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Ust diizey yénetici asistanlig1, yalmzca ofis sekreteryasmm yiiriitmek degil; kurumsal verimliligi ve zaman
planlamasini yoneticiyle paralel olarak koordine eden stratejik bir is ortakligidir. Randevu planlamalarinda,
seyahat organizasyonlarinda veya resmi protokol kabullerinde yapilan en kii¢iik bir usul hatasi, yoneticinin
zaman kaybina ugramasina ve kurumsal imajin dogrudan zedelenmesine yol agar. Y Onetici asistanligi
siireclerindeki bu goriinmez zafiyetler, kurumsal performansi ve kurum ici iletisimi dogrudan baltalar.

Kurumunuzun yonetici asistanlig1 kalitesi ve biiro yonetim kapasitesi asagidaki idari ve kurumsal
standartlara ne 6l¢tide uyum sagliyor?

1. AJANDA PARALELLIGi VE ZAMAN PLANLAMA HATALARI

o Kontrol Sorusu: Yoéneticinizin giinliik ve haftalik ajandasini planlarken; randevular arasinda
yasal/fiziki mesafe tampon siireleri (buffer time) birakiyor ve dncelikli stratejik isleri rasyonel bir
yaklasimla takvime isliyor musunuz?

e Gizli Risk: Zaman planlamasinda yapilan koordinasyon eksiklikleri, randevularin ¢akigsmasina ve
yoneticinin en kritik toplantilara gecikmesine yol acar. Ajanda yonetimindeki bu plansizlik, sadece
yoneticinin motivasyonunu diisiirmekle kalmaz; tiim kurum igi is akislarini kilitler. Bu hassas zaman
ve ajanda yonetim matrisini hatasiz nasil kurgulayacaksiniz?

2. PROTOKOL VE KARSILAMA TORENI IHLALLERI

o Kontrol Sorusu: Kuruma gelen miilki idare amirlerini, resmi heyetleri veya iist diizey yoneticileri
makamda agirlarken; oturma diizenlerini, ikram ve hediye sunum usullerini devlet protokolii
standartlarina uygun yiiriitilyor musunuz?

e Gizli Risk: Makam protokolii kurallar1, kurumun sayginliginin ve ciddiyetinin disa vurumudur.
Karsilama ve agirlama esnasinda yapilan en kiigiik bir takaddiim (6ncelik siralamasi) hatasi,
diplomatik krizlere yol agabilecegi gibi, idari iliskilerin zedelenmesine neden olur. Temsil
yetenegindeki bu eksiklikler, kurumun yasal otoritesini ve imajin1 nasil sarsar?

3. DOSYALAMA VE VERi GUVENLIGi ACIKLARI

o Kontrol Sorusu: Yoneticinizin ajandasi, seyahat planlar1 ve kisisel veri niteligi tasiyan kritik resmi
evraklari; 6698 Sayili KVKK ve bilgi giivenligi standartlarina uygun olarak mi saklaniyor ve
arsivleniyor?

e Gizli Risk: Gelen-giden evrak akisinda ve dosyalama sistemlerinde yapilan giivenlik zafiyetleri,
gizlilik dereceli belgelerin ifsa edilmesine neden olur. Bu durum, sadece kurumsal sirlarin sizmasina
yol agmakla kalmaz; dogrudan KVKK ihlalleri nedeniyle kuruma agir idari yaptirimlar getirir ve
yasal sorumluluk paylagiminda asistani su¢ ortagi durumuna diisiiriir. Veri glivenligini saglayan o
kurumsal arsiv standartlarini kurabildiniz mi?

KURUMSAL ASISTANLIK VE BURO YONETIM KALITESINI GELISTIRMEK
Eger yukaridaki kritik sorulara tereddiitsiiz ve mevzuata uygun net cevaplar veremiyorsaniz, sahsiniz ve
kurumunuz devasa bir risk altindadir. Bu krizleri deneme yanilma yoluyla degil, uzmanlardan 6grenmek

zorundasiniz. Yasal risklerinizi sifirlamak ve kurumunuza 6zel egitim planlamasi1 yapmak i¢in Vizyonder
Ust Diizey Yonetici Asistanlig1 ve Sekreterligi Egitimi programina hemen bagvurun.
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