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Daha fazlasini yapabilirim

Yazdan kalma giinesli giinleri yasadigimiz ekim ayinin basin-
da, Nisantasi’'nda bir kafenin bahg¢esinde otururken arkadasima
yeni projemden s6z ediyordum. Elli yasina yaklasmistim, basaril
bir kariyerim, beni her zaman destekleyen esim ve harika iki ¢ocu-
gum vardi. Yirmi sekiz yildan daha uzun zamandir yaptigim isi se-
viyor, daha iyisini yapmak ve sinirlarimi zorlamak icin her zaman
cabaliyordum. Kendimi meslegime adamistim. Bu yillar icerisinde
neredeyse her zaman yedi giin, yirmi dort saat esasina gore calis-
mistim.

Iste, o hafta sonu uzun yillardir gériismedigim arkadasim-
la otururken de telefonum siirekli caliyordu. Yoneticim o esnada
Paris’te havaalanindayd ve cok 6nemli bir toplanti i¢in istanbul’a
dontiyordu. Ugakta yerini ayirtmis, biletini almistim. Ama havaa-
laninda check-in isleminin yapilacagi esnada kontuardaki gorev-
li kendisine sistemde ismini géremedigini soyliiyordu. Ugak yirmi
dakika sonra kalkacakti ve benim bu sorunu Paris’ten ¢ok uzak-
ta olan Nisantasi’'ndaki bir kafede hizla ¢ozmem gerekiyordu. Ak-
si takdirde sonuglar epey can sikacak bir sorundu bu. Ismin sis-
temde goriinmemesi muhtemelen teknik bir arizaydi ve bu yiiz-
den hem ben hem de yoneticim zor durumda kalacaktik. Acente-
yi aradim, sonra havayolu sirketini; yetkililerle birkag¢ telefon go-
riismesi yaptim. Baz1 anlarda, yasanan aksilikler oldugundan da-
ha biiyiik goriiniir, ne yapacaginizi bilemez bir halde olur, telastan
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mantikli diisiinemezsiniz. Bu anlarda 6nemli olan sogukkanliligini-
z1 yitirmemektir. Bunu basarabilirseniz, is hayatinda karsiniza ¢i-
kacak zorluklarin tistesinden daha kolay gelebilirsiniz.

Nitekim birkac¢ telefon goriismesinin ardindan bu sorun da ¢o6-
zilmiistl. Yoneticim planlandigi gibi o u¢aga bindi. Soguk bir su ve
yeni bir kahve séyledim. Yazdan kalma bu harika gliniin tadini ¢1-
karmaya devam edebilirdik. Arkadasim, “Ben senin yerinde olsay-
dim, sanirim elim ayagim birbirine dolasird1” dedi. C6zlim de eli-
nin ayaginin birbirine dolasmamasi, dedim giilerek. Arkadaslarima
gore giiclli ve sogukkanli biriyim. Esim de korkusuz oldugumu soy-
ler. Bense buna “6zgiiven” diyorum; kendinize ve yaptiginiz ise gii-
veniyorsaniz gii¢ ve siiklinet de birlikte geliyor.

Meslek hayatim boyunca beni en ¢ok zorlayan durum, ¢ocukla-
rimin uzun saatler ¢alismama verdigi bir tepki olmustu. O zaman-
lar hentiz ¢ok kiiciiklerdi ve ikisi de hakl olarak beni stirekli yanin-
da istiyordu. Bir giin onlar1 karsima oturtup isimin neden bu ka-
dar ¢cok calismay1 gerektirdigini agikladim. Ben bir yonetici asista-
niydim. Zaman benim keyfime gore degil, yoneticimin programi-
na gore akiyordu. Gorevim giiniimiizde hizla akan bu zamani yo6-
netmek ve yoneticimin hayatini kolaylastirmakti. Yoneticimin ve-
rimini diistirebilecek detaylar siirekli olarak ondan uzak tutmal
ve karsisina ¢ikabilecek tiim aksilikleri hizla ¢6zmeliydim. Zihni-
mi yoneticimle eslestirmeli, cogu zaman ondan birka¢ adim 6énde
olmaly, olabilecekleri ¢ok dnceden tahmin etmeli ve buna gore 6n-
lem almaliydim. Tiim bunlar1 yapmaninsa belli bir zamani veya gii-
nii yoktu.

