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BİRİNCİ BÖLÜM 

ÖRGÜTLERDE YÖNETSEL FAALİYETLER VE  
YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 

 

A.  YÖNETSEL FAALİYETLER İLE İLGİLİ GENEL 
KAVRAMLAR 

İşletmelerin hedeflerine ulaşması iyi bir yönetim ile gerçekleşir. İyi bir yöne-
tim ise yönetim sorumluluğunu üstlenen yönetici ile ilgilidir. Başarılı bir yönetici 
yeterli iş bilgilerine sahiptir. Yöneticilerin; insanlarla ilişkileri iyi olma, sorumlu-
lukları üstlenme, iletişimi iyi olma, sabırlı, kararlı, iradeli ve demokratik olma gibi 
nitelikleri olmalıdır. Yöneticinin işletme içinde etkili olabilmesi için sadece belirli 
niteliklere sahip olması yeterli değildir. Bunlarla birlikte yoğun çalışmalar içinde iş 
yaşamını düzenleyecek asistanlara ihtiyaç duymaktadır. Yönetici asistanının da 
yöneticisinin ve kendisinin başarıyı yakalaması için örgütlerdeki yönetim süreci ve 
yönetimin işleyişi hakkında yeterli bilgiye sahip olması gerekir. 

1. YÖNETİM KAVRAMININ ANLAMI VE KAPSAMI 

Yönetim geçmişten günümüze gelişerek gelen evrensel bir kavramdır. Evren-
sel olma özelliği yönetimi dar kalıplar içinde olmasını engellemekte ve ortak bir 
amaca ulaşılacak her yerde yönetimden söz edilmektedir. İnsanlık tarihi kadar eski 
olan yönetim; herhangi bir amaca ulaşmak için başkaları ile işbirliği yapmaktır 
(Ertürk, 1996:94).  

1.1.  Yönetimin Tanımı  

Sosyal bilimler ile teknik bilimlerin ortaya çıkışı ve gelişimi bakımından 
önemli farklılıkları vardır. Teknik bilimler icatlara dayanır ve bir takım buluşlarla 
başlar. Bu buluşlar sonradan geliştirilir ve yaygın bir şekilde kullanılacak hale geti-
rilir. Sosyal bilimler ise, mevcut toplumsal uygulamaların özellikli  ve ortak yönle-

Kendi kendimizi 
idare etmeyi 
öğreten yönetim 
en iyi  
yönetimdir. 
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rinin bir teori olarak oluşturulmasını amaçlar; bir diğer ifade ile toplumsal olayları 
açıklama amacına yönelir. İşte bu yaklaşım açısından bakıldığında yönetim bir 
sosyal bilim dalıdır (Yozgat, 1984:1). 

Birçok yazar ve bilim adamı yönetimin tanımını yapmıştır. Birbirlerini kapsa-
yan ve bazılarının değişiklik gösterdiği tanımlardan bir kısmı şöyledir:  

Yönetim. bir kuruluşta hedefe ulaşma yolunda yapılan çalışmaların düzenlen-
mesidir (Özalp, 1985:4) 

Yönetim; işletmenin çizilen amaçlarına ulaşmak için işbirliği ve dayanışma 
içinde girişilen  ve düzenli eylemler toplamıdır (Sabuncuoğlu ve Tokol, 1989:117). 

Yönetim; örgüt amaçlarının etkili ve verimli olarak gerçekleştirilmesi amacıy-
la planlama, örgütleme, yürütme, koordinasyon ve kontrol fonksiyonlarına ilişkin 
kavram, ilke, teori, model ve tekniklerin, sistematik ve bilinçli bir biçimde maha-
retle uygulaması ile ilgili faaliyetlerin tümüdür (Baransel, 1985:25). 

Yönetim; bir amaca ulaşmak için örgütün kaynaklarının ve (emek, sermaye, 
doğal kaynaklar) koordinasyonunun sağlanmasıdır (Müftüoğlu ve başk., 2003:57). 

Farklı bilim dallarına göre de yönetimin tanımı yapılmakta ve her bilim dalı 
yönetimi; kendi alanlarının hedeflerine uygun olarak tanımlamaktadır. Ekonomist-
lere göre yönetim; emek, sermaye ve toprakla birlikte üretim fonksiyonlarından 
biridir. Siyaset bilimcilere göre bir otorite sistemi, toplum bilimcilere göre ise bir 
sınıf ve saygınlık sistemidir.  

