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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1049
ALAN Biiro Yonetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Sekreterlik Hizmetleri
Sekreterlikle ilgili genel bilgiler, sekreterin nitelikleri ve
MODULUN TANIMI repertuvar hazirlama bilgilerinin kazandirildigi 6grenme
materyalidir.
SURE 40/24
ON KOSUL Is Plan1 modiiliinii almis olmak
YETERLIK Sekreterlikle ilgili temel kavramlari analiz etmek
Genel Amag
Ofis makinelerini kullanarak kurum politikasina uygun
sekreterlik bilgisini kullanabileceksiniz.
o Amaclar
MODULUN AMACI 1. Sekreterlik meslegini siniflandirabileceksiniz.
2. Sekreterlik mesleginin kisisel ve mesleki niteliklerini
belirleyebileceksiniz.
3. Meslege uygun c¢alisma ortamu  (repertuvar)
hazirlayabileceksiniz.
LB EIMI Db Ortam: Biiro yonetimi laboratuvari,
ORLAYLAR] Ve Donamim: Projeksiyon, bilgi d 1
DONANIMLARI 1mm: Projeksiyon, bilgisayar ve donanimlari
Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 8lgme araglari ile kendinizi degerlendireceksiniz.
OLCME VE | Ogretmen modiil sonunda 6lgme araci (g¢oktan
DEGERLENDIRME secmeli test, dogru-yanlis vb.) kullanarak modiil

uygulamalari ile kazandiginiz bilgi ve becerileri
Olcerek sizi degerlendirecektir.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Sekreterlik mesleginin temeli ¢ok uzun yillar 6ncesine dayanmasina ragmen, anlami
ve islerligi teknolojinin ilerlemesiyle birlikte tamamen degismistir.

Mesleginin gereklerini tam olarak yerine getiren sekreter, yoneticinin sag koludur.
Artik yoneticiler sadece yazi yazan, yazisma yapan, dosyalama yapan sekreterden ¢ok
kendisine isiyle ilgili her konuda yardimci olan, kendisini temsil edebilen, giivenebilecegi
sekreter aramaktadir.

Modiil; mesleginiz hakkinda size tam olarak 1s1k tutacaktir. Bu modiille kisisel ve
mesleki niteliklerinizin meslek hayatinizi nasil etkileyecegini, basarinizi nasil artiracagini
Ogreneceksiniz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Sekreterlik meslegini siniflandirabileceksiniz.

ARASTIRMA

Sekreterlik kavramin arastiriniz.

Sekreterligin diger iilkelerdeki anlamin1 ve sekreterlerin gorevlerini arastiriniz.
Sekreterlik meslegini yapabilmek i¢in hangi egitimi almak gerektigini
arastiriniz.

Aragtirma sonuclarini sinif arkadaglarinizla paylasiniz.

1. SEKRETERLIKLE ILGILI GENEL
BILGILER

YV VYVV

1.1. Sekreterlik

“Sekreter” sozciigli Latincedeki “sir” anlamima gelen “secret” sdzciigiinden
gelmektedir. “Sirlara sahip olan, gizli ve sirlar1 en iyi saklayan” anlamindadir. Ingilizcede
“Secretary” sir saklayan kisi olarak kullanilir, Fransizcada ise “secretaire” “giiven”
anlaminda kullanilmustir.

Glinlimiizde sekreter yazisma yapan, telefonlara bakan kisi olmaktan ¢ikmustir.
Sekreterler Birligi sekreteri “Miikemmel ofis becerilerine sahip, dogrudan yonlendirilmeden
kendiliginden sorumluluk alabilen, iniSiyatif ve yargt kullanabilen, verilen yetki
cercevesinde kararlar alabilen kisi” olarak tanimlamustir.

Sekreterligin ¢esitli sekillerde tanimlandigini gorebiliriz. Sekreter, biiro islerinin
diizglin bir sekilde yapilmasii saglayan, yoneticisinin zamanini verimli kilan en yakin
yardimecisi ve sirdasidir.

Sekreter, yoneticisini temsil eden ve onun adina kurum i¢i ve kurum dis1 iliskilerde
bulunan bir biiro gorevlisidir.

Sekreter, biiro yonetimi konusunda bilgili, dogrudan emir almadan sorumluluk
alabilme yetenegi gosteren, alinan gérev ve sorumluluklari uyguladigi gibi kendisine verilen
yetki sinirlart icinde kararlar verebilen, yonetim kadrosu iginde yeri bulunan bir biiro
gorevlisidir.



Tirk Dil Kurumu sézligiinde “6zel veya kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan,
yazisma yapabilen, gbrevli, yazman, katip” olarak tanmimlanmaktadir. Latince “Secretum”
sOzclgilinden tiiretilmistir denilmektedir.