Sansliyim ki ¢ocuklarim isimin gereklerini dogallikla kabul et-
tiler. Anlayish olmanin yaninda, her zaman 6grenmeye ve karsisin-
dakini dinlemeye aciklardi. Ama daha da énemlisi suydu: kisi de
isimi ne kadar biiyiik bir tutkuyla yaptigimi anladi. O konusmadan
sonra cocuklarim da benim en biiyiik iki destek¢cim oldu. Ne kadar
sanshyim!

Evet, isimi bilyiik bir tutkuyla yapiyorum. Ben bir st diizey yo-
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netici asistaniyim. Hayatimda hi¢bir zaman ne bu meslegi se¢tigi-
me pismanlik duydum ne de ¢ok calistigim icin yakindim. Ama bir
seyler eksikti sanki. Arkadasima tam da bunu anlatiyordum. Yapa-
bileceklerim bundan ibaret degil, diyordum ona. Bu epey uzun za-
mandir kafami kurcaliyordu aslinda: Yapabileceklerim bundan da-
ha fazla olmali!

Yorgun degilim, hentiz verimli yaslarimdayim. Emekli olmays,
“Ege’de kii¢lik bir kasabaya yerlesmeyi” ve giiniimii tembellikle ge-
¢cirmeyi hi¢ diisinmiiyorum. Hala bu kadar tutkulu ve heyecanliy-
ken meslek hayatim boyunca edindigim deneyimi ve bilgi birikimi-
ni, bu meslegi yapacak veya halen yapmakta olup daha iyiye ulas-
mak isteyenlere aktarmaliydim.

Iste bu kitap, bu tutkudan dogdu. Zamani Yakalayan Ofisler, ba-
saril1 bir yonetici asistan1 olmak isteyenlerin potansiyelini ve ye-
teneklerini ortaya ¢ikarmak, onlara daha genis bir bakis a¢is1 sun-
makla ilgili. Boyle bir kitap yazma fikri aklima ilk geldiginde, iti-
raf etmeliyim ki basta bunu gergeklestirmek bana biraz zor goriin-
mustu.

Neyse ki, meslegime dair bilgileri aktarmak konusunda deneyi-
mim vardi. Bir stiredir blogumda deneyimlerimi ve bilgi birikimi-
mi paylasiyordum. Uzunca bir siiredir de {iniversitelerin Biiro Yo-
netimi ve Sekreterlik b6liimlerinde egitim goren 6grencilerle atol-
ye ¢alismalar1 yapiyordum. Hem blog yazarken hem de bu atélye-
lerde edindigim tecriibe bana cesaret verdi. Fikrimi agikladigimda
esim ve cocuklarim beni desteklediler. Sansliydim ki yoneticim de
beni destekliyordu.

Biitiin yoneticilerin, daha biiyiik sorumluluklar: yerine getirir-
ken en yakinlarinda giivenebilecekleri bir asistana ihtiyaclari ol-
dugunu diistinliyorum. Zamani Yakalayan Ofisler'in sadece meslek-
taslarimin degil, sirketlerine daha iyi liderlik etmek, tiretim kapa-
sitelerini artirarak rekabet avantajlarindan faydalanmak ve iliski
yonetimini giiclendirmek isteyen yoneticilerin de ihtiyacina cevap
verecegine inaniyorum. Ciinkii iyi bir yoneticinin elinin altindaki
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en Onemli kaynaklardan biri, onu gerektigi gibi destekleyen, basa-
r1 yolunda calismasini engelleyecek piiriizleri ortadan kaldiran iyi
bir asistandir. Her yonetici isini miikemmel yapan bir asistanla ca-
lismayu ister ve hak eder.