Yönetim bilimi; bir yandan kamu yararına görevler verilen politik iktidarın or-
ganlarının kuruluşu, yapısı ve görevlerini ve diğer yandan da bu organların çalış-
malarında görev alan veya etkisi altında kalan kişilerin ve grupların davranışlarını 
inceleme, açıklama ve tanımlamaya yönelen sosyal bilimcilerin bir koludur (Tor-
top, İsbir, Aykaç, 1999:2). 

Bu tanımlarda görüldüğü üzere yönetimin ortak özellikleri  şöyledir (Baraz ve 
Şakar 2012:4): 

 Yalnızca insanlar için geçerlidir. 
 En az iki insan olmalı ve biri yöneten diğeri yönetilen rolünü üstlenme-

lidir. 
 Amaçlar önceden belirlenmeli ve çalışanların işbirliği sağlanmalıdır. 
 Yönetim basamakları ve bu basamaklara ait yetki/sorumluluk düzeyleri 

belirlenmelidir. 
 Yönetsel faaliyetlerde verimlilik, etkinlik ve ekonomiklik göz önünde 

bulundurulmalıdır.  
 Hem bilim hem de sanattır. 

Yönetim aniden gerçekleşen  ve bir kez gerçekleşmekle ortadan kalkan bir olgu 
değildir. Yönetim, çeşitli kademelerdeki yöneticiler arasında gerçekleşerek, yöneti-
lenlere ulaşan, çok aşamalı işlemlere bağlı karmaşık bir süreçtir. Belirlenen amacın 

Yönetim işbirli-
ği, koordinas-
yon ve bir grup 
sürecidir. 



Örgütlerde Yönetsel Faaliyetler ve Yönetici Asistanlığı 

 

 

23 

gerçekleştirilebilmesi için bu süreç içerisinde öncelikle yapılacak işler belli bir plan 
ve programa bağlıdır. Sahip olunan maddi imkanlarla insan gücünün en verimli 
şekilde birleştirilmesi için çeşitli kademelerde görev yapanlar, işin amaçlarına uy-
gun biçimde eğitilir ve yönlendirilir (Dinçer ve Fidan,2000:19). 

1.2. Örgüt ve Yönetim 

Örgüt; belirli bir amaca ulaşmak için kurulan yapıdır. Yönetim kavramı bazen 
idare, kurum veya örgüt anlamında da kullanılır.  

Yönetim bir süreçtir ve yönetim bilginin yanında sanat yeteneği gerektiren bir 
uğraştır. Bu nedenle yönetimi insanlar aracılığıyla hedeflere ulaşma sanatı olarak 
da tanımlayabiliriz. Yönetimde asıl amaç belirli örgütsel faaliyetleri gerçekleştir-
mektir. Örgütlerin ve çalışanların başarısı, amaca ulaşmada yönetim süreci faaliyet-
lerinin etkinliği ile ölçülür. Öyleyse, bireyler tek başına gerçekleştiremedikleri 
ortak amaçlarını yerine getirmek için öncelikle örgütlere ve örgütün faaliyetlerini 
gerçekleştirmesi için iyi bir yönetim sistemine ihtiyaç duyarlar. 

Örgüt ve yönetim kavramları birbirinin tamamlayıcısı durumundadır. Örgüt; 
yönetimin var olduğu ve faaliyetini sürdürdüğü bir yapı, yönetim ise bu yapı için-
deki bir işlevdir. Örgüt bir anatomi ise yönetim bir fizyolojidir. Bunlardan biri ol-
mazsa diğeri boşlukta kalır ve varlığını sürdüremez. Örgüt durağan ve kararlı bir 
kalıp, yönetim ise dinamik ve hareketli bir işlevdir (Güney ve başk., 2001:2). Yö-
netim amaçları belirleyen, temel ilkeleri ortaya koyan bir süreç, örgüt ise belirlenen 
amaçlara en etkin ve verimli şekilde nasıl ulaşılacağını gösteren bir sistemdir 
(Efil,1998:3). 

