anliyorum. 11. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet
3.0fkeli bir C.Hatta kalmanizi rica se¢iminde genel olarak etkili olan
arayan varsa edebilir miyim? unsurlardan biri deqildir?
A) Yalnizca markali kiyafetler secgilmesi
Yukaridaki telefon gériigmesinde karsilasilan B) Kurum imajina uygun giyiniimesi
durumlar ve davraniglarin dogru eslestirmesi C) Hizmet sunulan musteriye uygun giyinilmesi

asagidakilerden hangisinde verilmistir? D) Satilan mala uygun giyinilmesi

A) 1-A, 2-B, 3-C E) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi
) 1-A,2-C, 3-B

C) 1-B,2-C,3-A
) 1-C, 2-A, 3-B
)

1-C, 2-B, 3-A 12. Ik gérismede karsidaki kisi, kigiler ya da olaylar
hakkinda yapilan, anlik degerlendirmeler yani
kisilerin birbirlerini ya da olaylan algilayis

8. Dogru bir telefon gériismesi sirasinda bigimleri ------- olarak tanimlanmaktadir.
arayanin ismini 6grenmek icin . . .
asagidakilerden hangisi kullaniimaz? Yukaridaki cumlede bos birakilan yeri

~ v asagidakilerden hangisi dogru sekilde
A) lsim alabilir miyim, lutfen. tamamlar?
B) K!mln aradigini qgrjneblllrmlylm. A) tutum
C) Kim ariyor efendim? B) oncelikli etki
D) Kimsiniz? ..
o . . ) - C) onyargi
E) Kimin aradigini sdyleyeyim, efendim? D) imaj

E) ilkizlenim

9. Asagidakilerden hangisi bireysel basari
faktorlerinden biri degildir?

13. Asagidakilereden hangisi profesyonel

A) Amaglari gerceklestirip hedeflere ulagincaya davranis bigimlerinden biridir?

kadar hirsli, inangli, enerjik olmak

B) Mevcut yetkinlikleri yeterli gsrmek A) lsini hobi olarak gormek

C) lstedigini elde edinceye kadar davraniglari B) Onemli olmak igin ugragsmak
degistirebilme esnekligi géstermek C) Kendi gikari igin gaba gostermek

D) Sonug alincaya kadar eylemi strdirmek D) Sorunun bir pargasi olmak

E) Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak E) Gorev tanimlarinin digina gcikmamak

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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14. Kiginin liyesi oldugu meslege karsi
kendisinin ve toplumun sayginlik duygusuna
ne ad verilir?

18. Asagidakilerden hangisi is ortaminda gecerli
giyim Olgiitlerinden biri degildir?

A) Giyimi tamamlayan aksesuarlar

A) s etigi B) Gosterigli giysiler

B) Meslek onuru C) Bedene ve kisilige uygun giysiler

C) Mesleki ilke D) Mevsime uygun giysiler

D) Mesleki cosku E) Kurumsal de@er yargilarina O6nem veren
E) Mesleki yetenek

giysiler

15, insanin kendini nasil gordiigiiyle ilgili olan
imaj tiirti agagidakilerden hangisidir?

A) Algilanan imaj

B) Ideal imaj

C) Kavranan imaj

D) Ozimaj

E) Istenen imaj

19. Asagidakilerden hangisi yiliksek basari
gudisiinin birincil sonuglarindan biridir?
A) Rekabet yonelimi
B) Esneklik
16. Asagidakilerden  hangisi  Tiirkiye Etik C) Egemenlik
Degerler Merkezi'nin Tiirk is etigiyle ilgili D) Bagimsizlik

degerlerinden biri degildir? E) Siki calismak

A) Odeme yikimliliklerini zamaninda yapmak

B) Irk, renk, cinsiyet, yas ve benzer konularda
ayrimcilik yapmamak

C) Vergisini dizenli olarak 6demek

D) Musterilerine deger vermek

E) Calisanlarina deder vermek

17. Asagidakilerden hangisi Birlesmis
Milletler’in ig yasamini diizenlemek igin
belirledigi Kiiresel llkeler Sézlesmesi'nde

(Global Compact) yer alan baslklardan biri 20. Farkh ortamlarda kullanilabilen, is yapabilme

degildir? yetkinligine ne ad verilir?
A) Mobing A) Fiziksel yetkinlik

B) Cevre B) Kisisel yetkinlik

C) Calisma standartlar C) Aktarilabilir yetkinlik

D) insan haklan D) Teknik yetkinlik

E) Yolsuzlukla miicadele E)

Analitik yetkinlik

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1.

2,

3.

I. Basitlik
Il. Ussallk
I1l. Ekonomiklik
IV. Kullaniglilik

Yukaridakilerden hangileri iyi bir dosyalama
sisteminde bulunmasi gereken 6zelliklerdir?

A) Yalniz|

B) Yalnizll

C) lvell

D) I, lvell

E) LI, MvelV

Sekreter, meslege iliskin bilgi ve becerilere sahip
ve bunlar davranisa donustirebilen, kisisel
amaglari ile c¢alstigi  6rgitin  amaglarini
uyumlagtirabilen bir ------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki cimlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan yeri
hangisi dogru sekilde

>

emekgi
yardimcli
ast
profesyonel
calisan

s

m O

A sirketinde calisan Ali, basarisiz olmay! asla
digtinmiyor, olumsuz dislnceleri aklindan
kovuyor, diger insanlar taklit etmekten kaginiyor.

Ali’nin bu davranisinin kaynagi asagidaki
kigisel 6zelliklerden hangisidir?

A) Sabirli olmak

B) Kendine gliven duymak
C) Inisiyatif kullanabilmek
D) Giyimine 6zen gostermek
E) Prezantabl olmak

5. Dogru bir

X.Her dyenin gorevini
anlamasi; gorevin istedigi
yeterliklerin  taninmasi; her
dyenin  goérevinin  istedigi

1. Catigma yeterliklerin  kendinde olup
olmadigini tartmasi;
ogrenmek istedigi bilgi ve
becerileri belirlemesi
Y.Uyelerin birbirlerini gergek

2. Calisma yU%Ierine tanllr.na3|., iIeti§im ve
bagl olarak glvenin gelismesi
Z.Uyelerin, takimin planlanan
glrev ve hedeflerini

3. Tanisma | gerceklestirerek ve toplumsal
rollerini oynayan etkin bir yapi
olusturmasi

Yukaridaki takim olusturma siiregleri ve
gerceklestirilen islemlerin dogru
eslestirilmesi asagidakilerden hangisinde
verilmistir?

A) 1-Y,2-Z, 3-X

B) 1-X, 2-Z, 3-Y

C) 1-Z, 2-Y, 3-X

D) 1, 2-Y,3-2

E) 1-Y,2-X,3-Z

telefon goriismesi sirasinda
arayanin ismini ogrenmek icin
asagidakilerden hangisi kullanilmaz?

A) Kimin aradigini séyleyeyim, efendim?

B) Kim ariyor efendim?

C) Isim alabilir miyim, liitfen.

D) Kimin aradigini 6grenebilir miyim?

E) Kimsiniz?

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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6. Asagidakilerden hangisi yoneticiye gelen 9. Nuray kariyer yagsami boyunca, bir alanda kendini
telefonlara  yanit  verirken, yoneticiyi gelistirirken, belli bir stre sonra sikilmaya
perdelemek amaciyla kullanilacak uygun bir basladi. Yeni bir alanda galisma ve bu alanda
kalip deqildir? yeni beceriler kazanma yoluyla bir dizi meslekte

deneyim ve beceri kazandi.
A) Kendileri su anda gok mesguller, misait

olunca biz sizi arayabilir miyiz? Nuray’in bu davraniglari asagidaki kariyer

B) Hangi konuda goériismek istemistiniz. Ben modellerinden hangisi kapsaminda
size yardimci olabilir miyim? degerlendirilir?

C) Makaminda degiller.

D) Sayin Genel Midirim  &nemli  bir
toplantidalar, bir mesaj birakmak ister

A) Durgun-durum kariyer
B) Profesyonel kariyer

misiniz? C) Gegici kariyer
E) Sayin  Genel Mudirim su anda D) Spiral kariyer
toplantidalar. Ben yardimci olabilir miyim? E) Dogrusal kariyer

10. Kisinin  lyesi oldugu meslege karsi
kendisinin ve toplumun sayginlik duygusuna

7. |. Yonetme ve otorite glicl ne ad verilir?
Il. Zekasi is etidi
IIl. Egitim dizeyi A) ls etigi
IV. Glvenilirligi B) Meslek onuru
C) Mesleki yetenek
Yul_(aru_iakile_['den ) han_gi_le_ri lfon_U§an|n ses D) Mesleki ilke
kalitesine gore dinleyicinin zihninde olusan .
fikirlerdir? E) Mesleki cosku
A) Yalnizl
B) Yalnizlll
C) Ivell 11. Asagidakilerden hangisi  Tiirkiye Etik
D) I, llvelV Degerler Merkezi'nin Tiirk is etigiyle ilgili
E) LI llvelv degerlerinden biri degildir?
A) Mdsterilerine deger vermek
B) Irk, renk, cinsiyet, yas ve benzer konularda
ayrimcilik yapmamak
C) Calisanlarina deder vermek
: \ D) Vergisini diizenli olarak 6demek
8. | 1.Arayani A. Yerinde olup olmadigina E) Odeme yiikimliliiklerini zamaninda yapmak
bekletmeniz bakayim, biraz bekler
gerektiginde misiniz?
2.YOneticinizle B. Haklisiniz efendim, sizi
gOrusturirken anliyorum.
3.0fkeli bir C.Hatta kalmanizi rica 12. Ik gériismede karsidaki kisi, kisiler ya da olaylar
arayan varsa edebilir miyim? hakkinda vyapilan, anlik degerlendirmeler yani
kisilerin birbirlerini ya da olaylan algilayis
bigimleri ------- olarak tanimlanmaktadir.
Yukaridaki telefon goériismesinde karsilasilan
durumlar ve davraniglarin dogru eslestirmesi Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisinde verilmistir? asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?
A) 1-A, 2-B, 3-C
B) 1-A 2-C,3-B A) ilkizlenim
C) 1-B,2-C, 3-A B) onyargi
D) 1-C,2-A, 3-B C) tutum
E) 1-C,2-B, 3-A D) imaj

E) oncelikli etki

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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13. Asagidakilerden hangisi yiiksek basari

17. Asagidakilerden hangisi bireysel basari
gudiisiiniin birincil sonuglarindan biridir?

faktorlerinden biri degildir?

A) Rekabet yonelimi A) Mevcut yetkinlikleri yeterli grmek
B) Egemenlik B) Sonug alincaya kadar eylemi stirdirmek
C) Siki galismak C) istedigini elde edinceye kadar davraniglari
D) Bagmsizlik degistirebilme esnekligi gdstermek
E) Esneklik D) Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak
E) Amaglari gergeklestirip hedeflere ulagincaya
kadar hirsli, inangli, enerjik olmak
14. Asagidakilerden hangisi Birlesmis

Milletler’in is yasamini diizenlemek igin
belirledigi Kiiresel Ilkeler Soézlesmesi'nde
(Global Compact) yer alan baslklardan biri 18. Asagidakilereden

hangisi profesyonel
deqildir? davranis bicimlerinden biridir?
A) Cevre A) Onemli olmak igin ugragmak
B) insan haklari B) Kendi ¢ikari icin caba géstermek
C) Mobing C) Sorunun bir pargasi olmak
D) Calisma standartlari D) Isini hobi olarak gérmek
E) Yolsuzlukla micadele E) Gorev tanimlarinin disina gtkmamak

15. Asagidakilerden hangisi ise uygun kiyafet
se¢ciminde genel olarak etkili olan

19. Farkh ortamlarda kullanilabilen, is yapabilme
unsurlardan biri degildir?

yetkinligine ne ad verilir?

A) Yalnizca markali kiyafetler secilmesi A) Analitik yetkinlik

B) Satilan mala uygun giyinilmesi B) Aktarilabilir yetkinlik
C) Sunulan hizmete uygun giyinilmesi C) Teknik yetkinlik

D) Kurum imajina uygun giyinilmesi D) Fiziksel yetkinlik

E) Hizmet sunulan misteriye uygun giyinilmesi E) Kisisel yetkinlik

16. Asagidakilerden hangisi is ortaminda gecerli

giyim olciitlerinden biri degildir? 20. Insanin kendini nasil gérdigiiyle ilgili olan

imaj tiirii agagidakilerden hangisidir?
A) Giyimi tamamlayan aksesuarlar )
B) Gosterigli giysiler A) Oz imaj
C) Mevsime uygun giysiler B) Algilanan imaj
D) Bedene ve kisilige uygun giysiler C) Kavranan imaj
E) Kurumsal deger vyargilarina 6nem veren D) !deal ima]
giysiler E) Istenen imaj

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. A sirketinde ¢alisan Ayse, bulundugu mevkii
suiistimal etmemekte, galisma saatlerine 6zen
gOstermekte, zorunlu olmadikga rapor
almamaktadir.

