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KONU BASLIKLARI

e« DUNYADA VE TURKIYE’DE SEKRETERLIK MESLEGI
e SEKRETERLIK ILE ILGILI KAVRAMLAR
e SEKRETERLIK TURLERI



Buro Kavrami

* Asli Fransizca “bureau” olan
“bliro” sozcligu orgutsel ve
yonetsel bir cok biro
faaliyetinin yerine getirildigi
ver anlamina gelir.

e Blro, yapilacak isin niteligine
gore gerekli insan ve
ekipmanla donatilmis calisma
veridir.




e Cagdas anlamda burolar, sanayi devrimi ile birlikte bicimlenmeye
baslamistir.

* |Ik buro isi olan “kayitlar” kil tabletler tGizerine yazilmistir. Daha sonra
papirus kesfedilmis, sonrasinda kagitlara kayit yapilmaya baslanmistir.

* |k buro isleri, vergiler, dogum ve 6lum tarihleri, arazi ile ilgili basit isler
olmustur.

* Daktilo, hesap makinesi, fotokopi makinesi v.b. gibi araclarin gelismesi ile
blro islerinin Gnemini artirmistir.



* Bilgi ve iletisim teknolojilerinin birolarda kullanilmasinin bir sonucu
olarak burolar, bilgi isleyen birimlere dontsmustur.

* GUnumuzde ise bilginin Uretimin temel faktérid olmasi, buro
faaliyetlerinin 6nemini arttirmaktadir.



Dlnyada Sekreterlik Meslegi ve Gelisimi

« Sekreterlik mesleginin kokeni eski Roma ve Yunan toplumlarina
dayanmaktadir.

» |Ik ticari daktilonun 1873 yilinda kullaniimaya baslamasi
iIsyerlerinde daktilo kullananlar i¢in bir kadro olusturmus,
boylece sekreterlik denilen birim yavas yavas ortaya cikmistir.



« Sekreter sozcugu pek cok kiside
“bayan eleman” cagrisimi
yapmakla birlikte, Sanayi Devrimi
oncesinde sekreterlik hizmetleri
erkek is gucu tarafindan
yurutulmustur.




O yillardaki sekreterlik hizmetlerinde
calisanlarla ilgili istatistiklere

bakildiginda, erkeklerin 97,3’luk bir
oranla onde olduklari gorulmektedir.

« 1970°li yillarda ise durum tersine
gelismistir.




» Erkekler %35 oraninda istihdam edilirken, bayanlar %65’lik bir
cogunlukla calisma alaninda one gecmislerdir.

* Bayanlarin sekreterlik meslegine girmesinde steno ve
daktilonun rolu olmustur.

* Bir baska neden de, erkeklerin tum is alanlarinda ortaya cikan
IS gucu talebini karsilayamamalaridir.



e Sekreterin ginimuzde yakin anlamda ilk kez istihdam edildigi yer, 1933
vilinda Paris’te demir-celik isletmesinin genel muduarltGgadur.

* 1950-1960 yillarinda elektronik bilgi islem faaliyetleri blro iscileri Gzerinde
oldukca 6nemli etkiler meydana getirmistir. 1970’li yillardaki mikro
islemlere dayali buro techizati ise elektronik bilgi islem faaliyetlerini beyaz
yakali iscilerin daha da genis bir kesimine yayilmistir. Buglin isletmelerde
kullanilan isletim sistemleri ise beyaz yakalilarin timuanu etkilemektedir.

* Bu gelismeler sekreterlere de yeni yeni sorunlar yuklemekte ve 6zellikle
bilgisayar kullanma becerisini edinme bunlarin basinda gelmektedir. Cagin
getirdigi yeniliklere uyum saglayan ve sorumluluklarini yerine getiren
yonetici sekreterleri de artik ydnetici asistani olarak adlandirilmaktadir.