Ancak meslegimi yaptigim yillar icerisinde fark ettim ki, sekre-
terlik mesleginin degeri bilinmiyor, hatta bu is ¢ogunlukla kiigtim-
seniyordu. Pek ¢ok kez su soruyla karsilastim: “Sekreter misin, yo-
netici asistant mi1?” Soruyu bana yoneltenlerin cogu meslegime il-
gi duyuyor ve 6grenmeye ¢alisiyordu fakat bir kismi da hig¢ sakla-
madan acik¢a meslegimi kiiclimsiiyordu. Ortada biiyiik bir kavram
kargasasi ve dnyargilar vardi.

Bu 6nyargilarin kaynaginda Hollywood ve Yesilcam filmlerinde
yillarca sekreter karakteriyle temsil edilen stereotiplerin oldugunu
diistiniiyorum. Diyelim ki filmde bir sekreter karakteri var. Sahne
genellikle suna benzer: Triko kazagi, inci kolyesi, sikica toplanmis
saclar1 ve diz boyu etegiyle derli toplu giyinmis giizel bir kadin go-
ririz. Genellikle giiclii bir erkegin arkasinda silik bir figiir olarak
karakterize edilen bu kadin, ara sira kiiciik defterine notlar alir ve
tek sorumlulugu buymus gibi siklikla yoneticisine ¢ay servis eder.
Bu filmlerde sekreterlerin 6nemli sorumluluklari yerine getirdigi-
ni gdormeyiz. Ancak, gercek boyle degildir!

Bu kitapla ayn1 zamanda bu 6nyargilar1 kirmay1 amagliyorum.
Ama asil amacim, bu meslekte ilerlemek isteyen yonetici asistan-
larinin kendine olan giivenlerini artirmak. Onlarin potansiyelini ve
yeteneklerini agiga cikaracak mesleki bir yol haritasi sunmak. Bu
sayede her asistanin biiyiik bir dontlisiimiin kapisini aralayacagini
biliyorum. Kitabin, bu meslegi se¢gmek isteyenler icin de yol goste-
rici olacagina inaniyorum.

Peki, kimdir sekreter? Oncelikle kelime kokeninden baslayalim.

“Sekreter”, Latince “kendine ayirmak, kendine saklamak” anla-
mindaki secernere kelimesinden gelir. Bu kelimeden tiireyen Latin-
ce secretarium Fransizcaya secrétaire, Tlirkgeye ise “sekreter” ola-
rak gecmistir. Icinde “giz, sir, mahrem, bilinmeyen” anlamlarini ta-
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siyan bu kelime zamanla, “sir tutan, sirdas” anlamini kazanmistir.
Ingilizcede “sir” anlamina gelen secret kelimesi de burada akla ge-
liyor.

iste, meslegin sihri burada! Sirdaslik, bir sekreterde aranilan en
onemli ozellik. O kadar 6nemli ki meslegimize ismini vermis. Mes-
legimizin temelinde sarsilmaz bir tugla islevi géren sirdas olma il-
kesinin, kariyeriniz boyunca size yol gosteren etik degeriniz olaca-
gin1 hic unutmayin. Tarihi eski Yunan ve Roma’ya dayanan sekre-
terlik, o giinden bu yana bu temel 6zelligi nedeniyle is yasaminda
hep 6nemli bir yere sahip oldu.

Peki, ne oldu da ytlizyillardir meslek erbabi “sekreter” unvani
alirken birden “yonetici asistan1” oluverdi? Neden artik kimilerine
gore yonetici asistanlarina “sekreter” demek, bilgisayara “daktilo”
demek gibi eski kaliyor?