Ayse'nin bu davranigi kigisel o6zelliklerin
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Yaratici olmak

B) s dilini iyi bilmek

C) Kendine giiven duymak

D) Ddarist olmak

E) Temsil yetenegine sahip olmak

2. Yoneticinin yoklugunda, sirket etkinliklerinin
yuriitilmesini temin etmek, ihtiyag varsa
uygun personele durum hakkinda bilgi
nakletmek gérevi en az hangi dizeydeki
sekretere ait bir gorevdir?

A) Sorumluluk dizeyi |

B) Sorumluluk diizeyi Il
C) Sorumluluk duizeyi Il
D) Sorumluluk diizeyi IV
E) Sorumluluk dizeyi V

3. |. Reklamcilik
Il. Sigortacilik
IIl. Hukuk
IV. Saglk

Yukaridakilerden  hangileri  sekreterlerin
yogun olarak yer aldiklari sektérlerdendir?

A) Yalniz IV
B) Yalnizlll
C) lvell

D) lllvelV

E) LI 1velV

4. Farkli islerin yapilis sirasi Gzerinde karar vermek
------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

>

zaman/yarar orani

)
B) tahmini sUreyi belirleme
C) is plani
D) oncelikleri belirleme
E) listeleme

A

5. lyi-kotii, aktif-durgun, girigken-gekingen,
giuvenen-siipheci, gergin-rahat gibi sifatlar
bir yodnetici asistani igin asagidakilerden
hangisini niteler?

A) Gegici ruh durumlari
B) Kisilik 6zellikleri

C) Fiziksel nitelikleri
D) Kisisel geligimi

E) Mesleki yeterligi

6. - Yapilacak glnlik isleri planlamak
- Plani izlemek ve kontrol etmek
- Gerektiginde planlarda degisiklik yaparak,
neyin, ne zaman yapilacagini 6nem sirasina
gore diizenlemek

Yukarida verilen sekreterin temel goérevleri
asagidakilerden hangisiyle iligkilidir?

A) Telefon gérismelerinin gergeklestiriimesi
B) Randevularin diizenlenmesi

C) Buro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
programlarinin kullaniimasi

D) Ziyaretgilerin kabull ve agirlanmasi

E) Zaman yoénetimi ve is  Onceliklerini
belirlenmesi

7. Asagidakilerden hangisi takim olusturma
siirecinde uyelerin birbirlerini anlamaya,
ozelliklerini 6grenmeye, nasil iligki
kuracaklarina iligkin karar almaya caligtiklari
asamadir?

A) Tanisma
B) Alisma
C) Cahsma
D) Catisma

E) Kaynasma

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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8. K. iletigim kurmaktan 11. Telesekretere birakilan mesajlar en gec kag
kacinirlar. Masalarini veya saat icinde yanitlanmalidir?
1. Sikayetgiler sandalyelerini genellikle
) yele kimseyi gdérmek zorunda A) 24
kalmayacaklari koselere B) 12
cekerek ayirirlar. C) 6
2. Kendi L. Akla gelebilecek her D) 3
kendime seyden vyakinirlar. Adeta
yaparim yakinacak bir seyler E) 1
diyenler aramakla mesguldurler.
M. Amaglari size yardimci
olmaktir. Siz masanizdan
I uzaktayken, sizin halletmeniz
3. Kendilerini L T 9
gereken bir is oldugunda
soyutlayanlar : .
kisa bir not birakmak yerine, I — dogustan getirdigi yeteneklere,
g:;h;ﬁ;nr 'din tamamiamaya potansiyellere daha sonra 6grenme yolu ile

kazandigi bilgi ve becerilerini ekleyerek bir

. - . ] meslegin uzmani olan kisidir.
Yukarida problemli kisilik tipleri ve

ozelliklerinin dogru eslestirmesi Yukaridaki

ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerin hangisinde verilmistir? s y

asagidakilerden hangisi dogru sekilde

A) 1-K 2-M, 3-L tamamlar?
B) 1-K, 2-L, 3-M A) Yonetici
C) 1-L,2-M, 3-K B) Kog¢
D) 1-L, 2-K, 3-M C) Profesyonel
E) 1-M, 2-L, 3-K D) Patron
E) Mentor

9. Olumlu bir ilk izlenim yaratmak igin giyim
segiminde en son g6z oOniine alinmasi
gereken faktor asagidakilerden hangisidir?

A) Yas
B) Renk I 3

Mevsi 13. Telefonla arayan kisinin sordugu konu
C) Mevsim hakkinda bilgi sahibi olmayan, biiyiik bir
D) Cevre firmada calisan bir yonetici asistaninin
E) Moda davranis sekli nasil olmahidir?

. . N L\ A) Yanlig numara oldugunu séylemek

10. Asagidakilerden s 3 ha_ng|5|_ A, Imaj B) Konuyu degistirmeye g¢alismak

danigsmanlarinin  imaj ile ilgili ortak e
fikirlerinden biri degildir? C) Agikga, bilmiyorum demek

. D) Yazil miracaat etmesini séylemek
A) lIse kabulden sonra ilk zamanlarda yeni

isyerinde s6z sahibi konumda bulunanlarla
benzer giyinmek daha olumlu sonuglar
dogurabilmektedir.

E) izin verirseniz, ben ayrintilan 6dreneyim
demek

B) Ise giderken giyinmeyi siradan bir olay

olarak goérmemeli, bazi stratejiler
belirlemelidir.

C) Son moda kiyafetlerin is hayatinda ya da . . . .
profesyonel ortamlarda kullaniimasi tercih 14. Telefonun etkin kullanim ilkelerine gore
edilmelidir. telefonun kaginci kez calmasina izin

. ‘gio

D) Kisiler giyinigleriyle islerinden tatmin olup verilmemelidir?

olmadiklarini  ve iglerinde ne kadar A) 5

yukselmek istediklerini  karsilarindakilere

kolaylikla iletebilmektedir. CB)) :
E) Gardiropta gok sayida kiyafetin bulunmasi )

degil az sayida da olsa kaliteli kiyafetlerin D) 2

yer almasi dogrudur. E) 1

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. I. Dogru adami dogru ise yerlestirme 19. Asagidakilerden hangisi profesyonel
Il. Potansiyel degerleme ozerkligin kisiye kazandirdigi niteliklerden
lll. Danismanlik biri degildir?

IV. Egitim

A) Serbestce karar alma
Yukaridaki insan kaynaklari faaliyetlerinden B) Sonuglari kontrol etme
hangileri orgutsel kariyer yonetimi C) Sosyal sorumluluk

Kk ?
apsamindadir D) Karari uygulama

A) Yalnizl E) lsi ydnetme
B) lvelV

C) Llvell

D) I, lllvelV

E) LILIvelV

16. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari
profesyonellerinin, kisilerarasi iligkiler
yonetimine iligkin yetkinliklerinden biridir?

A) Yazih iletisimde yetenekli olmak
B) Empati kurabilmek

C) Sosyal tarafsizlik igcinde olmak
D) Verimlilik saglayabilmek

E) Ayrintilara dikkat etmek

17. | 1 Is géren K. Bir iste etkili velveya

odakli mikemmel performansla ilgili,
bireysel davranis 6zellikleri
2. s odakli L. lsin gereklerini yerine

getirebilmek  icin  gereken
pratik ve dislnsel bilgi ve

beceriler

3. Cok yénlt | M. Bir meslegin gerektirdigi
faaliyetleri basarabilme
yetenegi

Yukarida verilen yetkinlik yaklagimlari ve bu
yaklagsimlarin yetkinlik tanimlarinin dogru
eslestirmesi asagidakilerin hangisinde
verilmistir?

A) 1-K, 2-M, 3-L
B) 1K, 2L, 3-M
C) 1-L, 2K, 3-M
D) 1-L,2-M, 3-K
E) 1-M, 2-L, 3-K

18. "Profesyonel yetkinlik" nedir?

A) lsle ilgili her tiir teknolojiyi kullanabilme

yetkinligi 20. Smith’in Kisisel Doyum Piramidinin en
B) Sorun ¢ézme yetkinligi ustiinde asagidakilerden hangisi yer alir?
C) Yeni dvl.!rum ve ortamlara uyum sagdlama A) Ara hedefler
yetenegi T,
D) ise dzgii ve isin yiiritiimesi icin gerekli olan B) Ginlik '$|?r
ozel yetkinlikler C) Orta vadeli hedefler
E) ise  kendi tarzini  ve  islibunu D) Temel degerler
kazandirabilme yetkinligi E) Uzun vadeli hedefler

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Sorunun cevabi E olarak giincellenmistir. Tarih: 15.01.2019

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1.

Farkl iglerin yapilis sirasi Uzerinde karar vermek
------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

A) zaman/yarar orani

B) listeleme

C) s plani

D) tahmini slreyi belirleme

E) oncelikleri belirleme

2. A sirketinde calisan Ayse, bulundudu mevkii

3.

suiistimal etmemekte, galisma saatlerine 6zen
gOstermekte, zorunlu olmadikga rapor
almamaktadir.

Ayse'nin bu davranigi kigisel o6zelliklerin
hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Yaratici olmak

B) Temsil yetenegine sahip olmak
C) Ddrlst olmak

D) Is dilini iyi bilmek

E)

Kendine given duymak

- Yapilacak ginluk igleri planlamak

- Plani izlemek ve kontrol etmek

- Gerektiginde planlarda degisiklik yaparak,
neyin, ne zaman yapilacagini 6nem sirasina
gore diizenlemek

Yukarida verilen sekreterin temel goérevleri

asagidakilerden hangisiyle iligkilidir?

A) Randevularin diizenlenmesi

B) Telefon goriigsmelerinin gerceklestiriimesi

C) Zaman yobnetimi ve is
belirlenmesi

D) Ziyaretgilerin kabulli ve agirlanmasi

E) Biiro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
programlarinin kullaniimasi

onceliklerini

4. |

5. lyi-kétii,

6. Asagidakilerden hangisi

Reklamcilik
Il. Sigortacilik
. Hukuk
IV. Saglik

Yukaridakilerden hangileri  sekreterlerin
yogun olarak yer aldiklari sektorlerdendir?

A) Yalniz IV
B) Yalnizlll
C) lvell

D) lllvelV

E) LILIvelV

aktif-durgun, girisken-gekingen,
guvenen-giipheci, gergin-rahat gibi sifatlar
bir yonetici asistani i¢in asagidakilerden
hangisini niteler?

A) Fiziksel nitelikleri

B) Kisisel geligimi

C) Gegici ruh durumlari

D) Kisilik 6zellikleri

E) Mesleki yeterligi

takim olusturma
siirecinde iiyelerin birbirlerini anlamaya,
ozelliklerini 6grenmeye, nasil iligki
kuracaklarina iligkin karar almaya calistiklari

asamadir?
A) Kaynasma
B) Catisma
C) Alsma
D) Tanigsma
E) Calisma

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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7. K. iletigim kurmaktan 10. Telefonla arayan kisinin sordugu konu
kaginirlar. Masalarini veya hakkinda bilgi sahibi olmayan, biyiik bir
1. Sikayetgiler sandalyelerini genellikle firmada calisan bir yodnetici asistaninin
' yete kimseyi gdérmek zorunda davranis sekli nasil olmahdir?
kalmayacaklari koselere . .
cekerek ayirirlar. A) Yanlis numara oldugunu sdylemek
2. Kendi L. Akla gelebilecek her B) Yazil miracaat etmesini séylemek
kendime seyden yakinirlar.  Adeta C) lIzin verirseniz, ben ayrintilari égreneyim
yaparim yakinacak bir seyler demek
diyenler aramakla mesguldurler.

D) Agikea, bilmiyorum demek

M. Amagclan size yardimei E) Konuyu degistirmeye caligsmak

olmaktir. Siz masanizdan
uzaktayken, sizin halletmeniz
gereken bir is oldugunda
kisa bir not birakmak yerine,
isi sizin icin tamamlamaya

3. Kendilerini
soyutlayanlar

calisirlar.
Yukarida problemli kisilik tipleri ve N 3 .. L
ozelliklerinin dogru eslestirmesi 11. Asagidakilerden A7 ha.ng|5|_ - Imaj
agagidakilerin hangisinde verilmigtir? ddighagplyninin Jiigl/ ile ilgili  ortak

fikirlerinden biri degildir?
A) T2 oL A) ise kabuld ik lard i
1-K, 2-L, 3-M ) Ise kabulden sonra ilk zamanlarda yeni

B) isyerinde s6z sahibi konumda bulunanlarla

C) 1-L,2-M,3-K benzer giyinmek daha olumlu sonuglar

D) 1-L, 2-K, 3-M dogurabilmektedir.