1.3. Büro Yönetimi 

Büro faaliyetleri örgütsel ve yönetsel faaliyetleri içerir. İşlerin planlanması, 
örgütlenmesi, örgüt şemalarının hazırlanması, iş bölümü ve iş dağıtım tekniği, ha-
reket ekonomisi, iş basitleştirme tekniği, araç gereçlerin ve makinelerin kullanıl-
ması, çalışma  koşullarının geliştirilmesi büro faaliyetlerinden birkaçıdır. Büro 
faaliyetlerinin verimli bir şekilde yerine getirilebilmesi için büro yöneticileri ve 
sekreterlere önemli görevler düşmektedir. Örgüt yönetiminin etkin olması büro 
yönetimi işlevlerinin düzenli olması ile sağlanır, başarının sağlanması için yönetim 
ve büro yönetimi faaliyetleri birlikte yürütülmelidir. 

Büro; işletmelerinin çeşitli faaliyetlerinin yürütüldüğü bölümdür. Bürolarda, 
ortak amaç ve hedeflere ulaşmak için tepe yönetim tarafından yapılan stratejik plan 
ve politikaların uygulanıp çalışanların, araç-gereç, malzemenin ve diğer kaynakla-
rın koordinasyonunun sağlanması yönetilmesi ve denetlenmesine büro yönetimi 
denir (Topaloğlu ve Koç, 2002:38).  

Büro yönetimi; büro faaliyetlerinin planlanması, eşgüdümlenmesi ve kontro-
lüyle ilgili faaliyetleri içerir. Büro yönetimi, bürolardaki gündelik faaliyetleri yeri-
ne getiren, sekreterya hizmetlerini koordine eden, iletişim akışını sağlayan ve bunu 

Örgüt yönetimin 
var olduğu bir 
yapıdır. 
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denetleyen, iletişim ve bilgi teknolojileri konusunda gelişmeleri takip eden faaliyet-
ler topluluğudur (Tutar, 2001:21). Büro yönetimi bu faaliyetlerle birlikte doğru 
karar verme yeteneği gerektirir. Tüm bu özelliklerle birlikte büro yönetimi bir bi-
lim dalıdır.  

2. YÖNETSEL DÜŞÜNCENİN TARİHSEL GELİŞİMİ 

Yönetimle ilgili uygulamalar, sosyal hayat kadar eskidir, organize olmuş tüm 
grup ve toplumlar için yönetim söz konusudur. Aile, grup ve toplumların yönetimi 
tarihin ilk dönemlerinde ön plana çıkmış, daha sonra devlet ve orduların yönetilme-
siyle ilgili çalışmalar yapılmıştır. Devlet adamı olarak yetiştirilmek üzere şehzade 
ve prenslerin eğitilmesi, yönetimde başarılı olmak için devlet adamlarına hitaben 
yazılmış kitaplar, bu çalışmaların en belirgin olanlarıdır. Ancak yönetimin ince-
lenmesinde ve işletme problemlerinin çözümlenmesinde bilimsel metodun uygu-
lanması  ve bu konularla ilgili sistematik ve bilimsel bilgilerin birikimi 20. yüzyıl 
başlarında gerçekleşmiştir (Dinçer ve Fidan, 2000:22-23). Bilimsel yönetim düşün-
cesi öncesinde insanların işbirliği içinde çalışmaya başlaması ile yönetim söz konu-
su olmuştur. Bu dönemde işçi işveren arasındaki ilişkiler otokratik düzen içinde 
bulunmaktaydı. Yönetici pozisyonunda olanlar sınırsız yetkiye sahipti. O dönem-
lerde yetki sınırsız güç ve kontrol anlamındaydı. Eski Yunan, Çin, Mısır ve Roma 
tarihlerinde yönetimle ilgili birikimlerin olduğu görülmektedir. Endüstri Devrimi 
sonrasında fabrikalaşmanın gelişmesi feodal sistemin giderek yok olmasına, işçi 
sınıfının artmasına ve sonrasında da yönetimin bilimsel hale gelmesine sebep oldu. 

Tarihsel süreç içerisinde yönetim kurumları klasik yönetim düşüncesi, neo-
klasik yönetim düşüncesi, modern yönetim düşüncesi ve post-modern yönetim 
düşüncesi olarak incelenmektedir. 

2.1. Klasik Yönetim Düşüncesi 

Klasik teori iki ana fikir etrafında toplanmıştır. İlki rutin işlerin görülmesinde 
insan unsurunun makinelere ek olarak nasıl etkin biçimde kullanılabileceği, ikincisi 
de formel organizasyon yapısının oluşturulmasıdır. Klasik akımın üç yaklaşımında 
da verimlilik ve etkinliği arttırmada hangi ilkelere uyulması gerektiği araştırılmıştır 
(Koçel, 2003:195). 