Geleneksel yaklasimda yazman, yazmanlik olarak nitelendirilen sekreter, hizmetini
giiniimiizde yonetim kadrosunun zorunlu bir pargasi olarak kabul edilmektedir.

Buradan hareketle sekreter, sadece rapor yazan degil, ¢alistig1 is yerinin amacini
anlayan, basariya ulagilmasi i¢in kendi katkisinin 6nemini kavrayan, liderlik duygusuna
sahip bir kisi olup saglikli bir iletisimi yerine getirirken yoneticisinin diger birim ve
kuruluslarla olan iliskilerini organize eden ve denetleyen, yonetime ait bilgi ve becerilerle
donatilmig kisi anlamina gelmektedir.

Uluslararas1 Profesyonel Sekreterler Birligi sekreteri soyle tanimlamaktadir:

“Biiro yeterliklerinin kendine sagladigi istiinliiklerden yararlanarak dogrudan emir
almadan sorumluluk alabilen, tanimlanmis yetki sinirlart i¢inde karar verip bunlar
uygulayabilen bir yonetici yardimcisidir.”

Milli Sekreterler Dernegi sekreteri is yasaminin giin gectikce karmasgiklagsan
yonetiminde, yoneticinin en yakin ortagi olan, yoneticiye iletisim giicli ve galigma siiresinin
tamamin1 daha etkin kullanabilme olanagi kazandiran, ¢alisma ortaminda en 6nemli biiro
gorevlisi” olarak tanimlamaktadir.
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Sekreter, yetkin iletisim becerileri ile donatilmig, yoneticisinin diger tinite yetkilileri
ile olan iliskilerini diizenleyip denetleyen, yonetim yeterliklerine sahip kisidir.

Ortaya konulan tanimlardan anlasildig1 gibi sekreter, biiro iglerinin diizgiin bir sekilde
yapilmasini Saglayan, yoOneticisinin zamanini verimli kilan en yakin yardimcisi konumunda

bulunmaktadir.
ﬂ- &
o
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Resim 1.1: Sekreter

Bagka bir yaklasimla sekreter, yoneticisini temsil eden ve onun adina kurum igi ve
kurum digt iligkilerinde bulunan bir biiro goérevlisidir. Guiniimiizde sekreterler ¢ok farkli
diizeylerde sorumluluk almakta, ¢ok cesitli gorevler tistlenmektedir. Bu durum yoneticinin
tutumuyla ilgilidir. Basarili sekreter, yoneticinin direkt yardimcis1 durumunda
olabilmektedir.



Yapilan tiim bu tanimlar 1g18inda sekreter “iginde bulundugu kurum ya da kurulusun
amaglar1 dogrultusunda iletisim giicli iyi olan, sir saklamasimi bilen, biiro yo6netimi
becerilerine sahip, biirodaki islerin sistemli bir sekilde yapilmasin saglayan, temsil yetenegi
olan, gerektiginde sorumluluk alarak karar vermesini bilen kisi” olarak
tanimlanabilmektedir.

1.2. Sekreterlik Meslegi

Meslek tanimi: Sekreterlik, bir kurulusta iletisim, belgeleme ve diizenleme gérevlerini
igeren bir meslek alanidir. Genel olarak gorevleri;

Telefona bakmak,

I¢ ve dis yazismalar1 yapmak,
Ziyaretcileri agirlamak,
Yazigsmalar1 dosyalamak,
Ziyaretgi kayitlarini tutmak,
Fatura kesmek,

Randevular1 vermek,

Dis gezi organizasyonu,
Toplant1 diizenlemektir.

VVVVYVYVVVY

Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin gelisimi

Tiirkiye’ de sekreterlik mesleginin gelisim siireci Osmanli Imparatorlugu dénemine
dayamir. Osmanli imparatorlugu’nda sir katipligi olarak nitelendirilen sekreterligin, devlet
yonetiminde etkin bir yeri olmustur. Tiirkiye’de bugiinkii anlamda sekreterlik hizmetleri;
1953 yilinda Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigii ile Karayollar1 Genel Miidiirliigiinde
uygulanmistir.

Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin, diinya ile birlikte olmasa da benzer sekilde
gelistigini soyleyebiliriz. Tiirkiye’de sekreterlik hizmetleri sanayilesme ile birlikte, is yeri
yoneticilerinin is akislarinin artmasi ve karmagiklagsmasina bagl olarak is hayatina girmistir.
Bu durum sekreterlik hizmetlerine ve sekreterlere olan ihtiyaci artirmus, is yerlerinin sekreter
istihdamini zorunlu héle getirmistir.

Sekreterlik mesleginin gelisimini destekleyen en son yenilik ise bilgi teknolojileridir.
Bilgi teknolojilerinin gelismesiyle kagitsiz biirolar ve biiro otomasyonu uygulamalari, iglerin
daha kisa siirelerde ve en iyi sekilde tamamlanmasi saglamigtir.