Bu degisimde hi¢ kuskusuz yasadigimiz dijital ¢agin etkisi bii-
yuk. Dijital cagda pek ¢cok meslek dali gibi sekreterlerin de gorev
ve sorumluluklari degisiyor. Bu sorumluluklarin ne oldugunu, kita-
bin ilerleyen béliimlerinde anlatacagim. Fakat sunu sdylemek isti-
yorum: ister sekreter isterse ydnetici asistani, size hangi unvan ve-
rilirse verilsin, énemli olan isinizi nasil yaptiginizdir. Yoneticiler si-
zi donaniminiz, yetenekleriniz, bilginiz ve onlari en iyi sekilde tem-
sil etmeniz icin ise alirlar. Basarili bir yoneticiyle ¢calismak istiyor-
saniz, sizin de birinci sinif bir yonetici asistani olmaniz gerekir. Si-
ze hangi unvanin verildiginin 6nemi yoktur; unvanlari, gésterece-
giniz basariyla alirsiniz.

Meslek hayatim boyunca bu ilkeyle hareket ettim. Liderlik yol-
larinda yoneticilerimin goélgesi oldum ve bu esnada onlardan ¢ok
sey 6grendim. Bugiin durup geriye baktigimda ¢ok sansh oldugu-
mu goriiyorum, ¢linkii bu kitab1 yazmak i¢in ihtiya¢ duydugum tec-
riibeyi ve bilgiyi onlarla calisirken edindim.

Hayatlarinda biiyiik déntiistimler yapmalk, ilerlemek, ¢ok iyi bir
yonetici asistani olmak ve kendine yeni kariyer firsatlar1 yaratmak
isteyenlere bu kitabin yardimci olmasini umuyorum.



I

Yola cikarken



Yonetici asistani mi, o da ne?

Sekreter denildiginde akliniza, gecen yillarin popiiler Amerikan
dizisi Mad Men’in sekreterleri geliyor olabilir. Jon Hamm’in can-
landirdig1 gizemli bagkarakter Don Draper’in se¢imlerinin sekre-
ter imajini tekrar 6ne ¢ikardigina kusku yok - tiim sekreterleri gii-
zel ve alimli kadinlardi. Ama bu imajin sekreterlik isinin gercegini
yansittigini diisiiniiyorsaniz, biraz sliipheci yaklasmanizi dneririm.
Nitekim Don Draper’in sekreterlikten ne anladigini, dizinin ka-
rakterlerinden biri olan Joan Holloway, ofisteki ilk giiniinde Peggy
Olson’a soyle agikliyordu: “[Patron] sekreter istiyormus gibi davra-
nir ama ¢ogunlukla istedigi anne ile garson arasi bir seydir. [...] Eve
gidince bir kesekagidi al, goz deliklerini kes. Basina gecir, soyun ve
aynada kendine bak. Gli¢li ve zayif yanlarinin ne oldugunu gercek-
ten degerlendir ve diiriist ol.”

Christina Hendricks’in canlandirdig: Joan Holloway ile Elisa-
beth Moss‘un canlandirdig1 Peggy Olson, New York’taki kurmaca
Sterling Cooper adli reklam sirketinde ¢alisan sekreterlerdi. Sirket-
teki biitiin erkekler ya miidiirdii ya da yaratici birimlerde ¢alisiyor-
du. Kadinlarsa sadece erkeklerin anladig sekilde sekreter olabilir-
lerdi. Calisma hayatinda o donemlerde hiikiim stiren cinsiyet esit-
sizligi, dizinin birinci boliimiinde Joan'in yukaridaki sozleriyle or-
taya konuyordu.

Dizilerde kadin temsilleri ve cinsiyet esitsizligine dair tartis-
ma bagka kitaplarin konusu. Ama bana kalirsa dizinin senaristle-
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ri, 1950’lerden 1970’lere kadar olan bir zaman diliminde gegen
hikdyede gercegi egip biikmiiyordu. Dogrusu su ki sekreterler, cok
uzunca bir siire sirketlerde gériinen ama sesi duyulmayan figiirler
olarak konumlandirildi. Meslege dair kalip yargilarin kirilmasin-
da ve kadinlarin ¢alisma yasaminda hak ettikleri konumlari alma-
sinda hi¢ kuskusuz tam da dizinin gectigi donemde yiikselen ka-
din hareketinin payi var. Bu stirecte kazanilan haklarla 6nyargila-
ra sikistirilmis “sekreter” unvani da zamanla tarihe karisti ve yeri-
ni “kisisel asistan”, “idari asistan” veya “yonetici asistan1” gibi daha
profesyonel unvanlar aldu.