E) 1-M, 2-L, 3-K B) Ise giderken giyinmeyi siradan bir olay
olarak gOérmemeli, bazi stratejiler
belirlemelidir.

C) Kisiler giyinisleriyle iglerinden tatmin olup
olmadiklarini  ve iglerinde ne kadar
yukselmek istediklerini karsilarindakilere
kolaylikla iletebilmektedir.

D) Son moda kiyafetlerin is hayatinda ya da

8. Yoneticinin yoklugunda, sirket etkinliklerinin profesyonel ortamlarda kullaniimasi tercih

yuriitilmesini temin etmek, ihtiyag varsa

o edilmelidir.
uygun personele durum hakkinda bilgi )
nakletmek gérevi en az hangi diizeydeki E) Ga_rsjlropta ¢cok sayida klyafetlrj bulunma§|
sekretere ait bir gérevdir? degil az sayida da olsa kaliteli kiyafetlerin

yer almasi dogrudur.

A) Sorumluluk diizeyi |
B) Sorumluluk diizeyi Il
C) Sorumluluk duzeyi lll
D) Sorumluluk dizeyi IV
E) Sorumluluk diizeyi V
12, ——--- dogustan getirdigi yeteneklere,
potansiyellere daha sonra 6grenme yolu ile
kazandigi bilgi ve becerilerini ekleyerek bir
meslegin uzmani olan kisidir.
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
9. Telesekretere birakilan mesajlar en gec kag asagidakilerden hangisi dogru sekilde
saat i¢inde yanitlanmalidir? tamamlar?
A) 24 A) Mentor
B) 12 B) Yonetici
C) 6 C) Kog
D) 3 D) Patron
E) 1 E) Profesyonel

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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13. Telefonun etkin kullanim

ilkelerine gore 17. | 1 Is géren K. Bir iste etkili velveya
telefonun kaginci kez c¢almasina izin odakh mikemmel performansila ilgili,
verilmemelidir? bireysel davranis 6zellikleri

2. is odakli L. lgsin gereklerini yerine

A) 5 getirebilmek  icin  gereken

B) 4 pratik ve disiinsel bilgi ve
C) 3 beceriler

D) 2 3. Cok yonli | M. Bir meslegin gerektirdigi

E) 1 faaliyetleri basarabilme
yetenegi

profesyonellerinin,

Yukarida verilen yetkinlik yaklagimlari ve bu
yaklagimlarin yetkinlik tanimlarinin dogru

eslestirmesi asagidakilerin hangisinde
verilmistir?
A) 1K, 2-M, 3-L
14. OIu!nIt_J bir ilk izlenim yara@_mek icin giyim B) 1K, 2-L, 3-M
seciminde en son g6z Oniine alinmasi C) 1-L 2K 3-M
gereken faktor asagidakilerden hangisidir? ) 1L 2K, 3
D) 1-L, 2-M, 3-K
A) Moda E) 1-M, 2-L, 3-K
B) Cevre
C) Yas
D) Renk 18. Smith’in Kisisel Doyum Piramidinin en
E) Mevsim ustiinde asagidakilerden hangisi yer alir?
A) Uzun vadeli hedefler
B) Orta vadeli hedefler
C) Temel degerler
D) Ara hedefler
E) Ginlik igler
15. "Profesyonel yetkinlik" nedir?
A) Ise kendi tarzini ve Usldbunu 19. Asagidakilerden hangisi profesyonel
kazandirabilme yetkinligi ozerkligin kisiye kazandirdigi niteliklerden
B) Ise 6zgli ve isin yiritilmesi icin gerekli olan biri degildir?
gzel yetlflnllkler Kinligi A) Sonuglari kontrol etme
©) orgn gozme yetkiniig! . B) Sosyal sorumluluk
D) ;:trgnedguirum ve ortamlara uyum sagdlama C) Serbestce karar alma
E) isle ilgili her tir teknolojiyi kullanabilme D) lsiyonetme
yetkinligi E) Karari uygulama
20. |. Dogru adami dogru ise yerlestirme
Il. Potansiyel degerleme
[ll. Danismanlik
IV. Egitim
16. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari Yukaridaki insan kaynaklari faaliyetlerinden

kigilerarasi iligkiler hangileri orgitsel kariyer yonetimi
yonetimine iliskin yetkinliklerinden biridir? kapsamindadir?
A) Verimlilik saglayabilmek A) Yalnizl
B) Empati kurabilmek B) lvelV
C) Sosyal tarafsizlik icinde olmak C) Lllvell
D) Ayrintilara dikkat etmek D) 1, Il ve IV
E) Yazl iletisimde yetenekli olmak E) LILIvelV

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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B Grubu Cevap Anahtari

1 2 | 3,45 |6 7|89 1011 12|13 |14 15|16 17 |18 | 19 20
E C C E D D C D A C D E B A B B A E B E

20. Sorunun cevabi E olarak giincellenmistir. Tarih: 15.01.2019

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1.

Farkl iglerin yapilis sirasi Uzerinde karar vermek

K. iletigim kurmaktan
....... olarak tanimlanir. kacinirlar. Masalarini veya
] ) ] 1. Sikayetgiler sandalyelerini genellikle
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri ) kimseyi gérmek zorunda
asagidakilerden hangisi dogru sekilde kalmayacaklari koselere
tamamlar? cekerek ayirirlar.
2. Kendi L. Akla gelebilecek her
A) zaman/yarar oran kendime seyden vyakinirlar.  Adeta
B) Oncelikleri belirleme yaparim yakinacak bir seyler
C) tahmini siireyi belirleme diyenler aramakla mesguldirler.
D) is plani M. Amaglar size yardimci
E) listeleme olmaktir. Siz masanizdan
. uzaktayken, sizin halletmeniz
3. Kendilerini K bir i Idugund
soyutlayanlar gereken bir Is oldugunda
kisa bir not birakmak yerine,
isi sizin icin tamamlamaya
2. Yoneticinin yoklugunda, sirket etkinliklerinin caligirlar.
yuriitilmesini temin etmek, ihtiya¢ varsa
uygun personele durum hakkinda bilgi Yukarida problemli kigilik tipleri ve
nakletmek gérevi en az hangi duzeydeki ozelliklerinin dogru eslestirmesi
sekretere ait bir gorevdir? asagidakilerin hangisinde verilmistir?
A) Sorumluluk diizeyi | A) 1K, 2-M, 3-L
B) Sorumluluk diizeyi Il B) 1-K, 2-L, 3-M
C) Sorumluluk duizeyi Il C) 1-L,2-M, 3-K
D) Sorumluluk diizeyi IV D) 1-L, 2-K, 3-M
E) Sorumluluk diizeyi V E) 1-M, 2-L, 3-K
3. - Yapilacak gunlik igleri planlamak

- Plani izlemek ve kontrol etmek

- Gerektiginde planlarda degisiklik yaparak,
neyin, ne zaman yapilacagini énem sirasina
gore diizenlemek

Yukarida verilen sekreterin temel gorevleri

glivenen-giipheci, gergin-rahat gibi sifatlar
bir yoénetici asistani igin asagidakilerden

6. Asagidakilerden hangisi takim olusturma

siirecinde lyelerin birbirlerini anlamaya,
ozelliklerini 6grenmeye, nasil iligki
kuracaklarina iligskin karar almaya calistiklari
asamadir?

asagidakilerden hangisiyle iligkilidir? A) Alisma
B) Catisma
A) Telefon gériismelerinin gerceklestiriimesi C) Calisma
B) Randevularin dizenlenmesi
. o 1 N D) Tanigsma
C) Ziyaretcilerin kabull ve agirlanmasi E) Kaynasma
D) Biro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar
programlarinin kullaniimasi
E) Zaman yonetimi ve ig  onceliklerini
belirlenmesi
. |. Reklamcilik
II. Sigortacilik
) Il. Hukuk
4. lyi-koti, aktif-durgun, girisken-gekingen, IV. Saglik

Yukaridakilerden hangileri  sekreterlerin
hangisini niteler? yogun olarak yer aldiklari sektorlerdendir?
A) Fiziksel nitelikleri A) Yalniz IV
B) Kisisel gelisimi B) Yalnizlll
C) Kisilik 6zellikleri C) lvell
D) Mesleki yeterligi D) lllvelV
E) Gegici ruh durumlari E) I 1, 1llvelV

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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10. Telefonun etkin kullanim

1.

8. A sirketinde calisan Ayse, bulundugu mevkii

suiistimal etmemekte, galisma saatlerine 6zen
gOstermekte, zorunlu

olmadikga rapor
almamaktadir.
Ayse'nin bu davranigi kigisel o6zelliklerin
hangisi kapsaminda degerlendirilir?
A) Temsil yetenegine sahip olmak
B) Kendine gliven duymak
C) Ddrist olmak
D) Yaratici olmak
E) Is dilini iyi bilmek
Asagidakilerden hangisi imaj
danigmanlarinin  imaj ile ilgili ortak

fikirlerinden biri degildir?

A) Kisiler giyinigleriyle islerinden tatmin olup
olmadiklarini  ve iglerinde ne kadar
yukselmek istediklerini karsilarindakilere
kolaylikla iletebilmektedir.

B) Son moda kiyafetlerin is hayatinda ya da
profesyonel ortamlarda kullaniimasi tercih

edilmelidir.

C) lIse giderken giyinmeyi siradan bir olay
olarak g6érmemeli, bazi stratejiler
belirlemelidir.

D) Gardiropta ¢ok sayida kiyafetin bulunmasi
degil az sayida da olsa kaliteli kiyafetlerin
yer almasi dogrudur.

E) ise kabulden sonra ilk zamanlarda yeni
isyerinde s6z sahibi konumda bulunanlarla
benzer giyinmek daha olumlu sonuglar
dogurabilmektedir.

ilkelerine goére

telefonun  kaginci calmasina izin

verilmemelidir?

kez

A) 5
B) 4
c) 3
D) 2
E) 1

Telesekretere birakilan mesajlar en ge¢c kag
saat i¢inde yanitlanmalidir?

A) 24
B) 12
C) 6
D) 3
E) 1

12. Telefonla arayan

kigsinin sordugu konu
hakkinda bilgi sahibi olmayan, biiyiik bir
firmada c¢alisan bir yonetici asistaninin
davranis sekli nasil olmahdir?

A) Yanlis numara oldugunu sdylemek

B) izin verirseniz, ben ayrintilan ddreneyim
demek

C) Acikea, bilmiyorum demek
D) Konuyu degistirmeye galismak
E) Yazil miracaat etmesini séylemek

13. Olumlu bir ilk izlenim yaratmak igin giyim

seciminde en son g6z o6niine alinmasi
gereken faktor asagidakilerden hangisidir?

A) Moda
B) Cevre
C) Renk
D) Mevsim
E) Yas

dogustan getirdigi yeteneklere,
potansiyellere daha sonra 6grenme yolu ile
kazandigi bilgi ve becerilerini ekleyerek bir
meslegin uzmani olan kisidir.

Yukaridaki ciumlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan
hangisi dogru

yeri
sekilde

A) Yonetici
B) Mentor

C) Patron

D) Kog

E) Profesyonel

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. | 1 Is géren K. Bir iste etkili ve/veya 19. |. Dogru adami dogru ise yerlestirme
odakli mikemmel performansla ilgili, Il. Potansiyel degerleme
bireysel davranis 6zellikleri [ll. Danigsmanlik
2. Is odakli L. lisin gereklerini yerine IV. Egitim
getirebilmek  icin  gereken
pratik ve diisiinsel bilgi ve Yukaridaki insan kaynaklari faaliyetlerinden
beceriler hangileri orgitsel kariyer yonetimi
3.Cok yonli | M. Bir meslegin gerektirdigi kapsamindadir?
;Zatgzt;n basarabilme A) Yalniz |
B) IlvelV
Yukarida verilen yetkinlik yaklagimlari ve bu C) Llvell
yaklagimlarin yetkinlik tanimlarinin dogru D) I, lllve IV
e§lt_e§ti_rm_esi asagidakilerin hangisinde E) 1,11, Il ve IV
verilmistir?
A) 1K, 2-M, 3-L
B) 1-K, 2-L, 3-M
C) 1-L, 2K, 3-M
D) 1-L,2-M, 3-K
E) 1-M, 2-L, 3-K

16. Smith’in Kisisel Doyum Piramidinin en
iistiinde asagidakilerden hangisi yer alir?

A) Ara hedefler
B) Temel degerler
C) Orta vadeli hedefler
D) Uzun vadeli hedefler
E) Gunlik igler
17. Asagidakilerden hangisi profesyonel
ozerkligin kisiye kazandirdigi niteliklerden
biri degildir?
A) Karari uygulama
B) Sonuglari kontrol etme
C) Serbestce karar alma
D) Sosyal sorumluluk
E) Isiybnetme

18. "Profesyonel yetkinlik" nedir?