2002 yili sonunda, Amerika' da yapilan bir calismada, yonetici haritasi
cikarilmistir. Bu arastirmanin sonuclarina gore, profesyonel yoneticiler
giderek daha fazla sorumluluk almakta, daha fazla calismakta ve eskisinden
daha fazla liderlik roll tGstlenmek zorunda kalmaktadirlar. Sonuc olarak
yonetici asistanlarinin, islerinde performanslarini arttirmalari icin yonetim
alaninda ve liderlik alaninda daha fazla calismalarina gerek oldugu
belirtiimektedir. Bu arastirma sonuclarina goére elde edilen carpici bulgulari

soyle siralayabiliriz :

* Yonetici asistanlarinin %76'si gecmise gore daha fazla sorumluluk sahibi
olduklarini dU?UnUyor ve %65'i ise calisma sepetlerinde eskisine oranla cok
daha fazla is olduguna inaniyor. Gecmis yillara gére yonetici asistanlarinin is

yogunlugunun arttigi gorulmektedir.



e Arastirma sonuclarindan elde edilen bir diger bulguya gore
calisanlarin %41 'i glivenligin sikilastigini ifade etmekte ve %17 'si ise
vazisma prosedurlerinin degistigini ve isteyken kendilerini eskiye gore
daha stresli hissettiklerini belirtmektedir.

* Yonetici asistanlarinin %56'si ilerlemek icin en dnemli unsurun
alistirma yapmak olduguna inanmakta ve is performanslarini
gelistirmek icin bunu yapabileceklerini distinmektedir. Kablosuz ag,
telefon sistemleri, bilgisayarli bina kontrol sistemleri... vb. sayesinde
calisanlarin her ortami blro olarak kullanip islerini yuriatebilmektedir.
Bu nedenle teknolojiyi kullanabilme yeterliligine sahip olabilen,
teknolojiyi seven profesyonel isguciine ¢cok buyuk ihtiyac vardir.




Turkiye’'de Sekreterlik Meslegi ve Gelisimi

« Eski Turk Devletleri icerisinde, cesitli gorevlerde sekreterlere
rastlanmaktadir.

* Bu gorevliler hakanin mektuplarini yazan, devletin cgesitli
kademelerinde sorumluluk alan ve yazisma yapan “umumi
katip”, “/mahsus kalem muduru” ya da “yazici” olarak

adlandiriimaktadir



* Osmanli devletinin kurulus yillarindaki egitim kurumlari bir sure
toplumun inhtiyacini karsilayabilmigtir.

» Daha sonra degisen dunya sartlarina ayak uyduramamanin
yani sira bu donemde kizlarin egitimi de ihmal edilmistir.



« Osmanli toplumunda ozellikle buyuk kentlerde kadin ile erkegin
sokakta ve sosyal hayatta karsilasmasi uygun gorulmediginden
calisma hayati erkeklerden meydana gelmistir.

* Dolayisiyla yonetici sekreterlerin tamami erkektir.



* Literaturdeki yonetici sekreterlerine iligkin kisitl bilgiye
dayanarak, Osmanli Devletinde “sir katibi” olarak isimlendirilen
sekreterligin, devlet yonetiminde etkin bir yeri oldugu
bilinmektedir.

 Divan-1 Himayun’daki (devletin en ust kademesi) isler,
Reisulkuttap (yonetici sekreter) ve onun idaresinde bulunan
Beylikci'nin denetiminde yapilmakta idi. Bunlara bagl “divan
kalemleri” adi verilen cesitli kalemler de vardi.



« Sekreterlik mesleginin oneminin daha ¢ok kavranmasi ve
gelismesi XX. yuzyilin ikinci yarisi icinde gerceklesmistir.

* Toplumda yer alan kurulusglarin sayisi arttikca ve gelistikce hem
profesyonel anlamda yoneticilik, hem de sekreterlik meslegi
gelisme gostermistir.



Sekreterlik Meslegi Egitimi

 Turkiye'de sekreterlik hizmeti, is
akisi fazla olan yoneticilerin
yazigsma, haberlesme ve
organizasyon iglerinin aksamadan
yurutulmesi icin is hayatina girmistir.

» Giderek is yasaminin yogunlasmasi
ve karmasik bir yapiya sahip
olmasi, sekreterlik hizmetlerini
sunacak kigilerin egitimini on plana
cikarmistir.