Ustelik bugiin herhangi bir isletmenin, asistanlar olmadan bir
makine gibi tikir tikir islemesini diisiinmek de miimkiin degil. Yine
de kiiresel rekabet kosullarinda kendine yer bulmak isteyen pek
cok yonetici, sirketin farkli birimlerinde kalifiye ve yaratici ¢alisan-
lara daha fazla yer acarken, diger taraftan asistan gibi ¢cok dnemli
bir calisani gdézden kacirabiliyor.

Oysa -bunu fark etseler de etmeseler de- iyi konumlandirilmis
bir asistan, yoneticinin liderlik rollinii ve yonetim ekibinin giig-
lii yanlarini destekleyen, orgiitsel becerileriyle isletmenin profes-
yonellik ve iiretkenlik kapasitesinin artmasina katki saglayan ¢ok
onemli bir ¢calisandir.

Yoneticinin verimini artirir

Asistani olmayan bir y6netici diisiinelim. Boyle bir yonetici
muhtemelen mesaisinin ¢gogunu idari isleri yerine getirmekle har-
cayacaktir. Biitiin telefonlar1 ve e-postalar1 yanitlayan, toplantila-
rin1 ayarlayan, seyahatlerini organize eden, hatta sirketin yillik ra-
porlarinin fotokopisini ¢eken bir yonetici diistinebiliyor musunuz?
Diistinmeseniz iyi edersiniz! Ciinkii bir asistanla calismayan yone-
tici, iiretkenligini ve is verimini tehlikeye atar.

Bir yOnetici, calisanlarina liderlik eder ve sirketini kendi sek-
toriinde ileri tasir - fotokopi cekmez veya e-postalar1 yanitla-
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maz. Asistansa bu gorevinde yoneticiyi destekler; onun zamani-
n1 planlar, toplantilarini ayarlar, hem i¢ hem de dis iletisimini ele
alir, e-postalarini yanitlar ve diger yazismalari ylrtitiir. Yonetici-
nin bir asistani varsa, 6nemli bir is ortaginin génderdigi teklif, yiiz-
lerce e-posta arasinda kesinlikle kaybolmaz. Yonetici randevulari-
n1 veya toplantilarini da kacirmaz; iyi bir asistan, yoneticisinin tam
zamaninda olmasi gereken yerde bulunmasini saglar. Yani sirketi
bir makineye benzetecek olursak, o makinenin tikir tikir ¢alismasi
asistanin varligina ve kabiliyetine baglidir. Asistan, yoneticinin bir
uzantisi gibi gorev yapar. Béylece yonetici, sirketin daha biiyiik ve
daha 6nemli projelerine odaklanabilir.

itibari yonetmeye destek olur

Insanlar Apple’1 diisiindiigiinde akillarina gelen ilk isim, Steve
Jobs oluyordu - dliimiiniin ardindan bile bu dev sirket hala onun
ismiyle aniliyor. Microsoft s6z konusu oldugundaysa akliniza ge-
len ilk isim Bill Gates oluyor, 0yle degil mi? Kime sorarsaniz sorun,
herkes bu biiytik sirketlerin kurucularinin ya da CEO’larinin isim-
lerini hemen soyleyebilir. Clinki bu Kkisiler sirketin simgesi haline
gelmistir.

Peki, bu isimlerin ikonik birer lider olmalarinin ardinda sadece
girisimcilik basarilarinin veya ytliksek performanslarinin oldugu-
nu mu disiinliyorsunuz? Evet, liderlerin yiiksek performans gos-
termesinin, yeni Uriinler ve yenilik¢i glindemler sunmasinin yeter-
li oldugu bir zaman vardi. Ancak bu paradigma ¢oktan degisti. Gii-
niimiizde, kurum olarak istediginiz kadar basari gésterin, lideriniz
akillica seyler yapmiyorsa kurumun itibari bundan olumsuz etki-
lenir.