A) Sorun gozme yetkinligi 20. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari

B) Yeni durum ve ortamlara uyum saglama profesyonellerinin, kigilerarasi iligkiler
yetenegi yonetimine iligkin yetkinliklerinden biridir?

C) |y$e|tekinllligg”il her tir teknolojiyi kullanabilme A) Verimlilik saglayabilmek
L I . B) Ayrintilara dikkat etmek

D) lIse 6zgu ve isin yuritiulmesi igin gerekli olan ) )
ozel yetkinlikler C) Empati kurabilmek

E) Ise kendi tarzini ve tisldbunu D) Yaziliiletisimde yetenekli olmak
kazandirabilme yetkinligi E) Sosyal tarafsizlik iginde olmak

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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C Grubu Cevap Anahtari
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19. Sorunun cevabi E olarak giincellenmistir. Tarih: 15.01.2019

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. A sirketinde ¢alisan Ayse, bulundugu mevkii

2

suiistimal etmemekte, galisma saatlerine 6zen
gOstermekte, zorunlu

olmadikga rapor
almamaktadir.
Ayse'nin bu davranigi kigisel o6zelliklerin

hangisi kapsaminda degerlendirilir?

A) Yaratici olmak
B) s dilini iyi bilmek
C) Kendine giiven duymak
D) Temsil yetenegine sahip olmak
E) Ddrist olmak
I. Reklamcihk
II. Sigortacihk
I1l. Hukuk

IV. Saglik

Yukaridakilerden  hangileri  sekreterlerin
yogun olarak yer aldiklari sektorlerdendir?

A) Yalniz IV
B) Yalnizlll
C) lvell

D) llvelV

E) LILIMvelV

Asagidakilerden hangisi takim olusturma
surecinde iiyelerin birbirlerini anlamaya,
ozelliklerini ogrenmeye, nasil iligki
kuracaklarina iligkin karar almaya calistiklari
asamadir?

A) Kaynasma

B) Tanisma
C) Alsma

D) Catisma
E) Calisma

4.

- Yapilacak gunlik isleri planlamak

- Plani izlemek ve kontrol etmek

- Gerektiginde planlarda degisiklik yaparak,
neyin, ne zaman yapilacagini 6nem sirasina
gore duzenlemek

Yukarida verilen sekreterin temel goérevleri

asagidakilerden hangisiyle iligkilidir?

A) Biro makinelerinin ve gerekli olan bilgisayar

programlarinin kullaniimasi

B) Telefon gorismelerinin gergeklestiriimesi

C) Randevularin diizenlenmesi

D) Ziyaretcilerin kabulii ve agirlanmasi

E) Zaman yonetimi ve is Oonceliklerini

belirlenmesi
K. iletisim kurmaktan
kacinirlar. Masalarini veya
o oa . sandalyelerini genellikle
1. Sikayetgiler kimseyi gérmek zorunda
kalmayacaklari koselere
cekerek ayirirlar.

2. Kendi L. Akla gelebilecek her
kendime seyden yakinirlar. Adeta
yaparim yakinacak bir seyler
diyenler aramakla mesguldiirler.

M. Amagclarl size yardimci
olmaktir. Siz masanizdan
I uzaktayken, sizin halletmeniz
3. Kendilerini L -
soyutlayanlar gerekgn bir is oIdugupda
kisa bir not birakmak yerine,
isi sizin icin tamamlamaya
caligirlar.
Yukarida problemli kisilik tipleri ve
ozelliklerinin dogru eslestirmesi

asagidakilerin hangisinde verilmistir?

A) 1K, 2-M, 3-L
B) 1-K, 2-L, 3-M
C) 1-L,2-M, 3-K
D) 1-L, 2-K, 3-M
E) 1-M, 2-L, 3-K

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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6. lyi-kotii, aktif-durgun, girigken-gekingen,
glivenen-siipheci, gergin-rahat gibi sifatlar
bir yonetici asistani igin asagidakilerden
hangisini niteler?

>

Fiziksel nitelikleri
Mesleki yeterligi
Kisisel geligimi
Kisilik 6zellikleri
Gegici ruh durumlari

oY

m O

7. Farkl iglerin yapilis sirasi uzerinde karar vermek
------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

>

is plani

tahmini sireyi belirleme
oncelikleri belirleme
listeleme

oY)

m O

zaman/yarar orani

8. Yoneticinin yoklugunda, sirket etkinliklerinin
yuriitilmesini temin etmek, ihtiya¢ varsa
uygun personele durum hakkinda Dbilgi
nakletmek goérevi en az hangi diizeydeki
sekretere ait bir gérevdir?

A) Sorumluluk diizeyi |

B) Sorumluluk dizeyi Il
C) Sorumluluk duzeyi Il
D) Sorumluluk diizeyi IV
E) Sorumluluk diizeyi V

9. Olumlu bir ilk izlenim yaratmak igin giyim
segiminde en son g6z oOniine alinmasi
gereken faktor agagidakilerden hangisidir?

A) Cevre
B) Yas

C) Moda
D) Renk
E) Mevsim

12,

10. Telefonla arayan kisinin sordugu konu

hakkinda bilgi sahibi olmayan, biiyiik bir
firmada c¢alisan bir yonetici asistaninin
davranis sekli nasil olmahdir?

A) izin verirseniz, ben ayrintilari 63reneyim
demek

B) Acikga, bilmiyorum demek

C) Yanhs numara oldugunu sdylemek
D) Yazili miracaat etmesini séylemek
E) Konuyu degistirmeye caligsmak

. dogustan getirdigi yeteneklere,

potansiyellere daha sonra 6grenme yolu ile
kazandigi bilgi ve becerilerini ekleyerek bir
meslegin uzmani olan kisidir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru sekilde
tamamlar?

A) Mentor

B) Profesyonel

C) Patron

D) Kog¢

E) Yonetici

Telefonun etkin kullanim ilkelerine gore
telefonun kaginci kez c¢almasina izin
verilmemelidir?

A) 5

B)
C)
D)
E)

= N W s

13. Telesekretere birakilan mesajlar en gec ka¢
saat i¢inde yanitlanmalidir?

A) 24
B) 12
C) 6
D) 3
E) 1

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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14. Asagidakilerden

15. 1.

16.

hangisi
danigmanlarinin  imaj ile
fikirlerinden biri degildir?

imaj

ilgili  ortak

A) lIse giderken giyinmeyi siradan bir olay
olarak goérmemeli, bazi stratejiler
belirlemelidir.

B) Gardiropta ¢ok sayida kiyafetin bulunmasi
degil az sayida da olsa kaliteli kiyafetlerin
yer almasi dogrudur.

C) Kisiler giyinigleriyle iglerinden tatmin olup
olmadiklarini  ve iglerinde ne kadar
yukselmek istediklerini  karsilarindakilere
kolaylikla iletebilmektedir.

D) Son moda kiyafetlerin ig hayatinda ya da
profesyonel ortamlarda kullaniimasi tercih
edilmelidir.

E) Ise kabulden sonra ilk zamanlarda yeni
isyerinde sz sahibi konumda bulunanlarla
benzer giyinmek daha olumlu sonuglar
dogurabilmektedir.

Dogru adami dogdru ise yerlestirme
Il. Potansiyel degerleme

IIl. Danismanhk

IV. Egitim

Yukaridaki insan kaynaklari faaliyetlerinden
hangileri orgutsel kariyer yonetimi
kapsamindadir?

>

Yalniz |

| ve IV

I, 1 velll

I, Il ve IV
I, 11, 1l ve IV

s

m O

'Profesyonel yetkinlik" nedir?

A) Yeni durum ve ortamlara uyum saglama
yetenegi

B) ise kendi  tarzini ve
kazandirabilme yetkinligi

C) Sorun ¢oézme yetkinligi

D) lIse 6zgii ve igin yiritilmesi icin gerekli olan
6zel yetkinlikler

E) isle ilgili her tir teknolojiyi kullanabilme
yetkinligi

Uslabunu

19.

20.

17. Smith’in Kisisel

18.

Doyum Piramidinin en
istiinde asagidakilerden hangisi yer alir?

A) Orta vadeli hedefler

B) Temel degerler

C) Ginlik igler

D) Ara hedefler

E) Uzun vadeli hedefler

1 Is géren

K. Bir igte etkili velveya
odakli

mikemmel performansla ilgili,
bireysel davranis 6zellikleri

2. Is odakli L. lsin gereklerini yerine
getirebilmek  igin  gereken
pratik ve dusunsel bilgi ve
beceriler

M. Bir meslegin gerektirdigi
faaliyetleri basarabilme
yetenegi

3. Gok yénli

Yukarida verilen yetkinlik yaklagimlari ve bu
yaklagimlarin yetkinlik tanimlarinin dogru
eslestirmesi asagidakilerin hangisinde
verilmistir?

A) 1K, 2-M, 3-L

B) 1K 2-L,3-M

C) 1-L, 2K, 3-M

D) 1-L, 2-M, 3-K

E) 1-M, 2-L, 3-K

Asagidakilerden hangisi profesyonel
ozerkligin kisiye kazandirdigi niteliklerden
biri deqgildir?

A) Serbestce karar alma

B) Sosyal sorumluluk

C) Karari uygulama

D) Sonuglari kontrol etme

E) Isiybnetme

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari
profesyonellerinin, kigilerarasi iliskiler
yonetimine iligkin yetkinliklerinden biridir?
A) Yazili iletisimde yetenekli olmak

B) Sosyal tarafsizlik iginde olmak

C) Verimlilik saglayabilmek

D) Ayrintilara dikkat etmek

E) Empati kurabilmek

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



2019 GUZ DONEM SONU - D

D Grubu Cevap Anahtari

1 2 | 3,45 |6 7|89 1011 12|13 |14 15|16 17 |18 | 19 20
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15. Sorunun cevabi E olarak giincellenmistir. Tarih: 15.01.2019

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



Acikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

YONETICi ASISTANLIGI

2020 GUZ DONEM SONU - A

1. Gelen yaz, rapor ve bilgilerin icerigini

5. Kitalar arasi bir is gezisinde ilk gorisme
ozetleyerek yoneticisine zaman kazandiran

saati ka¢ saat sonraya planlanir?

sekreterin sorumluluk diizeyi
asagidakilerden hangisidir? A) 1
| B) 3
A) c) 8
B) Il D) 12
C) E) 24
D) IV
E) V
6. Asagidakilerden hangisi kullanilan teknoloji
acisindan yapilan klavye gruplamalarindan
2. Sekreter, meslege iligkin bilgi ve becerilere sahip biridir?
ve bunlarl. davranlsau do.r]usfu"rebllen, kisisel A) Azerty
amaglar  ile c¢ahstigi  orgitin  amaglarini
uyumlastirabilen bir ------- olarak tanimlanur. B) Dvorak
C) Enhanced
Yukaridaki cumlede bos birakilan yeri D) Qwertz
asagidakilerden hangisi dogru sekilde E) Qwerty
tamamlar?
A) emekgi
B) calisan
C) profesyonel
D) ast . e
E) yardimei 7. A sirketinde ¢alisan Aysun, ydneticinin bir

kizginlik aninda hemen c¢agirmasini istedigi biri
ile gérusmesini birka¢ dakika ertelemisgtir.

Yonetici ile uretken bir takim olusturma

acgisindan Aysun'un bu davranisi
asagidakilerden hangisi kapsaminda
- . .. . degerlendirilir?
3. Fikri, mesleki vb. ortaklik gosteren kigilerin
kullandigi ortak agiza ne ad verilir? A) Yoneticinin zamanini ydnetme
A) Gorgl kurallarina uyma B) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
B) Kendini gelistirme kapatma
C) \ gelis C) Yonetici ile kisisel iliskilerini yonetme
D) ikarar verme D) Hatalardan ders alma
A\ e E) Yoneticinin amaglarini bilme
E) Jargon

8. Uyelere béyle bir takimin neden kurulduguna

4. Asagidakilerden hangisi etkili konugsma ve nasil bir fonksiyon goérdiigiine iligkin bir

becerisine temel olusturan mesleki bir duygu vermeye calisan basarili takim 6zelligi
ozelliktir? asagidakilerden hangisidir?

A) Yabanci dil bilmek A) Gorev odakh bir galisma

B) Jargon bilmek B) Ortak bir sorumluluk

C) Risk alabilmek C) Katihmli bir liderlik bigimi

D) Etkili dinleyebilmek D) Ortak bir amag

E) Zamani etkin kullanabilmek E) Olumlu ve yliksek bir iletigsim

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Acikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

2020 GUZ DONEM SONU - A

9. Ozel sektér agisindan telefon protokolii
ilkelerine gore; her iki tarafin sekreteri hatti
ayni anda yoneticilerine aktariyorsa

13. Stil danigmanlarinin erkekler igin onerdikleri
taki asagidakilerden hangisidir?

asagidakilerden hangisi dogrudur? A) Alyans

B) Zincir

A) Ayni  seviyedeki yoneticiler C) Bileklik
gorastariliyordur. D) Kol

B) Ozel sektor-devlet sektort iletisimi ) ?ye
gergeklesiyordur. E) Kipe

C) ki ayn sirket arasinda gériisme yapiliyordur.
D) Ast makam st makami ariyordur.
E) Ust makam ast makami ariyordur.