» Ulkemizde ilk kez lise ve dengi okul mezunlari igin 1956 yilinda,
Amerikali uzmanlar tarafindan Ankara’da 30 kiz ogrenci ile bu
dalda egitim yapilmaya baslanmistir.

« 1979 yilinda Sekreterlik Meslek Liseleri acilarak ortadgretim
duzeyinde, 1982 yilindan itibaren de Universiteler bunyesinde
on lisans duzeyinde egitim yapilmaya baslanmistir.



Sekreter

Sekreterin Tanimi :

» Sekreter sozcugu ingilizce “secret” gizli, sir anlaminda,
“secretary” ise sir saklayan, gizliligi koruyan kisi anlamindadir.

» Sekreter sozcugu latince “secretum” sozcugunden gelir.



* Uluslararasi Sekreterler Dernegi Sekreteri;

“Is yasaminin giin gectikce karmasiklasan yénetiminde,
yoneticinin en yakin desteqgi, iletisim glcd, ona aktivite
kazandiran ve suresinin tamamini etkin olarak kullanabilmesini
saglayan, calisma ortaminin énemli bir bdro gorevlisi”

olarak tanimlamaktadiur.



Sekreterlik Mesleginin Kapsami :

» Sekreterler birkag yil oncesine kadar ig dunyasinin ikinci sinif
vatandaslari olarak goruldugu igin, buyuk cogunlugu, aile
kurmaya karar verene dek gecici is gucu olarak calisan
bayanlari kapsamaktaydi.

* Ancak gunumuzde sekreterlik hizmetleri yonetimin bir parcasi
olup basli basina bir meslek haline gelmistir.



« Gegcmisten bugune sekreterin gorev alani gesitlenip genislemis
ve sekreterlik meslegi bir uzmanlik alani olmustur.

« Cagdas sekreter sadece daktilograf ya da stenograf degildir.

* Ayrica Osmanli devletindeki uygulamanin tam tersine, sadece
kadinlara ozgu olarak dusunulen bir meslek olmaktan da
cikmistir.



* Gereksinim duyulan sekreter sayisi artmis
bunun yani sira uzmanlasmayla birlikte
sekreterlerin, sekreterlik hizmetlerinden
baska farkli gorevlere de kaymalarina
neden olmustur.

* Dolayisiyla, sekreterin genis anlamdaki
idari gorevlerdeki ustalik ve bilgilerine
duyulan gereksinim artis gostermistir.




 Gunumuzde kuruluslar en alt bolumden en ust bolume kadar
sekreterlik hizmetlerine gereksinim duymaya baslamislardir.

» Boylece sekreterlik meslegi, gelisen teknoloji karsisinda her
sektorun hemen her bolumunde yer almistir.



Yonetici Asistani

Yonetici Asistani Tanimi

 Bir organizasyonda yoneticinin yoklugunu hissettirmeyen,
yoklugunda/varliginda temsil glcuyle onu aratmayan, diger bir
ifadeyle “yoneticinin alternatifi’ olan kisidir.

 Bir satis temsilcisi, bilgisayarci, muhasebeci v.b. gibi hi¢c kimse
asistan kadar yoneticiye destek saglayamaz.



* Yoneticinin iletisim, enformasyon ve
zamanini organize ederek daha
verimli calismasini saglayan, olgun,
inisiyatif sahibi, gorgulu, caliskan,
protokol bilgisine sahip ve temsil
yetenegi olan Kisilerdir.




Yonetici Asistanliginin Kapsami

« GUnumuz kuruluslarinin giderek buyumeleri, yeni sorunlarla
karsilasmalarina neden olmaktadir.

* Hizli gelismenin getirdigi sorunlar karsisinda yoneticiler, artan
islerini daha saglikli yurutebilmek icin kendilerine genis bir
alanda hizmet verebilecek yardimcilara gereksinim
duymaktadirlar.



* Yonetici asistani, yonetim
kadrosunun en vazgecilmez ve
zorunlu parcasidir.

* Bu nedenle tum
organizasyonlarda yonetici
asistanina gerek duyulmaktadir.




