QOFCoOMIr

UNITE 1
Sekreterlik Ve Yonetici Asistanligl
Giris

Meslek bir kisi icin en degerli ve o oranda da 6nemli bir kimlik belgesidir. Meslek, insanin
bitiin yasamini ve kisiligini etkilemektedir. Meslek, “bir kimsenin hayatini kazanmak ve
gecimini saglamak icin, secerek kendisini verdigi is ya da diisinme alanm” olarak
tanimlanmaktadir. Bir meslegi yapan Kkisi, bilerek ya da bilmeyerek kisisel amaclarina
ulasma c¢abasi icindedir. Meslegini yapan kisinin bireysel amaclari, o kisinin bireysel
gereksinimlerinden kaynaklanmaktadir. Kisilerin bireysel amaglar1 dort Iik altinda
toplanabilir: Biyolojik ihtiyaclar1 gidermek, para kazanmak, itibar kaza liretmek.

sekreterlik mesleginin 6gretilmesidir. Sonu¢ olarak her hangi bir
yonelik bir egitimin amacina ulasabilmesi icin mesleki bilgil
kazandirilmasi, mesleki davranislarin gelistirilmesi gerekir.

Ogretilmesine
leki becerilerin

gi

Meslek

Insanin yagsamini siirdiirebilmesi icin gerekliolan yiyecelk, haya, su gibi biyolojik ihtiyaglarini
giderebilmesi goreli olarak bir meslegi yap ghdir. Birey, bu ihtiyaclarini bir meslege
sahip olmadan da doyurabilir ane eslekf® calisma bunlarin saglanmasini
kolaylastirabilir. Bireyin, para ve a gereksinimlerini doyurabilmesi i¢in
meslegin tiretim (mal-hizmet) yapma
meslegini yapan kisilere cesa i angifamaca ulagmak icin ¢alistigini belirlemesine
yardimci olur. Bir meslegi yapan ' el amaclariyla 6rgiitsel amaclari uyum icinde
olursa, amaglar birbirini giiclen sarlya ulasmay1 hazirlar. Bireysel ve orgiitsel
amaglarin uyumuna bir @eslegi
yaparken orgiitiin ama

ula% 1na; orgiitler de mesleklerini yapan kisilerin bireysel
c1 Olurlar. Kisi bir meslegi yaparken bireysel amaglarim
apar; bunun sonucunda, ¢alistig1 6rgiitiin amaci olan tiretim

gerceklestirebilmeRi
0 calismasinin karsiligini ticret/maas olarak 6der.

de gerceklesir

sozciigiinden tiiretilen sekreter sézciigii; Ingilizce’de secret, “gizli, sir”
anlamina ektedir. Tiirk Dil Kurumu so6zliiglinde sekreterin karsilig1 ise; 6zel veya kamu
kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazisma yapabilen gorevli, yazman, katiptir.
Baslangicta “secret/sir” sozcigliniin agirlikli anlamini belirledigi sekreter soézciigiiniin
tanim1 da zaman igerisinde sekreterin gorevlerinin artmasi ile daha kapsamli hale
doniistirmustir.

Bir meslegin tanimi, o meslegi ortaya cikaran hizmet ya da goérevlerin tiimiinii iceremez.
Buna olanak yoktur. Bunun i¢in bir meslek tanimi yaparken gorevleri tek tek siralamak
yerine; bu gorevler arasindaki ortak o6zellikleri belirleyerek bunlar1 gruplamak, bu gorev
gruplarina icerdigi gorevleri temsil edecek bir ad vermek, sonra da ad verilerek tanimlanan
gorev gruplarini siiflayip sistemli bir dizine sokmak gerekir
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Uluslararas1 Idari Profesyoneller Birligi'nin (IAAP) sekreterlik icin gelistirdigi meslek
tanimint da bu firsattan yararlanarak vermek yerinde olacaktir: Sekreter, biiro
yeterliklerinin kendine sagladig1 istiinliiklerden yararlanarak, dogrudan emir almadan
sorumluluk alabilen, tanimlanmis yetki sinirlar1 icinde karar verip bunlar1 uygulayabilen bir
yonetici yardimcisidir.