Iste, bir yonetici asistan1 da burada devreye girer! Asistanin
gorevi yoneticinin itibarinin ylikselmesine destek olmaktir. Bill
Gates’in kidemli kisisel asistani olan Lauren Jiloty bir soylesisin-
de, yonetici asistanlarinin artik Mad Men dizisinde gosterildigi gibi
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“ofisin yazi1 isleri havuzunda yoneticilerin notlarini tutan ¢alisan-
lar olmadigin1” soyliiyor ve sdyle devam ediyordu: “Bugliniin pro-
fesyonel asistanlari yoneticilerin kapi bekgileri, muhasebecileri, is
denetgileri, sozclileri, yazarlary, stil ve séylem danigsmanlari olmak
zorunda.”"

Lauren Jiloty’nin saydig1 tiim yetkinlikler liderin itibariyla ilis-
kilidir. Baz1 kisisel asistanlar bugiin bu islerin hepsini bir arada ya-
piyor. Bazilar1 sadece yoneticinin medyayla iliskilerini yonetiyor
veya konusma metinlerini yaziyor. Ust diizey yoneticilerin sadece
giyim stilinden sorumlu olan asistanlar bile var.

Sizler de bunlarin hepsini ayni1 anda yapabilirsiniz veya sadece
bir alandan sorumlu olabilirsiniz. Hangisini yaptiginiz hig fark et-
mez, biitiin bunlar itibarla iliskili alanlardir. Bir de sunu unutma-
mak gerekir: Bir asistan her zaman yonetici ofisinde kapiy1 agcan
ilk kisidir. Asistanin giyimi, konusmasi, hitap sekli, yazismalarinda
kullandig1 dil ve davranis kaliplar1 hem yoneticiyle hem de kurum
kiltliriiyle uyumlu olmalidir. Asistanlar ayni zamanda, yoneticinin
itibarinin yansimasidir.

Organizasyonun bel kemigidir

Eger asistanlar1 devreden ¢ikarirsaniz sirket organizasyonunun
saghigl bozulur. Uzman bir asistan, yénetim isinde sirketin tst dii-
zey isminin yaninda c¢esitli roller iistlenir. Asistanin bu sorumlu-
luklar: sirketin genel basarisina katki saglar. Simdi yonetim basa-
risina etki eden unsurlara ve asistanin bu alanlarda aldig1 sorum-
luluklara bakalim:

o Planlama: is ve faaliyetlerin kim tarafindan gergeklestirildigi-
nin, zamanlamasinin, teslim tarihinin yonetici adina takip edil-

mesi.

* Mollie Dyson, “An Interview with Bill Gates’ PA", PA Life, 12 Mart 2015; https://palife.co.uk/news/an-
interview-with-bill-gates%E2%80%99-pa/ erisim tarihi 15 Aralik 2019.
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e Organizasyon: Yoneticiyle farkli birimler ve planlanan isle-
ri yliriiten kisiler arasinda baglantinin kurulmasi, toplantilarin
organize edilmesi ve takibinin yapilmasi.

e Koordinasyon: Yoneticinin kurum icinde farkl birimlerle, ku-
rum disindaysa paydaslarla ¢alismasinin uyum iginde ytrutiil-
mesi.

¢ Kurum i¢i ve kurum disi iliski yonetimi: Tiim dtizeydeki y6-
netici ve calisanlarla, kurum disinda ortaklar veya sosyal pay-
daslarla iliskilerin ytrttilmesi.

Tiim bunlar, yonetici asistanligi yolculugunuzda sizin de atma-
niz gereken adimlar olacak. Bunu nasil yapacaginizi kitabin ilerle-
yen boliimlerinde bulacaksiniz. Fakat bu béliimlere gegmeden 6n-
ce bu meslegin sizin icin uygun olup olmadigini diisiinmenizi isti-
yorum. Ciinkii sonrasinda mesleginizde en iyi olmak i¢in ¢cok ¢alis-
maniz, ylirekten ¢aba géstermeniz ve rolliniizii algakgoniilliliikle
yerine getirmeniz gerekecek.
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