Sekreterlik ve Yonetici Asistanlig
Arasindaki Fark

 Yapilan bir arastirmada ABD’de de Turkiye’de oldugu gibi hem sekreter
hem de asistan Udnvanlarinin kullanildigini, ancak sekreter Gnvanin
eskiye oranla daha az kullanildigini ifade etmistir. Amerikan isglticu
istatisitkler barosunun yayinladigi yillik meslekler rehberinde Ofis ve
idari isler grubu altinda cesitli meslekler yer almaktadir. Bunlardan
bazilari; Genel Biro yazmani, finans yazmani, danisma gorevlisi ve
Sekreterler ve Yonetici asistani’dir. Uygulamada bu meslegi isaret eden
farkh Gnvanlar olsa da tek bir meslek seklinde ele alinmaktadir.

* Yonetici asistanligl pozisyonunun sekreterlige kiyasla daha cok yetki ve
insiyatife sahip oldugu fikri Turkiye’de oldugu gibi Amerikan is
yasaminda da oldugu gorilmektedir.



* Artik sekreterler yeni Gnvanlariyla asistanlara orta diizey yonetici gibi
calismakta, insiyatif kullanmakta, yoneticilerini Gst diizey toplantilarda
temsil etmektedirler. Yoneticinin sag kolu olabilmek icin tecribe ve
genel kaltardn yani sira iletisim ve analatik disinme becerisi, en az
bir yabanci dil, iyi bir hafiza, empati kurabilme yetenegi ve sir
saklamayi bilmek gerekli sartlar arasindadir.



Gec¢misin Sekreteri
Mesaj alan

Emir alip, yerine getiren
Problemleri dile getiren
Tek calisan

Baskalarini takip eden
lletisim kurulan
Ortalama uyum becerisine sahip
Direktif alan

Yazicl

Bilgi toplayici

Az sayida zorlu is yapan

Bugiiniin Sekreteri -Asistani
Cagrilari ydoneten

Proje yoneticisi

Problem ¢ozucu

Takim elemani, is ortagi
Onci, risk almaya yatkin
lletisim Ustasi

Mikemmel uyum becerisine sahip
Kendini motive eden
Yetenekli bilgisayar kullanicisi
Arastirmaci

Cok sorumluluk ve zorlu is yapan



Sekreterligin Onemi

* GUnumuzde insanlar hemen her gun,
degisik nedenlerle, cesitli kuruluslarla
gorusmek durumunda kalmaktadir.

* Bu gorismeyi bazen bilgisayar, telefon,
faks ya da mektup gibi iletisim
araclarindan yararlanarak, bazen de yiz
ylUze yapmaktadir.




* Her iki durumda da ilk karsilasilan kisi
sekreter, ilk karsilasilan hizmetler de
sekreterlik hizmetleridir.

* Insanlar tzerinde ilk ve son bir
dakikanin cok dnemli etkisi oldugu
disunuldiglinde, sekreter ve
sekreterlik hizmetlerinin onemi
anlasilmaktadir.
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Sekreterlik Turleri

. Yonetici Sekreteri

Buro Hizmetleri Sekreteri

Hukuk Sekreteri

. Tip Sekreteri

Muhasebe Sekreteri

Finans Sekreteri

Basin Sekreteri

Uluslar Arasi Organizasyon Sekreteri




1. YOnetici Sekreteri

* Yonetici sekreterler, ust duzey
kararlarin verildigi ve izlenecek
politikalarin belirlendigi ortamda gorev
yaparlar.

 Yoneticiye gorevlerini daha basarili
olarak yapmasinda yardim eden,
cesitli kanallardan gelen bilgi ve
verileri, raporlari inceleyen, isleyen,
derleyen kisidir.




* Yonetici sekreter, ust duzey yoneticilerle birlikte calismaktadir.

* Yoneticilerin diger kurumlarin yoneticileriyle, halk ve kurulusun
diger calisanlariyla baglantisini kurmak durumundadir.

 Yonetici sekreterlerden beklenen; buro yeterliliklerini tagimalari,
yonetsel becerilere ve karar verebilme yetenegine sahip
olabilmeleridir.