14. Oz imaja psikolojide - da denilmektedir.

10. I. Yonetme ve otorite giicl Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
Il. Zekasi asagidakilerden hangisi dogru sekilde
IIl. Egitim dlUzeyi tamamlar?

IV. Glvenilirligi
A) algilanan imaj
Yukaridakilerden hangileri konusanin ses B) beklenen imaj
kalitesine gére dinleyicinin zihninde olugan C) ideal imaj
fikirlerdir? . .
D) istenen imaj
A) Yalniz| E) benlik algisi
B) Yalnizlll
C) lvell
D) I, lllvelV
E) LI, 1velV
15. Asagidakilerden hangisi profesyonel
sbzciligli ile birlikte anilan bir kavram
degildir?

11. Telefonun lizerine yapistirilan giilen yiiz .
cikartmalari yonetici asistanina hangi konuda A) Hobi
hatirlatici olabilir? B) Yetkinlik
A) Perdeleme g) kJAzmlar;

B) Telefon protokoll E) Feselw .
C) Duygusal sizinti ) Formel ogrenim
D) Etkili dinleme
E) Bekletme

16. Kisilerin standartlara gore bilgi, beceri ve

12. Baskalarinin bizi nasil gordigu ile ilgili olan yetenek diizeyi agagidaki kavramlarin hangisi

imaj asagidakilerden hangisidir? ile ifade edilir?

A) Kavranan imaj A) Performans

B) Istenen imaj B) Yetkinlik

C) Orgiitsel imaj C) Caba

D) Algilanan imaj D) Kisilik 6zellikleri
E) Ozimaj E) Etik kod

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Acikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

2020 GUZ DONEM SONU - A

17. Halkin meslek hakkindaki gorusiinii 20. Asagidakilerden hangisi bireysel kariyer

sekillendirmeye yonelik sembolik ifadeler planlamasinin yararlarindan biri degildir?
iceren etik kod islevi asagidakilerden

hangisidir? A) !—Iareket plani yapma
B) Is basarimini artirma

A R?torik. 9Iu5turmak C) Kendini degerlendirme olanagi bulma
B) !\/Iu@terlyl korumak D) Firsatlan arastirma

C) ldeal sunmak E) Karar verme ve amag olusturma

D) Profesyonellere yol gdstermek

E) Egitim araci olmak

18. Asagidakilerden hangisi Peter Drucker’in
hayatta basarili olmak ig¢in uygulanmasini
onerdigi stratejilerden biri degildir?

A) Yeni bir goreve geldiginde, yapman
gerekeni 6gren

B) Tek bir konuda derinles

C) lyi vyaptiklarini, yapamadiklarini bil ve
gelecek yil igin iyilestirme plani yap

D) Oldikten sonra neyle hatirlanmak istedigini
kendine sor

E) Insanlarin dikkatini cekecek kadar
mukkemmel bir is yap

19. Yoneticinin, astlarina adiyla hitap etmesi,
“nasilsin” diye hal hatir sormasi,
basarilarindan dolayi kutlamasi, her vesile ile
tesekkiir etmesi, bir sikintisinin olup
olmadigini sormasi mimkiinse yardimci
olmasi, baglaminda c¢alisani motive eden,
gelistiren faktor asagidakilerden hangisidir?

A) Moral vermek

B) Calisma kosullarini iyilestirmek
C) Onem ve deger vermek

D) Sosyal streglere 6nem vermek
E) Insiyatif kullanabilmek

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Acikdgretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



Acikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

YONETICi ASISTANLIGI B

2020 GUZ DONEM SONU - B
1. Gelen yazi, rapor ve bilgilerin igerigini 5. Fikri, mesleki vb. ortaklik gosteren kisilerin

ozetleyerek yoneticisine zaman kazandiran kullandigi ortak agiza ne ad verilir?

sekreterin sorumluluk diizeyi

asagidakilerden hangisidir? A) Karar verme

B) Kendini geligtirme

A) C) Jargon

B) D) Gorgu kurallarina uyma

) i E) ikna

D) IV

E) V

6. Kitalar arasi bir is gezisinde ilk goriisme

- . .. - saati kag saat sonraya planlanir?
2. Asagidakilerden hangisi etkili konugma

becerisine temel olusturan mesleki bir A) 1
ozelliktir? B) 3
A) Risk alabilmek C) 8
B) Zamani etkin kullanabilmek D) 12
C) Jargon bilmek E) 24
D) Yabanci dil bilmek
E) Etkili dinleyebilmek
7. A sirketinde c¢alisan Aysun, yoéneticinin bir
kizginlik aninda hemen c¢agirmasini istedigi biri
3. Sekreter, meslege iligkin bilgi ve becerilere sahip ile gorgmesini birkag dakika ertelemistir.
ve bunlar davranisa donlstirebilen, Kkisisel NN . ]
amaglarn ile calistig orgitin  amaclarini Yonetici ile uretkerl1 bir takim olusturma
uyumlastirabilen bir ------- olarak tanimlanir. agisindan Aysun'un  bu davranisi
asagidakilerden hangisi kapsaminda
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri degerlendirilir?
asagidakilerden  hangisi dogru  sekilde A) Yoneticinin zayif noktalarini ve hatalarini
tamamlar?
kapatma
A) calisan B) Hatalardan ders alma
B) ast C) Ydneticinin zamanini yénetme
C) vyardimci D) Yéneticinin amaglarini bilme
D) profesyonel E) Yonetici ile kisisel iligkilerini yonetme
E) emekgi
8. Uyelere boyle bir takimin neden kurulduguna
4. Asagidakilerden hangisi kullanilan teknoloji ve nasil bir fonksiyon gordiigiine iligskin bir
acisindan yapilan klavye gruplamalarindan duygu vermeye calisan basarili takim 6zelligi
biridir? asagidakilerden hangisidir?
A) Qwerty A) Ortak bir sorumluluk
B) Dvorak B) Ortak bir amag
C) Qwertz C) Olumlu ve ylksek bir iletisim
D) Azerty D) Gorev odakh bir calisma
E) Enhanced E) Katihiml bir liderlik bigimi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Acikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

2020 GUZ DONEM SONU - B B

9. Telefonun lizerine yapistirilan giilen yiz 13. Stil danigmanlarinin erkekler igin onerdikleri
cikartmalari yonetici asistanina hangi konuda taki agagidakilerden hangisidir?
hatirlatici olabilir?

A) Zincir
A) Duygusal sizinti B) Kolye
B) Etkili dinleme C) Alyans
C) Bekletme D) Bileklik
D) Telefon protokoll E) Kipe
E) Perdeleme

10. Ozel sektdér agisindan telefon protokolii
ilkelerine gore; her iki tarafin sekreteri hatti
ayni anda yoneticilerine aktariyorsa

asagidakilerden hangisi dogrudur? 14. Baskalarinin bizi nasil gordiigu ile ilgili olan

. imaj asagidakilerden hangisidir?
A) Ust makam ast makami ariyordur.

B) Ayni seviyedeki yoneticiler A) Algllanan imaj
gOristiriliyordur. B) Oz imaj

C) Ast makam Ust makami ariyordur. C) Orgutsel imaj

D) Ozel sektér-devlet  sektdru iletisimi D) istenen imaj
gerceklesiyordur.

E) Kavranan imaj
E) Iki ayn sirket arasinda gériisme yapiliyordur.

11. Oz imaja psikolojide -—---- da denilmektedir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri

asagidakilerden hangisi dogru sekilde 15. Kisilerin standartlara goére bilgi, beceri ve

tamamlar? yetenek diizeyi agagidaki kavramlarin hangisi
ile ifade edilir?
A) beklenen imaj
B) istenen imaj A) GCaba
C) benlik algisi B) Performans
D) algilanan imaj C) Etik kod
E) Kisilik 6zellikleri
12. I. Ydnetme ve otorite giicu
II. Zekasi
Ill. Egitim dizeyi
IV. Givenilirligi
Yukaridakilerden hangileri konusanin ses 16. Asagidakilerden hangisi profesyonel
kalitesine gore dinleyicinin zihninde olusan sozcugli ile birlikte anilan bir kavram
fikirlerdir? degqildir?
A) Yalniz| A) Meslek
B) Yalnizlll B) Hobi
C) lvell C) Uzman
D) I, lllvelV D) Formel 6grenim
E) LILMvelV E) Yetkinlik

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Acikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz

2020 GUZ DONEM SONU - B B

17. Halkin meslek hakkindaki gorusiinii 20. Yoneticinin, astlarina adiyla hitap etmesi,

sekillendirmeye yonelik sembolik ifadeler “nasilsin” diye hal hatir sormasil,
iceren etik kod islevi asagidakilerden basarilarindan dolayi kutlamasi, her vesile ile
hangisidir? tesekkir etmesi, bir sikintisinin olup

L olmadigini  sormasi miimkiinse yardimci
A) Musteriyi korumak olmasi, baglaminda calisani motive eden,
B) Egitim araci olmak gelistiren faktor asagidakilerden hangisidir?
C) Ideal sunmak A) Insiyatif kullanabilmek
D) Retorik olusturmak " -

B) Onem ve deger vermek

E) Profesyonellere yol gdstermek

C) Sosyal silireglere 6nem vermek
D) Moral vermek

E) Calisma kosullarini iyilestirmek

18. Asagidakilerden hangisi Peter Drucker’in
hayatta basarili olmak i¢in uygulanmasini
onerdigi stratejilerden biri degildir?

A) Tek bir konuda derinleg

B) lyi yaptiklarini, yapamadiklarini  bil ve
gelecek yil icin iyilestirme plani yap

C) Yeni bir goreve geldiginde, yapman
gerekeni 6gren

D) Insanlarin  dikkatini ~ cekecek  kadar
mukemmel bir is yap

E) Oldiikten sonra neyle hatirlanmak istedigini
kendine sor

19. Asagidakilerden hangisi bireysel kariyer
planlamasinin yararlarindan biri degildir?

A) Karar verme ve amag olusturma
B) Firsatlar arastirma

C) Is basarimini artirma

D) Hareket plani yapma

E)

Kendini degerlendirme olanagi bulma

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.



Acikdgretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz
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B Grubu Cevap Anahtari
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.



YONETICi ASISTANLIGI

2022 GUZ DONEM SONU - A

1. Bir meslek tanimi yapilirken asagidakilerden
hangisi tercih edilmez?

A) Gorevlerin tek tek siralanmasi
B) Gorevler arasindaki ortak
belirlenerek gruplanmasi

C) Gorev gruplarina igerdigi gorevleri temsil
edecek bir ad verilmesi

D) Tanimlanan gorev
siniflandiriimasi

E) Siniflanan gorevlerin sistemli bir
sokulmasi

ozelliklerin

gruplarinin

dizine

2. |. Dernek
Il. Birlik
Il. Kulip
IV. Oda

Yukaridaki kuruluglardan hangileri en saglikh
meslek tanimlarinin yapilmasina,
uygulanmasina ve degisen kosullar
kargisinda meslek tanimi degisikliklerinin de
gerceklesmesine onemli katki saglar?

A) lvelV

B) llvelll

C) llvelV

D) I, 1lvell

E) LI, 1velV

3. Bir is yaparken daima "Bu isi daha iyi nasil
yapabilirim?" sorusunu sormak asagidaki
kisilik 6zelliklerinden hangisi ile ilgilidir?

A) Yaratici olmak

B) Meslek etigine uygun davranmak
C) Zamani etkin kullanabilmek

D) Liderlik

E) Temsil yeteneg@ine sahip olmak

4. A sirketinde calisan Emine, ¢ok ve cesitli okuyor.
Farkh konular, Usluplar, meké&n ve kurgular,
anlayis ile duyusunu zenginlestirip,
keskinlestirmeye galigiyor.

Emine’nin bu faaliyeti
ozelliklerin
degerlendirilir?

asagidaki
hangisinin

mesleki
kapsaminda

A) Anlayarak hizli okumak

B) Risk alabilmek

C) Meslek etigine uygun davranmak
D) Karar verebilmek

E)

Problem ¢6zme yeteneg@ine sahip olmak

5. |. Blro makinelerinin bakim ve tamirini
Ustlenmek

II. Gizli tutulmasi gereken bilgi ve belgeleri
saklamak

lll. Gorevleriyle ilgili her turlt gider igin ekonomik
onlemler almak

Yukaridakilerden hangileri
tstlenmesi gereken temel
sorumluluklardan biridir?

sekreterlerin
gorev ve

A) Yalniz|
B) Yalnizll
C) lvell
D) llvell
E) I 1lvelll

6. Tablolarin daha kolay anlasiimasini saglamak
amaciyla bilgiler hangi formda sunulur?

A) Metin
B) Cizelge
C) Grafik
D) Cetvel
E) Sekil

7. Asagidakilerden hangisi "problemli kigilik"
tiplerinin 6zelligidir?
A) Her insanin hata yapabilecegini kabul etmek
B) Kendini gok yetenekli gérmek
C) Kendini geligtirmeye calismak
D) Sorunlarla ilgili gergekleri kabul etmek

E) Kendisinin de hatali ve kusurlu olabilecegini
bilmek

8. Her liyenin takimin deger ve ilkelerine uyum

gostermek zorunda oldugu, uyelik bilincine
ulastigi ve takim ruhunun gelistigi asama
asagidakilerden hangisidir?