Hemen hemen her isletme i¢in oncelikli ilke, yonetimde verimliliktir. Biiro yonetimi
hizla degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini karsilayabilmek amaciyla ortaya
¢ikmis bir alandir. Tiim diinyada gegerliligi ve 6nemi giderek artan bu alan is yasamimin
vazgecilmez bir pargasi haline gelmistir. Isletme yonetimi ve idare anlayis1 degistikce
profesyonel sekreterlik ile yonetici sekreterligi meslekleri 6n plana c¢ikmustir. Klasik
sekreterlik kavramimin disinda ¢agdas uzmanlik alani haline gelen bu meslekler giiniimiiz
isletmelerinde biiyiik 6neme sahiptir. Sekreterler biirolarin diizenli islemesini saglayan,
iletisimi diizenleyen, yOneticinin zamanint organize eden vazgecilmez elemanlardir. Ofis
ortaminin sistemli olmasi, sadece yoneticiler i¢in degil isletmede calisan kisiler a¢isindan da
onemlidir. Diger taraftan modern is hayatinda firmalarin st diizey yoneticileri iletigimi
diizenleyen, evrak akisini kontrol eden profesyonel yardimcilara ihtiyag duymaktadir. Bu
onemli gorevi iistlenen yonetici sekreterler artik, yoneticinin sag kolu olmaktan ¢ikmis
neredeyse is ortagl durumuna gelmistir.

Bugiin iiretim ve hizmet alanlarinin tiimiinde egitimli, kendini gelistirmis meslek
elemanlarina ihtiya¢ vardir. Giiniimiizde biiro yonetimi alani, alt dallar1 barindiracak
diizeyde gelismistir. Modern is yasaminda bu meslek tip, hukuk, ticaret, yonetici sekreterligi
gibi farkli uzmanlik alanlartyla birlikte tanimlanmaya baslamistir. Sekreterler, gorev
yaptiklar igletmenin faaliyet alanina iliskin temel bilgilere ve isleyise hakim olmalidir.
Ornegin tip merkezinde ve hukuk biirosunda gorev yapan sekreterlerin gérev tanimlari ve
calisma bigimleri birbirinden farklidir. Bu farkliliklar, zamanla sekreterlik meslegi icinde alt
meslek dallarinin olugsmasini beraberinde getirmistir.

1.3. Sekreterlik Mesleginin Islevi

Ister hizmet sektdriinde ister {iretim sektdriinde olsun her zaman sekretere ihtiyag
duyulmaktadir. Yonetici isletmedeki isleri planlayarak kararlar vermekte; isletmeyi amaglara
uygun bir sekilde yonetmektedir. Ancak bu yogun yonetim gorevi i¢inden tek bagina ¢ikmasi
miimkiin olmamaktadir. iste bu durumda sekreter yoneticiyi destekleme gorevini yerine
getirerek yoneticinin basarty1 yakalamasinda biiyiik gorev tistlenmektedir.

Cagdas kuruluslarda yonetim islevleri giderek karmasik hale gelmistir. Bu
kuruluslarin yoneticileri, daha fazla ve ¢esitli isi daha kisa siirede yapmak zorundadir. Bu
durum, is yiikiiniin artmasi, is trafiginin de dnce yogunlagmasina sonra da sikismasina neden
olmaktadir. Bu durum da yoneticinin islerin istesinden tek basina gelmesini
imkansizlastirmistir. Vazgegilemeyen, devredilemeyen ve yoneticinin bizzat tstlenmesi
gereken islevleri, onunla birlikte ve onun adina yapacak birine ihtiyag¢ vardir.

Cagdas yoneticilik, biiro yonetimi ve sekreterlik hizmetlerinin timiini igeren bir
yonetim islevidir. Cagdas yonetici i¢in sekreterlik hizmetlerini igeren biiro destegi son
derece oOnemlidir. Yonetim kadrosunun bir pargasi olan sekreterin, yonetimdeki yerini
alabilmesi icin sekreterlik bilgi, beceri, aliskanlik ve davranislarina sahip olmasi gerekir.

Sekreter yonetim i¢inde olup bir halkla iliskiler uzmanidir. Her tiirlii iletisim, yazisma
ve dosyalama islerinde etkin bir biiro gorevlisidir. Her is yerinin ¢alisma sistemine goére
yOneticinin ve diger ¢alisanlarin en yakini, giivenilen, inanilan ve sir saklayan kisi olmalidir



Sekreterlik 6nemli bir meslektir. Clinkii hangi kurumda olursa olsun tiim yoneticilerin
sekreterleri vardir.