2. Buro Hizmetleri Sekreteri

* Klasik sekreter gorevini
ustlenen ve uygulayan butun
bunlari uygularken buro
teknolojilerinin son
yeniliklerinden de yararlanan
sekreterdir.




« BUro hizmetleri sekreteri konferanslari duzenlemeli, yoneticinin
randevularint  belirleyerek, elektronik ajandaya gecirmeli,
dosyalari bilgisayarli ortamda tutmali, evraklari duzenlemeli,
onemli Kkisilerin telefonlarindan olusan bir elektronik rehber

hazirlamalidir.

* Gerekli vyazilari hazirlayarak, faks araciligiyla vyerlerine
ulasmasini saglamak gorevlerinden sayilabilir.



3. Hukuk Sekreteri

* Hukuk alaninin kendine ozgu bir
terminolojisi vardir. Bu alanda
calisacak sekreterlerin bu
terminolojiyi bilmeleri gerekir.

* Hukuk sekreterleri, avukatlik
burolarinda calisabilecekleri gibi
baro ya da adliyede de gorev
alabilirler.




* Adli yazismalari gerceklestirmekte, dosya ve arsiv islerini
yurutmektedirler.

 Adli iglere 6zgu mahkeme celbi, savunma dilekgesi gibi ozelligi olan
yazismalari gerceklestirirler.

» Hukuk bilgilerini gelistirmek icin ilgili yayinlari ve yururlige giren
kanunlari izlemeleri gerekmektedir.

» Guvenilir kigilik ozelligine sahip olmak, sir tutmak, dedikodudan
kKacinmak ve sogukkanli olmak hukuk sekreterlerinin ortak
ozelliklerindendir.



4. Tip Sekreteri

* Tip sekreterligi, diger sekreterlik
turlerinden uzmanlik yonune
verilen onem bakimindan
ayrilmaktadir.

« Hastane, klinik ve laboratuarlarda
tip sekreterlerinin uzmanlik
bilgilerine buyuk ihtiyag
duyulmaktadir.



 Tip sekreterleri, hastanelerin ilgili servislerinde hizmet veren
yonetici ve hekimlerin teshis, tedavi, hastanin izlenmesi, gerekli
malzeme temini gibi konularda, yazismalar yapmak gibi hayati
oneme sahip gorevleri yerine getirirler.

* Tibbi Sekreter, kendi basina ve belirli bir sure icerisinde,
hastalarin muayeneye hazirlik, kabul ve dosya islemlerini
yapma ile tibbi, idari ve istatistiki dokumanlari hazirlama bilgi ve

becerisine sahip nitelikli kisidir.



* Tip sekreterlerinin, saglik kuruluslarinin igleyisini ve ozelliklerini,
tibbi terimleri ¢ok iyi bilmesi gerekmektedir.

« Ozellikle hazir
tahlil ve teshis
hastanin sagl

ayacaklari yazilarda ve raporlarda bir harf hatasi,
erde buyuk yanilgilara neden olabilmekte, bu da

K durumunu ciddi derecede etkileyebilmektedir.



« Evrakin dosyalanmasi ve arsivlenmesi, aralikli kontrolu
gerektiren hastalarin izlenmesinde, aranan dosyanin
bulunmasinda bilingli sekreterlerin verecegi hizmet cok
buyuktur.

« Randevularin duzenlenmesinde esitlik ve aciliyet durumuna
dikkat edilmesi, daha c¢ok ilgiye intiyaci olan insanlara yardimci
olmasi gerekir.



» Gelen hastalara karsi samimi, olumlu, kirici degil yapici
yaklagsmalidir.

« Sekreterin iyi duygulari hastalarin moral gucunu ve doktorlarin
basarisini olumlu yonde etkileyecektir.

* Ayrica hastane faturalarinin duzenlenmesi, hasta havale
islemleri, tahsilat hatta bazi testleri uygulama gibi gorevleri de
olabillir.



5. Muhasebe Sekreteri

* Muhasebe sekreterleri, sekreterlik gorevlerinin
yaninda muhasebe ve finansman konularinda
da calismalar yurutmektedir.

 Muhasebe sekreterleri, muhasebe ile ilgili
burolarda calisan buro ¢alisanlarindan birisidir
ve aynl zamanda sekreterlik hizmetlerini de
gormektedir.