Klasik yönetim düşüncesinde üç temel yaklaşım bulunmaktadır. Bunlar; bilim-
sel yönetim yaklaşımı, yönetim süreci yaklaşımı, bürokrasi yaklaşımı. Her üç yak-
laşımın ortak özellikleri şöyle sıralanabilir (Besler ve Tonuz, 2013:11):  

 Karlılığın artması ve kurumsal performansın yükseltilmesi üzerinde odak-
lanılmıştır.  

 Davranış standartları (normlar, kurallar) doğrultusunda işçilerin verimlilik 
artışı için zorlanabileceği düşünülmektedir. 

 Yöneticilerin performansları kârlılık düzeyine göre değerlendirilmektedir. 
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 Merkeziyetçi bir örgüt yapısına ve iletişimin yukarıdan aşağıya doğru ol-
ması gerektiğine inanılmaktadır. 

 Biçimsel örgüt yapısı üzerinde durulmakta, biçimsel olmayan örgüt yapısı 
dikkate alınmamaktadır. 

 İşçilerin genelde rasyonel davrandıkları ve ücretle motive edilebilecekleri 
öngörülmektedir. 

 İşçilerin kişisel sorunlarının işyerindeki performanslarını etkilemediği var-
sayılmaktadır. 

 Örgüt ve çevresi arasında önemli bir etkileşimin olmadığı düşünülmekte-
dir. 

2.1.1. Bilimsel Yönetim Yaklaşımı  

Bilimsel yönetim yaklaşımının öncüsü Frederick W. Taylor’dur. Sanayi dev-
rimi sonrasında insan gücü ile üretim yerini makine ile üretime bırakmıştır. Maki-
neleşme hızla büyümeyi getirmiş ve verimliliği arttırmak için çeşitli düşünceler 
ortaya atılmaya başlanmıştır. F. Taylor 1911 yılına kadar yapmış olduğu çalışmala-
rı “İşletmelerin Bilimsel Yönetimi” adlı kitapta toplayarak yönetimi bilimselleştir-
miştir. Taylor’ın bilimsel yönetim yaklaşımının esasları şöyledir (Taylor, 1934- 
Ataman, 2001:68): 

- İşleri yapmada standart araç, gereç, yöntem ve süreler belirlenmeli ve stan-
dartları belirlemede hareket ve zaman etütlerinden yararlanmalıdır. 

- İşe uygun eleman seçilmeli, seçim bilimsel esaslara göre yapılmalıdır. 

- İşi yapan kişiler sürekli eğitime tabi tutulmalı, bu yolla işlerini daha iyi 
yapmaları sağlanmalıdır.  

- Her işçi tüm yeteneklerini kullanacak şekilde çalıştırılarak maksimum üre-
tim esas alınmalı, işçiler ürettiklerine göre ödüllendirilmelidir. 

- İşi yapanla planlayan birbirinden ayrılmalı, yönetim ile ilgili sorumluluklar 
işçilerin üzerinden alınmalıdır. 

- İş bölümü ve uzmanlaşmaya geniş ölçüde yer verilmeli, fonksiyonel usta-
başlık gerçekleştirilmelidir. 

Taylor verimliliği arttırmak için, zaman ve hareket etütleri, uzmanlaşma, parça 
başı ücret sistemi gibi konular üzerinde çalışmıştır. 

Bilimsel yönetim yaklaşımının diğer öncüleri ise, Frank Gilberth, Lillian 
Gilberth çiftidir. Psikolog Lillian Gilberth personel yönetimi konusunda, Frank 
Gilberth ise hareket ve zaman  etütleri konusunda incelemeler yapmıştır. Henry L. 
Gantt, Carl Barth, Harrington da Emerson gibi bilim adamları da bilimsel yönetim 
düşüncesine önemli katkılar sağlamıştır. 

 

Bilimsel yönetim 
yaklaşımında  
verimliliğin  
arttırılması  
çalışmaları  
yapılmıştır. 