Uluslararas1 Idari Profesyoneller Birligi (IAAP) bir baska tamiminda ise sekreter; is
yasaminin giin gectikce karmasiklasan yonetiminde, yoneticinin en yakin ortagi seklinde
ortaya ¢ikan, iletisim giicti, aktivite kazanma ve ¢alisma siiresinin tamamin1 daha etkin
olarak kullanabilme olanagini kazandiran, ¢alisma ortaminda en 6nemli biiro gorevlisi
olarak tanimlanmistir. Sekreterlik, ayn1 zamanda gelisen teknolojiyi ve piyas@kosullarini
stirekli 6grenme ve uygulamayi gerektiren bir meslektir.

Sekreterlik Mesleginin Gelisimi

Sekreterlik kadar toplumsal, ekonomik ve teknolojik gelismeler n’ok az meslek
bulunmaktadir. Bu nedenle meslegin gecmisten bugiine de hareketli roli ve
gelecekteki yonelimleri buyiik farklar gostermektedir. ekreéterlerin yaptiklari

islere benzememekle birlikte, sekretere ve onun verdig duyulan gereksinim
tarihin baslangicinda ortaya ¢ikmustir. ilk sistemli sékreteRlik metlerinin Eski Misir ve
Yunan toplumlarinda verildigini belgeliyor. donemlerde yazisma yoluyla iletisim, kayit
tutma ve belgeleme amaciyla sirdas sekret€rlere gerek ustur. Sozciikleri simgelerle
ve isaretlerle ya da kisaltmalarla yazmayi sa igir‘tenografi gelistirilmistir.

Osmanli imparatorlugunda Divan-1\H b (yani devletin en lst kademesindeki)
isler Reisstlkiittab (yonetici s daresinde bulunan Beylik¢inin nezaretinde
goriliirdi. Ayrica yoneticilerle i kd gyya mahsus kalem miidiirliigii adinda buglinkii

Sekreterlik meslegi

daktilonun bulun listirilmesiyle 1873 yilinda sekreterlik hizmetleri uzmanlhk

alanina kavusm Wr. rak klavyelerin bilimsel esasa dayandirilmasi ile sag ve sol ele
esit yuk yi elerin elleri ayirmaksizin yazilmasi ile is verimi artmistir. Daktilo
adli basit te lintiniin sekreterler tarafindan kullanilmaya baslanmasi, sekreterlerin
uzmanla ecinin ilk adimidir.

eleman ihtiyacin1 da giderek arttrmustir. Isverenler, biirolarinda kurduklarn yiiksek
teknolojili biliro araglarini kullanabilecek bilgi ve beceriye sahip, egitimli sekreterler
aramaktadirlar.

Egitimin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Ticari hayattaki bu yogun calisma ve cabalar, onlar1 kusursuz bir sekilde organize edecek,
arka planda biitiin islerin kayitlarini tutacak ve etkili bir haberlesmeyi saglayacak biiro
elemanlarinin ortaya c¢ikmasina neden olmustur. Baslangicta yalnizca yazmanhk
hizmetlerini karsilayan sekreterlik hizmetleri, diinyada oldugu gibi tilkemizde de, ¢alisma ve

2
www.aof.com.tr



http://www.aof.com.tr/

QOFCoOMIr

ticaret hayatinin gelisimine bagh olarak cagdas sekreterlik hizmetlerine doéniismeye
baslamistir. 1956 yilinda Ankara’da ilk kez 30 kiz 6grenciden olusan 2 yil stireyle lise
mezunlar i¢in sekreterlik programi acilmistir. Bu program daha sonra baska illerde de
acilmistir. Sekreterlik mesleginin gelisiminde ve bir meslek olarak sayginlik kazanmasinda
bu ¢abalarin biiyiik rolii olmustur. s hayatinda okuldan aldiklar teorik bilgileri uygulayarak
kendilerini gelistiren ve mesleki kariyerini list diizeylere ulastiran ¢ok sayida sekreter
bulunmaktadir. Bu konuda egitim veren okullarin temel amaci meslegini seven, gereklerini
ve sorumluluklarini kavrayan, isini en iyi sekilde yapabilecek bilgilerle donatilmis nitelikli
sekreter sayisini arttirmaktir.