 Bu nedenle muhasebe sekreterleri, hem sekreterlik hem
muhasebe konularinda bilgi sahibi olmalidirlar.

* Muhasebe sekreterleri sik sik 6deme, bildiri gibi sosyal olaylarla
da ilgilenmektedir.

» Isin Ustesinden gelebilmek igin bir isi planh yapmali ve tim
odeme vaatlerini not almalidir. Is yerine zarar gelmemesi icin
hicbir seyin unutulmamasi gerekmektedir



6. Finans Sekreteri

* Finans sekreterleri yoneticilerin
kararlarina yardimci olabilmek
amaciyla, gerekli dokumanlari
hazirlamaktadirlar.




* Bu konuda hazirlanacak dokumanlar arasinda; piyasa analizleri,
arz ve talep unsurlari, uretim ve pazarlamaya yonelik
calismalarla, gelecekteki beklentileri iceren raporlari saymak
mumkun olmaktadir.

* Finans sekreterinin yoneticiye mali konularda piyasayi surekli
izleyerek katkl vermesi gerekmektedir. S0z konusu katkiyi,
bulundugu is kolunu, isletmeyi taniyarak yapmalidir.



7. Basin Sekreteri

» Basin sekreterligi, bir
gazete ya da derginin
hazirlanmasinda, basin
gorevlileriyle ortaklasa
yurutulen bir calismadir.



» Basin sekreterleri, gazete ve dergilerin hazirlanmasinda basin
alaninda calisarak; genel yayin yonetmeni, yazarlar ve cesitli
muhabirlerle birlikte yayinin arzu edilen duzeyde gerceklesmesi
konusunda calismalar yurutmektedir.

» Basin sekreterleri, 0zel gorevleri olan gazetecilerin yazilarini
yazmak ve sayfa tasarimi yaninda, diger genel sekreterlik
gorevlerini de yerine getirmekle yukumludurler.



» Kuryeyi agmak, telefonlari cevaplamak, gazetecilerin yazilarini
yazmak, basin sekreterinin baslica gorevleri arasinda
bulunmaktadir.

» Gazeteciler roportaj icin gittikleri yerden faksla haberleri
gecebilir ya da telefonla dikte ettirebilirler.

» Basin sekreterleri, arastiriimasi gereken konulari izlerler ve
gerekli bilgileri not alirlar.



» Gazetedeki yazi isleri ekibiyle calisan
basin sekreterleri cok hareketli bir
calisma ortami icerisinde islerini
yuruturler.

* Uyum ve acik fikirlilik bu is icin gerekli
ozelliklerdendir.
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8. Uluslar Arasi Organizasyon Sekreteri

* BUyuk organizasyonlar bilgi, beceri ve
yetenekle basarilabilir.

« Buyuk toplantilar ve gorusmeler, bir
ulkenin veya ulkelerin kaderine yon
verecek kararlarin olumlu veya
olumsuz olmasi, gorusmelerin
organizasyonuna baglidir.




« Taraflarin kabul edecegi zamanin, yerin belirlenmesi,
kamuoyunun yaratilmasi, organizasyonun amacina
ulasabilmesi icin Kisi, grup veya taraflarin ikna edilmesi, gerekli
guvenlik ortaminin saglanmasi gibi gorevleri uluslar arasi
organizasyon sekreterleri Ustlenmektedir.

« Sonucun olumlu bitmesi organizeyi yapan sekreterin basarisini
veya basarisizligini yaratir.



 Uluslararasi Organizasyon sekreterleri gunumuzde, bir ulke
icindeki eglence programlarini, festivalleri, sportif etkinlikleri,
karnavallari organize eden, uluslararasi gorusmeleri
duzenleyen, ulkelerin kaderine yon verecek gorusmelerin
organizesini yapan Kisilerdir.

 Uluslararasi organizasyonlarda sekreter, buyuk kitlelere hitap
etmektedir.

* Bir araya gelmesi zor olan devlet yoneticilerini samimi, guvenilir
ve olumlu bir ortam igerisinde bir araya getirmektedir.