Klasik  
yönetimdeki 
amaç  
insanın nasıl 
etkin biçimde 
kullanılacağıdır. 
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318, 320 
Giden evrak, 233 
Giyim, 12, 264, 265 
Giyim tarzı, 264 
Görgü, 3, 10, 179, 195, 384, 392, 

395 
Görgü Kuralları, 10, 195, 384, 

392 
Gözler, 8, 114 
Gürültü, 7, 95, 126, 367 
Güvenilebilirlik, 328 
Güvenilir olma, 68, 78 
Hayır, 13, 121, 178, 282, 286, 

287, 290, 324 
Hediyeleşme, 10, 191, 192 
Hoşgörü, 79 
Hukuk sekreteri, 37 
İkna etme, 67, 69 
İletişim, 3, 7, 30, 35, 41, 57, 62, 

67, 68, 85, 86, 87, 88, 91, 96, 
97, 99, 100, 103, 104, 106, 114, 
130, 206, 219, 227, 263, 270, 
294, 324, 332, 334, 344, 386, 
387, 388, 389, 390, 392, 393, 
394, 396, 397, 398, 400, 401, 
402 

İletişim süreci, 87, 88 
İmaj, 3, 12, 261, 262, 263, 270, 

387, 388, 395, 396 
İmaj yönetimi, 262 
İnisiyatif kullanma, 67, 73 

İnternet, 42, 62, 104, 105, 106, 
107, 389, 391, 393, 401, 402 

İş etiği, 327 
İş gezisi, 216, 218 
iş güvenliği, 349, 350 
İş kazası, 353 
iş sağlığı, 349 
İş tanımı, 77, 321 
Kanal, 7, 87, 89, 100 
Kapalı Tünel Sendromu, 352 
Karma dosyalama, 239, 243 
Karşılama, 10, 189, 190 
Katip, 182 
Kaynak, 7, 51, 58, 59, 84, 87, 88, 

92, 282, 298, 307, 322, 333, 
342, 351, 354, 356, 361, 375 

Kendine güvenme, 68 
Kişilik, 14, 307, 308 
Kişisel iletişim, 95, 96 
Kişisel imaj, 263 
Klavye, 58, 59, 61, 351, 358, 359 
Kodlama, 7, 92, 237, 248, 256 
Konu esasına göre dosyalama, 

239 
Kriz, 3, 13, 14, 291, 292, 293, 

294, 296, 297, 298, 299, 300, 
301, 302, 303, 304, 349, 386, 
391, 392, 394, 398, 402 

Kriz dönemi, 292, 298, 301, 304 
Kriz süreci, 292, 300, 301 
Kriz yönetimi, 291, 299, 301, 302, 

303 
Kronolojik dosyalama, 239 
Kullanışlılık, 236 
Makyaj, 7, 12, 77, 266 
Mesaj, 7, 41, 87, 88, 89, 92, 95, 

130 
Meslek, 42, 44, 45, 50, 51, 61, 

184, 197, 327, 328, 350, 383, 
385, 387, 393, 394, 395, 400, 
401 
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Meslek etiği, 327, 328 
Meslek hastalığı, 350 
meslek hastalıkları, 349, 350 
Mezunlar, 56 
Milli Sekreterler Derneği, 36 
Mobbing, 3, 15, 19, 311, 331, 

332, 333, 334, 335, 336, 337, 
338, 339, 341, 342, 343, 344, 
347, 385, 387, 389, 390, 391, 
392, 397, 398, 399, 401 

monitör, 359, 360 
Monitör, 202, 359, 360 
Muhasebe ve finansman sekreteri, 

38 
Orta kademe yönetici, 34, 311 
Orta öğretim, 50, 54 
Oturma düzeni, 193 
Ön lisans programları, 52 
Örgüt, 5, 13, 14, 23, 25, 28, 31, 

33, 34, 45, 46, 64, 100, 120, 
167, 172, 267, 269, 274, 292, 
294, 296, 297, 300, 322, 329, 
339, 401 

Örgütsel iletişim, 95, 97, 98 
Örgütsel imaj, 267 
Örgütsel stres, 320 
Performans değerlendirme, 322 
Planlama, 5, 30, 31, 32, 255, 277, 

389 
Problem çözme, 67, 72 
Profesyonel yönetici asistanı, 80, 

104 
Protokol, 3, 171, 179, 180, 181, 

182, 185, 186, 188, 189, 190, 
255, 384, 395, 403 

Protokol kuralları, 171, 180, 188, 
189, 190 

Randevu, 81, 220, 221, 223, 287 
Raportör sekreteri, 38 
Resmi davetler, 192, 193 
Resmi yazılar, 164 