Toplumun Sekreterlik Meslegine Bakisindaki Degismelerin Sekreterli eslegine
Etkileri

Toplumun sekreterlik meslegine bakisi 6nceki yillara oranla giin gectikce ktedir
Aslinda bu olumlu degisikligin biiytik o6lciide, egitim diizeyi ylikse 0 ilerin ve
isadamlarinin bu meslege verdikleri 6nemden kaynaklandigini séylemék d4fia dogru olur.
Yonetici ve isadamlarinin sekreterligin 6nemini kavrayi leri oraninda

sekreterlik meslegi hak ettigi sayginliga kavusacaktir. Ciuadii lamda ve bilingle
uygulanacak bir sekreterlik hizmeti hi¢ de hafife alinacak i

Yoneticilerin Sekreterlik Meslegine Bakisindaki Degisme
Etkileri

Sekreterlik Meslegine

inin 8linde gormektedir. Bunu saglamak
sekilde egitim ve 6grenim gormiis, etkin
ekreterin iletisim islevini ¢ok basarili
oneticiler artik, kendi c¢evreleriyle olan
2 organize edici islevleri kullanmasini bilen

Yoneticiler artik, basarilarinin sirri
icin de, biiro yonetiminin her yontnii¢
calisan bir takimin vazgecilmez bir

Sekreterlik mesle
kitaplarin da rodg
ve makale s
web sitele

de formel egitim veren okullar yaninda bu konuda yazilan
plkemizde de sekreterlik meslegi ile ilgili olarak yazilmis kitap
tikce artmaktadir. Ayrica internet ortaminda erisilebilen sekreterlik
teMigin gelismesine katki saglamaktadir.

Mes menin Sekreterlik Meslegine Etkileri

Mesleki orgutler mesleki standartlarin gelistirilmesinde, meslek etiginin benimsetilmesinde
ve siirekli egitime verdikleri destekle mesleklerin gelismesinde ¢ok énemli rol oynarlar. ilk
sekreterler birligi 1942 yilinda “Uluslararasi Sekreterler Birligi” adiyla Amerika’da
kurulmustur. Ulkemizde de her yil 4-11 Haziran tarihleri Sekreterler Haftasi olarak
kutlanmaktadir. Bu hafta icinde cesitli tiniversiteler tarafindan meslegin gesitleri boyutlar:
ele alinmakta, konu ile ilgili akademisyen, uygulayicilar ve 6grenciler bir araya gelmektedir.
Ulkemizde de sekreterlik mesleginin gelisimine destek olmak amaciyla kurulan dernekler
sekreterlerin dayanismasini saglamanin yaninda olanaklar1 olglisiinde cesitli seminer,
konferans ve kurslar da diizenleyerek sekreterlik mesleginin gelismesine katkida
bulunmaktadir.
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Sekreterlik Mesleginin Bilimsel Temelleri

Sekreterlik meslegi bir taraftan sekreterlik meslegi ile ilgili uzmanlik bilgilerini diger
taraftan da ilgili diger bilim dallarina ait bilgileri iceren bir meslektir. Sekreterlik meslegi,
ayn1 zamanda gelisen teknolojiyi ve piyasa kosullarini siirekli 6grenme ve uygulamayi
gerektiren bir meslektir. Giin gectikce onemi artmakta olan sekreterlik meslegi; davranis
bilimleri, yonetim bilimleri, arsiv bilimleri, dil bilimleri, teknik bilimler ve matematik
bilimlerini icerisine alan bir biitiindur; ¢iinkii sekreter 6zellikle dogrudan insanlarla iliskide
oldugu icin davranis bilimlerini bilmeli, insanlar1 anlayabilmelidir. Bir sekreter insanlarin
fiziksel, zihinsel, ruhsal durumlarina gére onlar1 anlama konusunda yeterli bilgiye sahip
olmalidir. Sekreterin insanlarla iyi iliskiler icinde olmasi, insanlarla arasind@saglikh ve
saglam iletisim kurabilmesi yeterli derecede psikolojik bilgi sahibi ol
nedenle sekreterlik meslegi psikoloji ve sosyal psikoloji alanlarinda
gerektirir. Yoneticisinin yoklugunda biliroyu bir yo6netici kadar yo
sekreterlerin teknolojik gelisimleri de izlemesi gerekir.