A) Calisma

B) Alisma

C) Tanisma

D) Dagilma

E) Catisma

Agikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz.

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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9. Telefon caldiginda arayani bekletmemeniz 13. Yeni tamisilan biri ile ilgili imajin
arayanin zihninde ------- bir resim olugturur. bicimlenmesinde s6z konusu olan faktorlerin

etki siralanisi asagidakilerden hangisinde

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri sirasiyla ve dogru olarak verilmistir?

asagidakilerden hangisi dogru olarak

tamamlar? A) Kisinin sdyledikleri, ses tonu, gortintsu
B) Ses tonu, kiginin sdyledikleri, gorinisi
A) bos oldugunuza dair P »>
C) Ses tonu, gorinlsu, kisinin sdyledikleri
B) telefon basinda beklediginiz seklinde TR T, =
D) Gorindisu, ses tonu, kisinin soéyledikleri
C) dinamik T o &
E) Gorindisu, kisinin sdyledikleri, ses tonu
D) telagh
E) aceleci

14. |. ise girme
II. Daha iyi bir pozisyona ge¢cme

lll. Daha fazla sorumluluk ve yetki alma
10. Bir yonetici asistani telefonda ictenlikle 6ziir

dileyerek arayan kisinin sorununu ¢ézmeye

is yasaminda olumlu imaj yukaridakilerden
calisiyorsa bu durum asagidakilerden

hangilerinin gerceklesmesinde biiyiik 6nem

hangisine isaret eder? tasimaktadir?

A) Telefonla gértigirken baglantinin kesildigine A) Yalniz|

B) Ofkeli bir arayan olduguna B) lvell

C) Arayani bekletmek gerektigine C) lvell

D) Yanlis bir telefon baglantisi alindigina D) Il ve lll

E) Aranilan kisinin telefonunun yanit E) I, Ilvelll
vermedigine

15. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari
profesyonellerinin kavramsal ve analitik

11. Bir yonetici asistani telefonla arandiginda diisiinme yetkinliklerinden biridir?
"Su anda ¢ok mesguller daha sonra sizi .
aramalarini  kendisine sdylememi ister A) Inisiyatif kullanabilme
misiniz?" diyorsa bu durum asagidaki B) Ayrintilara dikkat etme

kavramlardan hangisi ile agiklanir? C) Ozgiiven sahibi olabilme

A) Perdeleme D) Sosyal tarafsizlik veya nesnellik
B) Arayani bekletme E) Mduzakerecilik yapabilme

C) Mesajalma

D) Dikte alma

E) Hatti aktarma

16. ------- kavraminin, insan kaynaklari alaninda

profesyonellik ile ayni anlamda kullanildigi
gOrulmektedir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
12. Uzmanlara gore ilk izlenim olugma siiresi en asagidakilerden hangisi dogru olarak
fazla kag saniye siirer?

tamamlar?
A) 4 A) Yetkinlik
B) 10 B) Beceri
C) 15 C) Uzmanlik
D) 20 D) Meslek
E) 30 E) Yetenek

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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17. Mesleki normlarin, kurallarin, ilkelerin ve etik 20. |. Kariyer gelistirme olanaklari

kodlarin meslege yerlestigini ve hakim II. Is glvencesi

oldugunu gosteren kavram asagidakilerden lI. Yetki kullanabilmek

hangisidir? IV. liging ve 6nemli igler yapmak

A) Mesleki uzmanlk Yukaridakilerden hangileri is yasaminda
B) Etik sorumluluk kigiyi gelistiren ve isiyle psikolojik baglanti
C) Mesleki kurumsallagma kurmasini saglayan faktorlerdendir?
D) Profesyonel ézerklik A) lvelV
E) Sosyal duyarlilik B) IlvelV

C) Llvell

D) I, lllvelV

E) LILIvelV

18. Hayatta basarii olmak i¢in belirledigi
stratejilerden biri "oldiikten sonra neyle
hatirlanmak istedigini kendine sor" olan
yonetim gurusu asagidakilerden hangisidir?

A) Alvin Toffler
B) Peter Drucker
C) KurtLewin

D) Elton Mayo
E) Henri Fayol

19. Bireyin kariyeri ile ilgili olarak farkh is,
gorev, sorumluluk, pozisyon ve yetkileri
kullanmasina ne ad verilir?

A) Kariyer geligtirme
B) Kariyer planlama
C) Kariyer hareketliligi
D) Kariyer yénetimi

E) Kariyer stratejisi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

A Grubu Cevap Anahtari
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1. Bir meslek tanimi yapilirken asagidakilerden 5. Tablolarin daha kolay anlasilmasini saglamak
hangisi tercih edilmez? amaciyla bilgiler hangi formda sunulur?
A) Gorevlerin tek tek siralanmasi A) Sekil
B) Gorevler arasindaki ortak 6zelliklerin B) Metin
belirlenerek gruplanmasi C) Grafik
C) Gorev gruplarina igerdigi gorevleri temsil D) Cetvel
edecek bir ad verllmefl E) Cizelge
D) Tanimlanan gorev gruplarinin
siniflandiriimasi
E) Siniflanan gorevlerin sistemli bir dizine
sokulmasi
I. Blro makinelerinin bakim ve tamirini
2. |. Dernek Ustlenmek -\ )
Il. Birlik II. Gizli tutulmasi gereken bilgi ve belgeleri
1. KU'Up saklamak
IV. Oda Ill. Gorevleriyle ilgili her turlG gider igin ekonomik
onlemler almak
Yukaridaki kuruluglardan hangileri en saglikh / L .
meslek tanimlarinin yapiimasina, Yukarldakl_lerden hangileri sek"reterlerln
uygulanmasina ve degisen  kosullar ustlenmesi  gereken 7_temel gorev  ve
kargisinda meslek tanimi degisikliklerinin de sorumluluklardan biridir?
A - NI
gerceklesmesine onemli katki saglar? A) Yalniz |
A) lvelV B) Yalniz Il
B) Ilvelll C) lvell
C) llvelVv D) Ilvelll
D) I, 1lvell E) I, 1lvelll
E) LI, 1velV
3. A sirketinde calisan Emine, ¢ok ve gesitli okuyor.
Farkh konul'ar, Usluplar, mekan ve 'kurgullzlar, 7. Asagidakilerden hangisi "problemli kisilik"
anlaylg . ile duyusunu zenginlestirip, tiplerinin dzelligidir?
keskinlestirmeye calisiyor.
. . o . . ; A) Kendini gelistirmeye calismak
Emm.e nin Y faally?t! _a§agldak| mos|6kl B) Herinsanin hata yapabilecegini kabul etmek
ozelliklerin hangisinin kapsaminda Kendini cok vetenekli aé K
degerlendirilir? C) Kendini gok yetenekli gérme
D) Sorunlarla ilgili gergekleri kabul etmek
A) Karar verebilmek E) Kendisinin de hatali ve kusurlu olabilecegini
B) Problem ¢ézme yetenegine sahip olmak bilmek
C) Meslek etigine uygun davranmak
D) Anlayarak hizli okumak
E) Risk alabilmek
. Her liyenin takimin deger ve ilkelerine uyum
4. Bir is yaparken daima "Bu isi daha iyi nasil gostermek zorunda oldugu, liyelik bilincine
yapabilirim?" sorusunu sormak asagidaki ulastigi ve takim ruhunun gelistigi asama
kisilik 6zelliklerinden hangisi ile ilgilidir? asagidakilerden hangisidir?
A) Zamani etkin kullanabilmek A) Catisma
B) Yaratici olmak B) Alisma
C) Temsil yeteneg@ine sahip olmak C) Tanisma
D) Liderlik D) Dagilma
E) Meslek etigine uygun davranmak E) Calisma

B

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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9. Bir yonetici asistani telefonda ictenlikle 6ziir 13. Uzmanlara gore ilk izlenim olugma siiresi en

dileyerek arayan kisinin sorununu ¢ézmeye fazla kag saniye siirer?
calisiyorsa bu durum asagidakilerden
hangisine isaret eder? A) 4
o B) 10
A) Ofkeli bir arayan olduguna c) 15
B) Telefonla gortsiirken baglantinin kesildigine D) 20
C) Arayani bekletmek gerektigine E) 30
D) Yanls bir telefon baglantisi alindigina
E) Aranilan kisinin telefonunun yanit
vermedigine
10. Telefon 9a|g1|g|nda arayani bekletmemeniz 14. Yeni tamisilan  biri ile ilgili imajin
arayanin zihninde ------- bir resim olusturur. bigimlenmesinde s6z konusu olan faktorlerin
] . . etki siralanisi asagidakilerden hangisinde
Yukaridaki cumlede bos birakilan yeri sirasiyla ve dogru olarak verilmistir?
asagidakilerden hangisi dogru olarak
tamamlar? A) Gorlnusu, kisinin soyledikleri, ses tonu
A) telasl B) Ses tonu, kisinin sdyledikleri, gorinisl
B) dinamik C) GorunU§u se§ ton.u, Kisinin sbx!e.c.iilile.r.i
C) telefon basinda beklediginiz seklinde D) Kisinin Soylfd.'.kl‘?r'_'_ se§ .to.nu,"gorur]u$u.
D) bos oldugunuza dair E) Ses tonu, goriinis, kisinin sdyledikleri
E) aceleci

11. Bir yonetici asistani telefonla arandiginda
"Su anda ¢ok mesguller daha sonra sizi

aramalarini  kendisine ~sdylememi ister 15. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklar
misiniz?" diyorsa bu durum asagidaki p{'_of_t_asyoneller_m!n I_(avrams_a_l Ve analitik
kavramlardan hangisi ile agiklanir? diisiinme yetkinliklerinden biridir?

A) Arayani bekletme A) Muzakerecilik yapabilme

B) Mesajalma B) ?osyal tarafsizlik veya nesnellik

C) Hatti aktarma C) Ozgiiven sahibi olabilme

D) Perdeleme D) Ayrlntllara dikkat etme

E) Dikte alma E) Inisiyatif kullanabilme

12. |. lIse girme
Il. Daha iyi bir pozisyona gecme
Ill. Daha fazla sorumluluk ve yetki alma

16. Mesleki normlarin, kurallarin, ilkelerin ve etik

is yasaminda olumlu imaj yukaridakilerden kodlarin meslege yerlestigini ve hakim
hangilerinin gerceklesmesinde biiyiikk 6nem oldugunu goésteren kavram asagidakilerden
tagimaktadir? hangisidir?

A) Yalniz| A) Sosyal duyarlilhk

B) lvell B) Etik sorumluluk

C) lvell C) Profesyonel 6zerklik

D) llvelll D) Mesleki kurumsallasma

E) I Ilvelll E)

Mesleki uzmanlk

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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17. - kavraminin, insan kaynaklar alaninda
profesyonellik ile ayni anlamda kullanildigi
gOrulmektedir.

Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri

20. Bireyin kariyeri ile ilgili olarak farkh is,

gorev, sorumluluk, pozisyon ve yetkileri
kullanmasina ne ad verilir?

A) Kariyer hareketliligi

Agikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz.
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asagidakilerden hangisi dogru olarak B) Kariyer gelistirme
tamamlar? C) Kariyer planlama
A) Meslek D) Kariyer yonetimi
B) Uzmanlik E) Kariyer stratejisi
C) Beceri
D) Yetkinlik
E) Yetenek

18. |. Kariyer gelistirme olanaklari
II. ls glvencesi

Ill. Yetki kullanabilmek
IV. ilging ve 6nemli igler yapmak

Yukaridakilerden hangileri is yasaminda
kisiyi gelistiren ve isiyle psikolojik baglanti
kurmasini saglayan faktorlerdendir?

A) lvelV

B) llvelV

C) I livell
D) I, lllvelV
E) 1,1 1lvelV

19. Hayatta basarii olmak i¢in belirledigi
stratejilerden biri "oOldiikten sonra neyle
hatirlanmak istedigini kendine sor" olan
yonetim gurusu asagidakilerden hangisidir?

A) Kurt Lewin

B) Alvin Toffler
C) Peter Drucker
D) Elton Mayo
E) Henri Fayol

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

B Grubu Cevap Anahtari

8 1 9 |10 /11 (12|13 |14 |15 |16 | 17 |18 | 19 | 20
A E A B C D C B A B D E E C B D D E C A

—
N
w
'S
3]
o
~

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1.