Sekreterin yeri, 6nemli isadamlarinin, profesyonel yoneticilerin, devlet biirokratlarinin
yanidir. Sekreter st diizey yoneticilerin en yakin yardimecisidir. Yani amirini igeride,
disarida ve her yerde temsil eder. Sekreter, amirinin ve is yerinin amag ve ¢ikarlarim1 kendi
amag ve cikarlarindan daima {istte tutmalidir. Sekreter, amirinin sag koludur ve gerektiginde
amirini her yerde temsil edebilen kisidir. Sekreter, bir biironun sahibidir, hostesidir. Sekreter
degisik ¢evre, meslek, kiiltiir, milliyet, cinsiyet, inang ve yas gruplarindan pek ¢ok kisi ile
gorevinin geregi iletisim halindedir. Sekreter, ¢alistigi kurulus adina iletisimde bulundugu
kisiler ve kuruluslarla iyi iliskiler kurmalidir.

Bu iligkilerde;

Saglam ve devamli baglar kurup onlarin destek ve gilivenini saglayabilmeli,

Onlara kurulusun ¢alismalar1 hakkinda aydinlatici bilgiler verebilmeli,

Cesitli yollarla onlarin egilimlerini anlayabilmeli,

Gordugi aksakliklart gidermek tizere ilgililere onerilerde bulunabilmeli, ¢alismalara
yeni bir yon vermeyi saglayabilmelidir.

Sekreterlik meslegi “Biirolardaki islerin diizgiin bir sekilde yapilmasini saglayan,
amirinin rahat calismasi igin telefon konusmalari, randevu tespitleri, ziyaret¢i kabulii,
yazigmalar, dosyalama gibi bir kurulusta iletisim, belgeleme ve diizenleme gorevlerini yerine
getiren, sempatik, anlayish ve ¢aligkan kisilerin meslegidir.”

Resim 1.2: Sekreterlik meslegi

1.4. Sekreterlik Thirleri

Sekreterlik meslegi teknolojinin geligmesiyle is alanlar1 cesitliliginin artmasiyla
birlikte giiniimiizde kendi alt tiirlerini olusturdu. Is hayat1 icinde gecerli olan sekreterlik
tiirlerini inceleyelim.

1.4.1. Yonetici Sekreter

Bir kurum ya da isletmenin en iist diizey yoneticisinin sekreteridir. Bu gorevi iistlenecek
sekreterin iyi bir egitim almig olmasi, iyi derecede yabanci dil bilmesi, yaratici, olmasi
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gerekir. YOneticinin verecegi tiim gorevlerden sorumludur; kontrole gerek
kalmaksizin tiim islerin iistesinden gelebilmelidir.

Yonetici sekreterler, st diizey Kararlarin verildigi ve izlenecek politikalarin
belirlendigi ortamda gbrev yapar. Yoneticiye daha basarili olmasi i¢in yardim eden, ¢esitli
kanallardan gelen bilgi, veri ve raporlar1 inceleyen, isleyen, derleyen kisidir. Yoneticilerin
diger kurumlarin yoneticileriyle kurulusun diger calisanlariyla baglantisini  kurmak
durumundadir. Yonetici sekreterlerden beklenenler, biiro yeterliliklerini tasimalari, yonetsel
becerilere ve karar verebilme yetenegine sahip olabilmeleridir.

Yonetici sekreterleri normal bir sekreterden ayiran en 6nemli faktor, yoneticisinin
islerini biitiin ayrintilari ile bilmesi ve isi onun yoklugunda onu aratmayacak diizeyde yerine
getirebilme yetenegidir. YoOnetici Sekreter, yoOneticinin olmamasi durumunda onu temsil
etmektedir.

Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak
Dosyalama ve arsivleme yapmak
Yazisma yapmak

Is programi hazirlamak ve uygulamak
Toplanti organizasyonu yapmak
Seyahat organizasyonu yapmak
Bilgisayarda dosya olusturmak
Bilgisayarda yazi hazirlamak

VVVVVVVY

1.4.2. Ust Diizey Yonetici Sekreter

Ust diizey yonetici sekreterleri, yoneticilerle isletmenin i¢ cevresinden ¢ok, dis cevresi
arasinda baglanti kurmaktadir. Ust diizey ydneticiler, agirlikli olarak organizasyonun
stratejik kararlariyla ilgilenmektedirler. Bu kararlarin isletmenin i¢ ve dis gevre faktorlerinin
analiz edilmesi, isletmeyi disaridan etkileyen sorunlarin ve onu igeriden etkileyen
degiskenlerin neler oldugu konularinda arastirmalar yapilmasini gerektirmektedir. Ust diizey
yonetici sekreteri ayn1 zamanda yonetici sekreterleri gibidir. Ancak ist diizey yonetici
sekreteri protokole uygun davranmaya c¢alismakla kalmamali, protokol kurallarini
diizenleyici ve 6gretici olabilmelidir. Bu sekreter bazi kurumlarda 6zel kalem midiirii unvani
ile ¢alismaktadir. Genel miidiir, miistesar, rektor gibi makamlarda gérev almaktadir.