Sekreterin Onemi

Orgiitlerde yonetim islevleri giderek karmagiklasmakta i
fazla ve cesitli isi daha kisa slirede yapmak zorun . B

karsisinda, is trafiginin de 6nce yogunlasmasina sonraida sik
durumda y6neticinin en yakin yardimcisi sgkreteridir.Bir yz
bulunan kaynaklardan hi¢ biri, mesleki i becer
sekreter kadar 6nemli degildir. ®

her gecen giin daha
um, is yikiinliin artmasi
1na neden olmaktadir. Bu
eticinin verimliligine katkida
gelismis olan profesyonel bir

Sekreterin Cinsiyeti

Sekreterlik mesleginde kadin h oldugunu gosteren istatistiklerin aksine;
diinyada ve tlilkemizde sekreter ginin baslangicta erkek meslegi kimligine sahip
oldugu goriilmektedir.

®

Diinyada Yagananlar,

Sekreterlik hizmetlegind dinlarin calismaya baslamas1 1870’li yillarda goriilmektedir.

Ancak o yillagda tiklere bakildiginda biiro hizmetlerinde ¢alisan erkeklerin orani ¢ok
'larda sekreter unvanl erkek sayisi bir hayli azalmisti. 19. yy.
am kurulan egitim kuruluslarinda egitim goren potansiyel is giicliniin

dinlardan olustugu gorilmiustir.

Sekreterlik hizmetlerinin tilkemizdeki tarihsel gelisimi de hemen hemen diger tilkelerinkine
paralel olmustur. 1955’ten sonra sekreterlik meslek egitimini kadinlar almaya baslamistir.
Glintimiizde 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. Gliniimiizde her diizeyde ¢alismakta olan basarili erkek sekreterler vardir
ve sayilar1 giderek artmaktadir.

Sekreterlerin Sorumluluk Duizeyleri
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Sorumluluk diizeyi Yonetici asistanligiyla birlikte 5 diizeydir. Her diizey bir 6ncekine gore
daha fazla sorumluluk tasimaktadir.

Sorumluluk Diizeyi 1: Bu sorumluluk dizeyinde sekreter, yoneticisinin 6zel yonergeleri
altinda her giin gerceklesen isleri yapmaktan sorumludur.

Sorumluluk Diizeyi 2: Yoneticinin genel yonergeleri, 6ncelikleri, gorevleri, politikalar1 ve
program amaglar1 kapsaminda ¢alisirlar.

Sorumluluk Diizeyi 3: Rutin olamayan durumlarda inisiyatif kullanirlar. Amaglari, yazih
olmayan politikalar1 kapsayan faaliyetleri, yonergeleri yorumlar ve uyum saglaglar.

Sorumluluk Diizeyi 4: Yoneticinin genellikle dikkatini veremeyecegi, biir genel ve idari
islevlerini iceren sorun ve catismalarin pek cogunu bagimsiz olarak ¢oziimle

Sekreterlik Tiirleri ®

luluklar: tistlenmekte

ve uzmanlasmaktadirlar. Bolim ya da kat sekreteri r sekreteri, yonetici

sekreteri.
Uzmanlik alanlarina gore sekreter tiirleri, Qreterli uk sekreterleri, okul sekreteri
®

Sekreterler farkli konumlarda gorev yapmakta; farkl gore

vb. bulunmaktadir.

Yonetici Asistanhigl

Gilinlimiizde sekreterlik ve y
kullanilmaktadir. Evet, her yone
sekreterlik meslegiicin 5 s@rumlul

i a 181 kavramlar1 siklikla birbirinin yerine
1 sekreterlik meslek iiyesidir. Evet, literatiirde
diizeyi belirlenmistir ve en iist diizey olan 5.basamakta
etici tan1 tanimlamasi yapilmistir. Yonetici asistani islerin

Vtsen, herhangi bir komuta maruz kalmadan goérev ve
hatta diger departmanlarda ¢alisanlarla islerin isleyisiyle
a da yon vererek isin verimliligini ve kalitesini en tst diizeye

akisini belirleyen,
sorumluluklarini
ilgili iletisimde
cikarabilen kisid

eticinin yonetsel gorev ve islevlerini paylasan, yoneticiye yonetsel
ak yardimci olan ve danismanlik yapan, yoneticinin ¢alismasini, plan ve

giiniimiizde Yonetici asistani yerine yonetici kogu kavrami da kullanilmaya baslanmuistur.
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