I. Yazilari sekil ve igerik agisindan diizenlemek 5. |. Daha karmasik orgutsel sorunlarla ilgilenen
II. Cesitli egitim seminerlerine ve konferanslara II. Yaraticilik gerektiren
katilmak lll. Bilgiyi ydneten
lll. Kosullara bagl hareket etmek
IV. Rakam dokiimlerini toplamak Bilim ve teknoloji c¢agi olan gliniimiizde
yasanan hizl degisim, sekreterligi yukaridaki
Yukaridakilerden hangisi/hangileri ¢agdas is hallerinden hangisine/hangilerine
sekreterlik anlayisina uygun sekreterlik dontistirmiistiir?
hizmeti deqildir?
A) Yalniz|
A) Yainzll B) Yalniz Il
B) Yalnizlv C) Yalniz lll
C) lvell D) lvelll
D) lvell E) I 1lvell
E) llvelV
2. Protokole uygun davranmaya calisan, hatta 6. Farkli iglerin yapilis sirasi Uzerinde karar vermek
protokol kurallarini diizenleyen, 6greten ve |  --——-- olarak tanimlanir.
bazi kurumlarda 6zel kalem miidiri unvani
ile galigan sekreterlere ne ad verilir? Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru olarak
A) Hukuk sekreteri tamamlar?
B) Ust diizey yonetici sekreteri Y 2
C) Uluslararasi organizasyon sekreteri A) t_fahm"m sgreyll belirlgmA
D) lsletme sekreteri (B:) .onclehklen belirleme
E) Uyelik sekreteri ) |§pan|
D) listeleme
. E) zaman/yarar orani
3. Orgitu temsil edebilme yetenegine sahip olma,
dis gorunislne, kisisel temizlik ve bakimina
6nem verme, giyimine profesyonel ortam )
cercevesinde 6zen gbsterme = ------- olarak 7. Onunla bas edebilmek i¢in; "Uzgliniim, simdi
tanimlanir. seni dinleyemeyecegim. Acil bir igim var."
deyip isinizi yapmaya devam ediyorsaniz,
Yukaridaki cilimlede bos birakilan yeri karsinizdaki problemli kisi asagidakilerden
asagidakilerden hangisi dogru olarak hangisidir?
tamamlar? L
A) Flortgu
A) prezantabl olma B) Sikayetci
B) kendine gliven duyma C) Her seyi bilen
C) sorumluluk sahibi olma D) Dedikoducu
D) sadik olma E) Umitsiz ricaci
E) inisiyatif kullanabilme
4. A sirketinde calisan Ayse, bulundugu mevkii 8. Asagidaki durumlarin hangisinde sikayet ve
suistimal etmemekte, calisma saatlerine 6zen soylentileri yoneticinize iletmeniz gerekmez?
gOstermekte, zorunlu olmadikga rapor
almamaktadir. A) Sikayet ya da sdylenti yoneticinin bir galisan
veya bir proje ile ilgili kararlarini
Ayse'nin bu davranisi asagidaki kisisel etkileyecekse
ozelliklerin hangisi kapsaminda B) Bu durum ve problem tekrar edecege
degerlendirilir? benziyorsa
. o . C) Yoneticinin gorevlerini yerine getirmesinde
A) Terr.\.sﬂ. 3./e.ter1eg|ne sahip olmak bir katkis! olacaksa
B) ls dilini iyi bilmek D) Duyduklariniz Uzerinde dusinilmesi
D) Ddrist olmak E) Sikayetin ¢6zimU sizin sorumluluklariniz
E) Kendine glven duymak icinde ise

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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Telefonla arayan kisinin sordugu konu

14. Baskalarinin bir kisiyi nasil gordiginii
hakkinda bilgi sahibi olmayan, biiyiik bir tanimlayan imaj tiri  asagidakilerden
firmada caligan bir yodnetici asistaninin hangisidir?
davranis sekli asagidakilerden hangisi o
olmahdir? A) Algilanan imaj

5 . B) Yabanci imaj
A) Yanls numva.ra. oldugunu sdylemek C) Istenen imaj
B) ‘Kc_muyu .deglsltlrmeye calismak B . D) Oz imaj
C) :jzellr;qe\ll(enrsemz, ben ayrintilari 6greneyim E) Transfer imaj
D) Agikga, bilmiyorum demek
E) Yazili miracaat etmesini sdylemek
10. Telefonun iizerine yapistiracaginiz “giilen 15. Asagidakilerden hangisi etige kayitsiz
yiiz" cikartmalari asagidakilerden hangisini yOnetimin bir 6zelligidir?

hatirlamaniza yardimci olabilir? . !

A) Misteriden kazanma anlayisini  egemen

A) Duygusal sizintiyi 6nlemeniz gerektigini kilmak

B) Derin bir nefes almaniz gerektigini B) Gondlld  olarak ~sosyal ~sorumluluk ve

C) Beklemeye almaniz gerektigini duyarhilik p.)rOerIerllne katiimak )

D) Perdeleme yapmaniz gerektigini C) Saydam bir yonetim anlayisina sahip olmak

E) Kodlama sistemi kullanmaniz gerektigini D) Kararlari ilgili taraflarin gérisine basvurarak

almak
E) Orgiiti kapali bir sistem mantigiyla
.. 6netmek
11. Ozel sektorde iki ayri sirket arasinda yp=tme

gercgeklestirilecek bir telefon konusmasinda

iletisimi kurmak icin agagidakilerden hangisi

etkin rol oynar?

A) A kisini kreteri

B) ranan .|§.|n.|n SeKre er.l 16. - ahlak, nasil davraniimasi gerektigi Gzerinde

) Arayan kiginin sekreteri dururken,  betimleyici  ahlak, insanlarin

C) Aranan Kisi halihazirda nasil davrandiklari ve bunlarin

D) Her iki tarafin sekreteri nedenleri (zerinde durur.

E) Arayan kisi . . .
Yukaridaki cumlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru olarak
tamamlar?

12. Asagidakilerin  hangisinde ilk izlenimi

olusturan faktorler 6nem sirasina gore A) Dinsel

birlikte ve dogru olarak verilmistir? B) Laik

A) Séylenenler- ses tonu- gériiniis C) Normatif

B) Ses tonu- gérinug- sdylenenler D) Meta

C) Gériinlis-ses tonu- sdylenenler E) Pozitif

D) Ses tonu- sdylenenler- goérinis

E) Gorinus- sdylenenler- ses tonu

13. Asagidakilerden hangisi stil danismanlarinin 17. Orgiitsel yapida farkh iglerin gerektirdigi
kadinlar igin 6nerdikleri bir ilke deqildir? teknik, beseri ve kavramsal yetkinliklere ne
ad verilir?

A) Burnu kapali ayakkabi

B) Bluz ve gémlek yakasinin dekolteden ii¢ A) Temel yetkinlikler

parmak kadar agagida olmasi B) Ayirt edici yetkinlikler

C) Kulaga yapisan kiipeler C) Fonksiyona 6zgu yetkinlikler

D) Pastel oje D) Hiyerarsik kademelere 6zgu yetkinlikler

E) Siyah ya da kahverengi ¢anta E) Doénlsimsel yetkinlikler

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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18. - yetenegi yiksek olan insanlarin 6rglti bir 20. "Profesyonel yetkinlik" nedir?
butin olarak goérebilme yetenekleri vyani ) o B o )
kavramsal yetenekleri de giiglidiir. A) lIgle ilgili her tir teknolojiyi kullanabilme
yetkinligi
Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri B) ise kendi tarzini ve Uslibunu
asagidakilerden hangisi dogru olarak kazandirabilme yetkinligi
tamamlar? C) Sorun ¢dzme yetkinligi
A) Esneklik D) ise dzgi ve igin yuritiilmesi igin gerekli olan
B) Tepkihizi Ozel yetkinlikler
- E) Yeni durum ve ortamlara uyum saglama
C) Esgudim IR
yetkinligi
D) Kuvvet
E) Dikkat

19. |. Kariyer haritasi
II. Uyum
Ill. Degerleme merkezi
IV. Yer degistirme
V. Yonetici geligtirme

Yukaridakilerden hangileri kariyer gelistirme
kavrami kapsamindaki yontem ve
uygulamalardandir?

A) lvell

B) llvelV

C) llvelV

D) I 1L llvelV
E) 111 IVveV

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

A Grubu Cevap Anahtari
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1. I. Yazilan sekil ve igerik agisindan dizenlemek
II. Cesitli egitim seminerlerine ve konferanslara
katilmak
lll. Kosullara bagl hareket etmek
IV. Rakam doékimlerini toplamak

Yukaridakilerden hangisi/hangileri
sekreterlik anlayisina uygun
hizmeti deqildir?

cagdas
sekreterlik

>

Yalnz Il
Yalniz IV
Ivell

I ve lll
IIve IV

s

m O

2. Protokole uygun davranmaya calisan, hatta
protokol kurallarini diizenleyen, 6greten ve
bazi kurumlarda 6zel kalem miidiirii unvani
ile galigan sekreterlere ne ad verilir?

>

Uyelik sekreteri

Uluslararasi organizasyon sekreteri
isletme sekreteri

Hukuk sekreteri

Ust diizey yonetici sekreteri

oY)

m O

3. Orgiti temsil edebilme yetenegine sahip olma,
dis gorunislne, kisisel temizlik ve bakimina
6nem verme, giyimine profesyonel ortam
cercevesinde o6zen gdbsterme olarak
tanimlanir.

Yukaridaki cimlede
asagidakilerden
tamamlar?

bos birakilan vyeri
hangisi dogru olarak

>

sorumluluk sahibi olma
kendine giiven duyma
prezantabl olma

sadik olma

inisiyatif kullanabilme

o

m O

4. A sirketinde calisan Ayse, bulundugu mevkii
suistimal etmemekte, calisma saatlerine 6zen

gOstermekte, zorunlu olmadikga rapor
almamaktadir.
Ayse'nin bu davranisi asagidaki kisisel

ozelliklerin
degerlendirilir?

hangisi kapsaminda

A) Temsil yetenegine sahip olmak
B) Yaratici olmak

C) Dirlst olmak

D) s dilini iyi bilmek

E) Kendine glven duymak

5. Farkh iglerin yapilig sirasi Uzerinde karar vermek
------- olarak tanimlanir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru olarak
tamamlar?
A) is plani
B) zaman/yarar orani
C) listeleme
D) oncelikleri belirleme
E) tahmini slreyi belirleme
6. |. Daha karmasik 6rgutsel sorunlarla ilgilenen

Il. Yaraticilik gerektiren
. Bilgiyi ydneten

Bilim ve teknoloji c¢agi olan glinimiizde
yasanan hizl degisim, sekreterligi yukaridaki
is hallerinden hangisine/hangilerine
donlistirmustir?

A) Yalniz|
B) Yalniz Il
C) Yalnizlll

D) Ivelll
E) I Ilvell

7. Asagidaki durumlarin hangisinde sikayet ve
soylentileri yoneticinize iletmeniz gerekmez?

A) Yoneticinin gorevlerini yerine getirmesinde
bir katkisI olacaksa

B) Sikayet ya da sOylenti yoneticinin bir galigan
veya bir proje ile ilgili kararlarini
etkileyecekse

C) Bu durum ve problem tekrar edecege
benziyorsa

D) Sikayetin ¢6ziml sizin sorumluluklariniz
icinde ise

E) Duyduklariniz
gereken seyler ise

Uzerinde dusinulmesi

8. Onunla bas edebilmek igin; "Uzgiiniim, simdi

seni dinleyemeyecegim. Acil bir isim var."
deyip isinizi yapmaya devam ediyorsaniz,
karsinizdaki problemli kisi asagidakilerden
hangisidir?

A) Dedikoducu

B) Umitsiz ricaci

C) Flortgl

D) Her seyi bilen

E) Sikayetci

Agikogretim Sistemi ile ilgili merak ettiginiz her sey AOSDESTEK Sisteminde. AOSDESTEK Sistemine aosdestek.anadolu.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz.
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9. Telefonla arayan kisinin sordugu konu
hakkinda bilgi sahibi olmayan, biiyiik bir
firmada caligan bir yodnetici asistaninin

davranis sekli asagidakilerden hangisi
olmalidir?

A) Konuyu degistirmeye calismak
B) Yazili miracaat etmesini séylemek

C) lzin verirseniz, ben ayrintilar &greneyim
demek

D) Yanls numara oldugunu séylemek

E) Acikga, bilmiyorum demek

10. Ozel sektérde iki ayri sirket arasinda
gerceklestirilecek bir telefon konusmasinda
iletisimi kurmak i¢in agagidakilerden hangisi
etkin rol oynar?