Risk alma becerisi, 67 
Sadakat, 328 
Sanal asistan, 41, 42 
Sandalye eğimi, 360 
Sandalye yüksekliği, 360 
Sayısal dosyalama, 239 
Sekreter, 36, 39, 54, 83, 183, 312, 

329, 385, 386, 393, 399 
Selamlaşma, 10, 189 
Ses, 71, 110, 123, 124, 125, 126, 

133, 389 
Ses tonu, 71, 124, 125 
Seyahat harcamaları geri ödeme 

formu, 218 
Sır saklama, 68, 78 
Sırt desteği, 361 
Sistematik metot, 248, 249 
Sorumluluk sahibi olma, 68, 77 
Sözlü iletişim, 96, 121, 131 
Sözsüz iletişim, 96, 104, 109 
Standart Dosya Planı, 138, 253, 

254, 255, 256, 257 
Stres, 3, 14, 298, 304, 305, 306, 

307, 309, 310, 311, 312, 313, 
314, 315, 316, 317, 318, 319, 
320, 326, 342, 385, 386, 389, 
390, 392, 395, 399, 400 

Stres yönetimi, 317, 326 
T düzeni masa, 211 
Tanışma, 10, 190 
Tanıştırma, 10, 190 
Tekerlek ağ modeli, 101 
Teknik, 21, 26, 34, 50, 56, 225, 

311, 391, 393, 401 
Telefon, 81, 146, 197, 198, 199, 

200, 202, 219, 282, 284 
Temsil etme, 67, 68 
Tendonit, 353 
Tenosinovit, 352 
Tıp sekreteri, 37 
Ticari sekreter, 37 
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Tokalaşma, 8, 10, 113, 114, 189 
Toplantı, 3, 81, 166, 206, 207, 

209, 210, 211, 212, 214, 215, 
217, 226, 227, 285, 391 

Toplantı raporu, 214 
Toplantı tutanağı, 166, 214 
Toplantı yeri, 210, 211, 226 
Toplantı yönetimi, 206, 214, 285 
Toplumsal iletişim, 95, 97 
TS 13298, 249, 251, 253, 258 
Tutanak, 9, 166, 167, 335 
U düzeni masa, 211 
Uğurlama, 10, 189 
Ücretlendirme, 322 
Üst kademe yönetici, 34 
Y modeli, 100, 102 
Yaratıcı ve yenilikçi olma, 68 
Yatay iletişim, 100 
Yemek, 10, 192, 195, 196 
Yıldırma, 329, 331, 341, 399 
Yönetici, 1, 2, 3, 7, 11, 13, 21, 24, 

29, 31, 35, 37, 39, 40, 43, 44, 
45, 46, 47, 50, 51, 53, 54, 56, 
59, 67, 68, 69, 71, 72, 73, 74, 
75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 83, 
86, 114, 120, 122, 130, 131, 
136, 173, 179, 190, 197, 199, 
200, 205, 207, 208, 209, 210, 
212, 213,铘214, 215, 216, 217, 

218, 219, 220, 221, 222, 223, 
224, 229, 236, 245, 254, 269, 
270, 271, 276, 278, 279, 280, 
281, 283, 284, 285, 311, 312, 
324, 328, 329, 330, 356, 364, 
369, 385, 386, 390, 392, 393, 
395, 399, 400, 401 

Yönetici asistanı, 21, 29, 31, 39, 
40, 45, 46, 67, 68, 69, 71, 72, 
73, 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80, 
81, 83, 86, 114, 120, 122, 130, 
131, 136, 179, 190, 197, 199, 
200, 205, 209, 210, 212, 213, 
214, 215, 216, 217, 218, 220, 
221, 222, 223, 229, 236, 245, 
270, 271, 279, 280, 283, 284, 
285, 324, 328, 329, 330 

Yönetici sekreteri, 37 
Zaman, 3, 13, 36, 115, 192, 198, 

215, 269, 273, 274, 275, 277, 
278, 281, 282, 283, 286, 290, 
318, 319, 324, 383, 391, 392, 
393, 396, 399, 400 

Zaman kaybı, 198 
Zaman yönetimi, 274, 275, 278, 

283, 318, 319, 324 
Zamanı etkin kullanma, 287, 319 
Ziyaretçi, 223 
Zorbalık, 331, 397 
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