1.4.3.Yonetim Kurulu Sekreteri

Yo6netim kurulu bulunan is yerlerinde yonetim kurulu sekreteri gérev yapar.

Yonetim kurulu baskani, genel miidiir ve genel miidiir yardimcilarinin ajandasini
olustur ve takip eder. Diger boliimlerle iletisimi saglayip ilgili st diizey yoneticinin
programini olusturur. Ilgili ydneticiye bagli boliimlerden gelen bilgi akisinda problem
oldugu durumlarda ¢dziim olusturur. ilgili iist diizey yoOneticinin islerini kolaylastirmak
acisindan gerekli ortami temin eder. Randevu ve yurt ici/yurt dis1 telefon trafigini yonetir,
raporlama, dosyalama ve 1is takibini yapar, toplantt ve seyahat organizasyonlarini
gerceklestirir, sirkete gelen misafirleri karsilar.
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Yonetim kurulu sekreterlerinin nitelikleri asagida siralanmistir.

Yonetim kurulunun ¢aligmalarini diizenleyecek

Universitelerin 4 yillik boliimlerinden mezun ya da meslek yiiksek okulu
mezunu (tercihen biiro yonetimi ve sekreterlik mezunu)

Iyi derecede yazili ve sozlii Ingilizce bilen

Office programlarini etkin olarak kullanabilen

Detayli, sistemli ve diizenli ¢alismay1 prensip edinmis

Cok iyi planlama, organizasyon ve koordinasyon becerilerine sahip
Motivasyonu yiiksek, dinamik ¢aligma ortamina ayak uydurabilecek

Diksiyonu diizgiin, iletisim yonii giiglii

Giiler yiizlii, dig goriiniisiine 6nem veren Kkisiler bu isi basarabilir.

VVVVVVYVY VYV

1.4.4. Biiro Hizmetleri Sekreteri

Biiro hizmetleri sekreteri bir yoneticiye direkt bagli olmadan hizmetleri yiiriiten
kigidir. Bu tiir ¢alisanlar biirolarda bilgisayar kullanimi, yazigsmalarin yapilmasi, telefonlara
bakilmasi, ziyaretgilerle ilgilenilmesi gibi bir¢ok konuyla ilgilenen ve gerektiginde verilen
diger biiro islerini de yerine getiren kisilerdir.

1.4.5. Tip Sekreteri

Tip sekreterligi, diger sckreterlik tiirlerinden uzmanlik yoniine verilen 6nem
bakimindan ayrilmaktadir. Hastane, klinik ve laboratuvarlarda tip sekreterlerinin uzmanlik
bilgilerine biiyiik ihtiyag duyulmaktadir. Tip sekreterleri, hastanelerin ilgili servislerinde
hizmet veren yonetici ve hekimlerin teshis, tedavi, hastanin izlenmesi, gerekli malzeme
temini gibi konularda, yazigsmalar yapmak gibi hayati 6neme sahip gorevleri yerine getirirler.

Tibbi sekreter, kendi basina ve belirli bir siirede, hastalarin muayeneye hazirlik, kabul
ve dosya islemlerini yapma ile tibbi, idari ve istatistiki dokiimanlar1 hazirlama bilgi ve
becerisine sahip nitelikli kisidir. Tip sekreterlerinin, saglik kuruluslarinin isleyisini ve
ozelliklerini, tibbi terimleri c¢ok iyi bilmesi gerekmektedir. Hazirlayacaklari yazilarda ve
raporlarda bir harf hatasi, tahlil ve teshislerde biiylik yanilgilara neden olabilmekte, bu da
hastanin saglik durumunu ciddi derecede etkileyebilmektedir.

Evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi, aralikli kontrolii gerektiren hastalarin
izlenmesinde, aranan dosyanin bulunmasinda bilingli sekreterlerin verecegi hizmet g¢ok
biiytiktiir. Randevularin diizenlenmesinde esitlik ve aciliyet durumuna dikkat edilmesi, daha
¢ok ilgiye ihtiyaci olan insanlara yardimci olmasi gerekir. Gelen hastalara karsi samimi,
olumlu, yapic1 yaklagsmalidir. Sekreterin pozitif yaklagimlari hastalarin moral giiciinii ve
doktorlarin  basarisint  olumlu yonde etkileyecektir. Ayrica hastane faturalarinin
diizenlenmesi, hasta havale islemleri, tahsilat hatta bazi testleri uygulama gibi gorevleri de
olabilir.



Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak

Dosyalama ve arsivleme yapmak

Yazisma yapmak

Is programi hazirlamak ve uygulamak
Toplanti organizasyonu yapmak

Seyahat organizasyonu yapmak
Bilgisayarda dosya olusturmak

Bilgisayarda yazi hazirlamak

Hasta hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek
Tedavi hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek

VVVVVVYVYVVYY

1.4.6. Hukuk Sekreteri

Tip alaninda oldugu gibi hukuk alaninin da kendine 6zgii bir terminolojisi vardir. Bu
alanda calisacak sekreterlerin bu terminolojiyi bilmeleri gerekir.

Hukuk sekreterleri, avukatlik biirolarinda galisabilecekleri gibi baro ya da adliyede de
gorev alabilirler. Adli yazismalar1 gergeklestirir, dosya ve arsiv islerini yiritirler. Adli islere
ozgli mahkeme celbi, savunma dilekgesi gibi 6zelligi olan yazismalar1 gergeklestirirler.
Hukuk bilgilerini gelistirmek icin ilgili yaymlari ve yiiriirlige giren kanunlari izlemeleri
gerekir. Giuivenilir kisilik 6zelligine sahip olmak, sir tutmak, dedikodudan kag¢inmak ve
sogukkanli olmak hukuk sekreterlerinin ortak ozelliklerindendir.

Gorevleri:

Is yerinde iletisimi saglamak

Dosyalama ve arsivleme yapmak

Yazigma yapmak

Is programi hazirlamak ve uygulamak

Toplant1 organizasyonu yapmak

Bilgisayarda dosya olusturmak

Bilgisayarda yazi hazirlamak

Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimci olmak

VVVVVVYVYY

1.4.7. Ticaret Sekreteri

Ticari sekreterler, ticari igletmelerin ¢alismalarinda, yonetimin ve yoneticilerin
yazigma, iletisim ve diger sekreterlik hizmetlerini yiiriitmekle gorevli biiro elemanlaridir.
Ticari sekreterin gorevi son derece onemlidir. Sekreterin atacagi yanlis bir adim, miisteri
kaybedilmesine neden olmaktadir. Bu nedenle sekreter, isin basindan itibaren istlendigi
roliin 6nemini kavramali, ona gore davranmalidir. Is yerinin ticari iliksilerini diizenlerken
dikkat etmelidir.

Gorevleri:

> s yerinde iletisimi saglamak

> Dosyalama ve arsivleme yapmak
> Yazigma yapmak
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Is programi hazirlamak ve uygulamak
Toplant1 organizasyonu yapmak
Bilgisayarda dosya olusturmak
Bilgisayarda yazi hazirlamak
Bildirimleri ve 6demeleri izlemek

VVVYVYY

Ticari sekreterlik son derece 6zel bir konu olup bu alanda c¢alisan bir sekreter dis
tilkelerle de irtibat iginde olur. Patronu genelde is yerinde bulunmadigi igin sekreter gelen
kisilerle bizzat kendisi ilgilenir ve is iliskilerini diizenler.

Sekreter isi i¢in gerekli psikolojiye sahip olmali, kendi kendine islerde basarili
olmasini bilmelidir. Bir misterinin karsisinda dogru kelimelerle ve hizli bir sekilde sorunlara
¢Ozlim getirebilmelidir. Telefonda bir miisteri kizgin konusursa sekreter sakinligini korumali,
miisteriyi sorunu ¢ozmek igin onerilerde bulunmalidir.

Ticaret isinde ¢alisan sekreterin, isinde basarili olmasi i¢in isinin igerigini ve neleri
gerektirdigini iyi bilmesi; iligkilerinde basarili olmasi i¢in ¢ekingenligini {istiinden atmas1 ve
iyi veya kotii bir haber oldugunda bunu gereken kisiye ¢ekinmeden soylemesi gerekir.
Ayrica miisterilerce sorulabilecek her tiirlii soruya cevap verebilmek igin calistigi sirketin
irtinlerini, fiyat tarifelerini, siparis sartlarin1 bilmelidir.

1.4.8. Muhasebe Sekreteri

Muhasebe sekreterleri, sekreterlik gorevlerinin yaninda muhasebe ve finansman
konularinda da ¢aligmalar yiiriitmektedir. Muhasebe sekreterleri, muhasebe ile ilgili
biirolarda calisan biiro ¢aliganlarindan biridir ve ayni zamanda sekreterlik hizmetlerini de
gormektedir. Bu nedenle muhasebe sekreterleri, hem sekreterlik hem muhasebe konularinda
bilgi sahibi olmalidir. Muhasebe sekreterleri sik sik 6deme, bildiri gibi sosyal olaylarla da
ilgilenmektedir. isin iistesinden gelebilmek igin islerini planli yapmali ve tiim ddeme
islemlerini not almalidir. Is yerine zarar gelmemesi igin hicbir seyin unutulmamasi
gerekmektedir.