>

Aranan kisinin sekreteri
Her iki tarafin sekreteri
Arayan kisinin sekreteri
Arayan kisi
Aranan kigi

o

m O

11. Telefonun lizerine yapistiracaginiz "gilen
yuz" cikartmalari asagidakilerden hangisini
hatirlamaniza yardimci olabilir?

>

Kodlama sistemi kullanmaniz gerektigini
Beklemeye almaniz gerektigini
Perdeleme yapmaniz gerektigini

Derin bir nefes almaniz gerektigini
Duygusal sizintiyr dnlemeniz gerektigini

Y

m O

12. Asagidakilerin  hangisinde ilk izlenimi
olusturan faktorler 6nem sirasina gore
birlikte ve dogru olarak verilmistir?

A) Ses tonu- sdylenenler- goérinus
B) Ses tonu- gérinug- sdylenenler
C) Sdylenenler- ses tonu- gérinus
D) Gdriunus-ses tonu- sdylenenler
E) Goriints- sdylenenler- ses tonu

13. Bagkalarinin bir kigiyi nasil gordigini

tanimlayan imaj tiiri  asagidakilerden
hangisidir?

>

— = = —

Algilanan imaj
istenen imaj
Transfer imaj
Oz imaj
Yabanci imaj

oY)

m O

16.

17.

14. Asagidakilerden hangisi stil danismanlarinin

kadinlar igin onerdikleri bir ilke deqgildir?

A) Siyah ya da kahverengi ¢canta

B) Pastel oje

C) Bluz ve goémlek yakasinin dekolteden g
parmak kadar asagida olmasi

D) Burnu kapali ayakkabi

E) Kulaga yapigan kipeler

. - ahlak, nasil davraniimasi gerektigi Gizerinde

dururken, betimleyici ahlak, insanlarin
halihazirda nasil davrandiklari ve bunlarin
nedenleri tGzerinde durur.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri

asagidakilerden  hangisi dogru olarak
tamamlar?

A) Meta

B) Normatif
C) Laik

D) Dinsel
E) Pozitif

Orgiitsel yapida farkh iglerin gerektirdigi
teknik, beseri ve kavramsal yetkinliklere ne
ad verilir?

A) Temel yetkinlikler
B) Doénlsumsel yetkinlikler
C) Ayirt edici yetkinlikler

D) Hiyerargik kademelere 6zgu yetkinlikler
E) Fonksiyona 6zgu yetkinlikler

Asagidakilerden hangisi etige kayitsiz
yonetimin bir 6zelligidir?
A) GOnllli  olarak sosyal sorumluluk ve

duyarllik projelerine katilmak

B) Orgiti kapali bir sistem mantigiyla
yénetmek

C) Saydam bir yonetim anlayisina sahip olmak

D) Musteriden kazanma anlayisini egemen
kilmak

E) Kararlari ilgili taraflarin gortisiine bagvurarak
almak

B

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin

Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
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18. |. Kariyer haritasi 20. - yetenegdi ylksek olan insanlarin érguti bir
II. Uyum bitin olarak gorebilme yetenekleri yani
Ill. Degerleme merkezi kavramsal yetenekleri de gugludur.
IV. Yer degistirme
V. Yonetici gelistirme Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri
asagidakilerden hangisi dogru olarak
Yukaridakilerden hangileri kariyer gelistirme tamamlar?
kavrami kapsamindaki yontem ve )
uygulamalardandir? A) Esneklik
B) Esgudim
A) lvell C) Kuvvet
B) llvelv D) Tepkihizi
C) llivelVv E) Dikkat
D) I 1, 1lvelV
E) LILILIVveV

19. "Profesyonel yetkinlik" nedir?

A) lIse dzgii ve isin ylritilmesi igin gerekli olan
ozel yetkinlikler

B) Yeni durum ve ortamlara uyum saglama
yetkinligi

C) Sorun ¢ézme yetkinligi

D) Isle ilgili her tir teknolojiyi kullanabilme
yetkinligi

E) Ise  kendi tarzimi  ve  {slGbunu
kazandirabilme yetkinligi

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@ir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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YONETICIi ASISTANLIGI

B Grubu Cevap Anahtari

1 2 | 3,4 |56 |7 /|89 (1/|11 /1213 |14 15|16 |17 |18 |19 | 20
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Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakldir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla cogaltiimasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kiilfeti pesinen kabullenmis sayilr.
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1.

Sekreterin  gorevlerini

gergeklestirirken 5. Yeni tanmigilan Dbiri ile ilgili imajin
ustlerinin sayginhik ve pozisyonlarini g6z bicimlenmesinde s6z konusu olan faktorlerin
oniinde bulundurmasi asagidakilerden etki siralamasi asagidakilerden hangisinde
hangisi kapsaminda degerlendirilir? sirasiyla ve dogru olarak verilmistir?
A) Orgiite baghlik A) Ses tonu, sdyledikleri, gorinisi
B) Yoneticiye baghlik B) Goriunisu, ses tonu, sdyledikleri
C) lIse baghlik C) Gorunulsu, soyledikleri, ses tonu
D) Diger calisanlara baglihk D) Ses tonu, gortinisi, soyledikleri
E) Orgitiin hizmet ve riinlerine baglilik E) Soyledikleri, ses tonu, gorintsu
2. Kurum vya da kuruluglarin boyutlari
kiiculdiikge asagidaki durumlarin hangisi
gerceklesir?
A) s yogunlugu artar.
B) Yetki ve sorumluluklari azalir.
C) Gorev tanimlari netlesir. 6. |. Pantolon giymek
D) st | tandart . Kolye takmak
) §"an|m art standartiasir. 1. Deodorant kullanmak
E) Gorev tanimlari daralir. IV. Koyu renk sutyen giymek
V. Sandalet giymek
Yukaridakilerden hangisi profesyonel
yasamda kadinlar icin imaj kirici bir
unsurdur?
3. -“Bunun nasil oldugunu sana anlatayim”
-“Bunun hakkinda Goéneng Bey ile daha &nce A) Yalniz|
konustum, onun senden istedigi sadece...” B) Yalniz Il
-“‘Onceleri bende senin gibi yapiyordum, ama en C) Yalnizlll
iyi yolun .... oldugunu égrendim. D) Yalniz IV
Yukaridaki kaliplari kullanan bireyler hangi E) YalnizV
problemli kisilik tipi kapsaminda
degerlendirilir?
A) Kotuimserler
B) Tutucular
C) Alaycilar
D) Her seyi bilenler
E) Gug arayanlar
7. Her iki tarafin sekreteri hatti ayni anda
yoneticilerine aktariyorlarsa telefon
protokolii acisindan asagidakilerden hangisi
4. Kararlastirilan saatte varis gerceklesmezse s6z konusudur?
otel  yénetiminin  rezervasyonu iptal B ) B o
etmemesi igin rezervasyon nasil A) Orta dlzeydeki makam Ust dizeyi
yapilmalidir? aramaktadir.
. ) ) B) Ust makam ast makami aramaktadir.
A) Ikameh.konaklamalgeklmde C) Gorusme ki ayri  sirket arasinda
B) Paket sigortali seklinde yapilacaktir.
C) Garantili geg varis seklinde D) Ayni seviyelerdeki yoneticiler
D) En az iki giin seklinde gorustirilecektir.
E) Rétarli rezervasyon geklinde E) Ast makam st makami aramaktadir.

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki saklitir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
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8. Asagidakilerden hangisi

9.

10.

1.

moda ve giyim
diinyasinda giysi ile beraber kullanilan ve
onu tamamlayan esyalarin tiimiinii igeren bir
kavramdir?

A) Kombin
B) Tarz

C) Aksesuar
D) Bijuteri

E) Stil

I.  Ydnetme ve otorite glici
Il. Zekasi

Ill. Egitim dlzeyi

IV. Givenilirligi

Yukaridakilerden hangisi/hangileri ABD'de
yapilan bir arastirmaya goére, konusanin ses

kalitesine gore dinleyicinin zihninde olusan
fikirlerdir?

A) Yalniz|

B) Yalnizlll
C) lvell

D) I, lllvelV
E) LI, MvelV

Telefonda alinacak not uzun ise asagidaki
araclardan hangisi kullanilabilir?

A) Diktafon
B) Klavye

C) Regulator
D) Transistor
E) Mikrofon

Erkekler i¢in temel bir gardiropta bulunmasi
gereken kravat sayisi en az kag adettir?

A) 5
B) 3
C) 6
D) 4
E) 2

12. Asagidakilerden hangisi

14. Kisinin

yoneticiye gelen
telefonlara  yanit  verirken, yoneticiyi
perdelemek amaciyla kullanilacak uygun bir
kalip degildir?

A) Hangi konuda gorismek istemistiniz. Ben
size yardimci olabilir miyim?

B) Makaminda degiller.
C) Kendileri su anda c¢ok mesguller, misait
olunca biz sizi arayabilir miyiz?

D) Sayin  Genel Mdudirim su  anda
toplantidalar. Ben yardimci olabilir miyim?

E) Sayin  Genel Mudurim  6nemli  bir
toplantidalar, bir mesaj birakmak ister
misiniz?

13. Asagidakilerden hangisi betimleyici ahlakin

ozelliklerinden biri degildir?
A) insanlarin tutum ve davraniglarini analiz
etmek

B) insanlarin hélihazirda neden
davrandiklari Gzerinde durmak

C) Insanlarin halihazirda nasil
Uzerinde durmak

oyle

davrandiklari

D) Nasil davraniimasi gerektigi (zerinde
durmak
E) Insanlarin  tutum ve  davraniglarinin

dayandigi etik disiplini analiz etmek

kendisini sevindiren,
heyecanlandiran, iizen onda baghhk duygusu
olusturan seylerin neler oldugunu bilmesi
durumuna ne ad verilir?

A) Tutumsal farkindalik
B) Davranigsal farkindalik
C) Zihinsel farkindalik
D) Fiziksel farkindalik
E) Duygusal farkindalik

A

Anadolu Universitesi tarafindan hazirlanmis olan bu testlerin her hakki sakl@iir. Hangi amagla olursa olsun, testlerin tamaminin veya bir kisminin
Anadolu Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilmesi, fotograflarinin gekilmesi, herhangi bir yolla gogaltilmasi ya da kullaniimasi yasaktir.
Bu yasaga uymayanlar gerekli cezai sorumlulugu ve testlerin hazirlanmasindaki mali kilfeti pesinen kabullenmis sayilir.
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15. Karsilagilabilecek olasi bir durum hakkinda 18. Asagidakilerden hangisi profesyonellerin
ayrintili kilavuzluk yapmasi beklenemez. Bir etik "kavramsal ve analitik disiinme"
kodu, o toplulukta etik diisiince standardi ve yetkinliklerindendir?
kiltirh yaratarak, toplumun etik konusundaki .
genel yargilarinin sekillenmesini saglar. A) Oz disiplin sahibi olma

B) Mizakerecilik yapabilme

inIJkarld_aki aglkla_m_a a_§a_§;|;iaki etik kod C) Planlama yapabilme
slevlerinden hangisine aittir? D) Empati kurabilme
A) Egitim araci olmak E) Yazl iletigim yetenegine sahip olabilme
B) Profesyonel kimlik yaratmak ve onu
korumak

C) Retorik olusturmak
D) Ideal sunmak
E) Musterileri korumak

16. "Bir doktor para kazanmak igin hastaya bakmaz
ama hastalarina baktidi i¢in para kazanir ki bu da

bir meslegdi yapan biri icin normal bir durumdur.” 19. Asagidakilerden hangisi bireysel basari

faktorlerinden biri degildir?
Yukaridaki soylem asagidaki etik kavramlarin e

hangisi kapsaminda degerlendirilir? A) lstedigini elde edinceye kadar davranislari

degistirebilme esnekligi gostermek
B) Sonug alincaya kadar eylemi sirdirmek

A) Meslek etigi C) Mevcut yetkinlikleri yeterli gdrmek

B) Etik sapma D) Amaglari gergeklestirip hedeflere ulagincaya
C) Etik yonetim kadar hirsli, inancli, enerjik olmak

D) Mesleki yetenek E) Ne istedigini kesin olarak ortaya koymak

E) Etik ikilem

17. Nuray kariyer yagsami boyunca, bir alanda kendini
gelistirirken, belli bir sire sonra sikilmaya
basladi. Yeni bir alanda ¢alisma ve bu alanda
yeni beceriler kazanma yoluyla bir dizi meslekte
deneyim ve beceri kazandi.

Nuray’in bu davraniglari asagidaki kariyer

modellerinden hangisi kapsaminda 20. Farkli ortamlarda kullanilabilen, is yapabilme
degerlendirilir? yetkinligine ne ad verilir?

A) Profesyonel kariyer A) Fiziksel yetkinlik

B) Spiral kariyer B) Kisisel yetkinlik

C) Gegici kariyer C) Analitik yetkinlik

D) Durgun-durum kariyer D) Aktarilabilir yetkinlik

E) Dogrusal kariyer E) Teknik yetkinlik
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