1.4.9. Finansman Sekreteri

Finans sekreterleri, yoneticilerin kararlarma yardimci olabilmek amaciyla gerekli
dokiimanlar1 hazirlamaktadirlar. Bu konuda hazirlanacak dokiimanlar; piyasa analizleri, arz
ve talep unsurlari, tiretim ve pazarlamaya yonelik calismalarla, gelecekteki beklentileri
igeren raporlardir. Finans sekreterinin yoneticiye mali konularda piyasay1 siirekli izleyerek
katki vermesi gerekmektedir. S6z konusu katkiy1, bulundugu is kolunu, isletmeyi tantyarak
yapabilir.

1.4.10. Basin Sekreteri

Basin sekreterligi, bir gazete ya da derginin hazirlanmasinda, basin gorevlileriyle ortaklasa
yiriitiilen bir caligmadir. Basin sekreterleri, gazete ve dergilerin hazirlanmasinda genel yayin
yonetmeni, yazarlar ve ¢esitli muhabirlerle birlikte yayinin istenilen diizeyde ger¢eklesmesi
konusunda ¢alismalar yiiriitmektedir. Basin sekreterleri, 6zel gorevleri olan gazetecilerin
yazilarini yazmak ve sayfa tasarimi yaninda, diger genel sekreterlik gorevlerini de yerine
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getirmekle yiikiimliidiirler. Kuryeyi agcmak, telefonlar1 cevaplamak, gazetecilerin
yazilarin1 yazmak, basin sekreterinin baglica gorevleri arasinda bulunmaktadir. Gazeteciler
roportaj icin gittikleri yerden faksla haberleri gegebilir ya da telefonla dikte ettirebilirler.
Basin sekreterleri, arastirilmasi gereken konulari izler ve gerekli bilgileri not alirlar.
Gazetedeki yazi1 isleri ekibiyle calisan basin sekreterleri ¢cok hareketli bir ¢alisma ortami
igerisinde islerini ytirttiirler.

Basin sekreterinin insan iligkilerinde kuvvetli olan, basin iligkilerini bilen ve taniyan,
okuyan, yazigsmayi iyi bilen, internet kullanabilen, bakimli, titiz, kiiltiirli, espriye agik, hizli
diistinen, hizli Karar veren, tatli dilli, dinlemesini bilen, arastirilmasi gereken konular: takip
eden, gerekli bilgileri not alan, uyumlu, agik fikirli, giiven veren, sabirli, hedefine odaklanan,
yoneticisinin iglerini diizenleyen, 6z giiveni olan, seyahat engeli olmayan, mesleki bilgisi
olan, basariy1 hedefleyen niteliklere sahip olmasi gerekir.

1.4.11. Turizm Sekreteri

Turizm biirosu sekreterinin gorevi, turistlerle iliskiler kurmaktir. O, turistleri agirlar,
onlara, bolgesindeki ilging yerler, tasit araglar1 ve oteller hakkinda bilgi verir.

Turizm merkezlerinde agilan turizm biirolar1 bolge turizmini degerlendirmek i¢in
caligir. Turizm biirosunu bir sekreter yonetir. Sekreter turizm mevsimi boyunca gegici
olarak kendisine yardim eden elemanlarla birlikte turistleri karsilar, onlara bilgi verir ve bu
islerle ilgili yazismalar yiiritiir. Haritalardan, prospektiislerden, brosiirlerden yararlanir ve
bunlarin hazirlanmasima katilir. Turistleri ¢ekmek igin bolgesindeki manzaralari, ulagim
yollarimi ve otelleri gosterir.

Gerekirse turistlere otellerde, ugak, otoblis ve trenlerde yer ayirtir. Turizm biirosu
sekreteri, gorevlerini yerine getirebilmek igin genis cografya, tarih ve sanat bilgisine sahip
olmal1 ve bolgenin turizm kaynaklarini yakindan tanimalidir.

1.4.12. Teknik Sekreter

Miihendislik alaninda hizmet veren kuruluslarda sekreterlik hizmetlerini yerine getiren
sekreterlerdir. Teknik sekreter, endiistri ve yonetimle ilgili islevleri tistlenmekte, genellikle
miihendisligin teknik asistani durumunda bulunmaktadir. Yazigmalarda ve goriismelerde
teknik bilgisinin olmas1 gerekir.

1.4.13. Boliim Yoneticisi Sekreteri

Bir¢ok boliimii olan kurum ya da isletmenin herhangi bir béliimiiniin, yOneticisinin
sekreteridir. Boliimiin yurt i¢i, yurt dist ve diger bélimlerle olan iligkilerini diizenler. Belli
bir diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmasi gerekir. Boliim yoneticisi sekreteri, kendi
boliimilyle diger boliimler arasinda iletisimi saglar. Kendi boliimiiyle diger boliimler
arasinda yazismalarin yapilmasi, bolimdeki toplantilarin hazirhigi, dosyalama islemleri
boliim yoneticisi sekreteri tarafindan yapilir.
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1.4.14. Uluslararasi1 Organizasyon Sekreteri

Biiyiik organizasyonlar bilgi, beceri ve yetenekle basarilabilir. Biiyiik toplantilar ve
gortismeler, bir iilkenin veya iilkelerin kaderine yon verecek kararlarin olumlu veya olumsuz
olmasi, goriismelerin organizasyonuna baglidir. Taraflarin kabul edecegi zamanin, yerin
belirlenmesi, kamuoyunun yaratilmasi, organizasyonun amacina ulagabilmesi i¢in kisi, grup
veya taraflarin ikna edilmesi, gerekli giivenlik ortaminin saglanmasi gibi gérevleri
uluslararasi organizasyon sekreterleri iistlenmektedir. Sonucun olumlu olmasi organizeyi
yapan sekreterin basarisini gosterir.

Resim 1.3: Uluslararasi organizasyon

Uluslararasi organizasyon sekreterleri giinimiizde, bir iilke i¢indeki eglence
programlarini, festivalleri, sportif etkinlikleri organize eden, uluslararasi1 goriismeleri
diizenleyen kisilerdir. Uluslararasi organizasyonlarda sekreter, biiyiik kitlelere hitap
etmektedir. Bir araya gelmesi zor olan devlet yoneticilerini dahi samimi, giivenilir ve olumlu
bir ortamda bir araya getirmektedir.
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KONTROL LISTESI
Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davraniglardan kazandiginiz beceriler igin
Evet, kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina ( X') isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet | Hayir

Sekreterin tanimini kavradiniz mi?

Sekreterlik meslegini kavradiniz m?
Sekreterlik mesleginin islevini kavradiniz mi1?
Sekreterlik tiirlerini kavradiniz mi?
Yonetici sekreteri kavradiniz mi?
Ust diizey yonetici sekreteri kavradiniz mi?
Yo6netim kurulu sekreterini kavradiniz mi?
Biiro hizmetleri sekreterini kavradiniz mi?
T1p sekreterini kavradiniz m1?

. Hukuk sekreterini kavradiniz mi?

. Ticaret sekreterini kavradiniz mi?

. Muhasebe sekreterini kavradiniz mi?

. Finansman sekreterini kavradiniz mi1?

. Basin sekreterini kavradiniz mi1?

. Turizm sekreterini kavradiniz mi?

. Teknik sekreteri kavradiniz mi?

. Boliim (yoneticisi) sekreterini kavradiniz mi?

. Uluslararas1 organizasyon sekreterini kavradiniz mi?

XN |G|~ WM =

|
o

[N
N

=
w

[N
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=
(62}

[EY
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[XN
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e}

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gozden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gérmiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorular1 dikkatlice okuyunuz ve dogru segenegi isaretleyiniz.
1. Asagidakilerden hangisi sekreterin dzelliklerinden biri degildir?

A) Sekreterlikle ilgili egitim almis olmas1
B) Klavye kullanabilmesi

C) Bilgisayarda ¢izim yapabilmesi

D) Dosyalama yapabilmesi

2. En 6nemli 6zelligi yoneticisinin iglerini biitiin ayrintilari ile bilmesi ve isi onun
yoklugunda onu aratmayacak diizeyde yerine getirebilme yetenegine sahip olmasi
gereken sekreter hangisidir?

A) Boliim sekreteri
B) Yonetici sekreter
C) Basin sekreteri
D) Hukuk sekreteri

3. Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimci olmak hangi sekreterin gorevidir?

A) Ticaret sekreteri
B) Hukuk sekreteri
C) Boliim sekreteri
D) Muhasebe sekreteri

4. Birgok boliimil olan kurum ya da isletmenin herhangi bir boliimiiniin sekreteri
hangisidir?

A) Boliim yoneticisi sekreteri
B) Yonetici sekreter

C) Basin sekreteri

D) Biiro hizmetleri sekreteri

5. Ulkeler arasindaki biiyiik toplantilari ve goriismeleri diizenleyen sekreter
hangisidir?
A) Ust diizey yonetici sekreteri
B) Turizm sekreteri
C) Uluslararas1 organizasyon sekreteri
D) Finansman sekreteri
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETIi-2

AMAC

Sekreterlik mesleginin kisisel ve mesleki niteliklerini belirleyebileceksiniz.

ARASTIRMA

> Sektorde c¢alisan  sekreterlerin = kisisel Ozelliklerinin mesleklerini nasil
etkiledigini arastiriniz.

> Sektorde calisan sekreterlerin aldiklar egitimi arastiriniz.

> Degisik sektorlerde ¢alisan sekreterlerin hangi mesleki o6zellikleri tagidigini
arastiriniz. Arastirma sonuclarinizi sinif arkadaslarinizla tartisiniz.

2. SEKRETERIN NIiTELIKLERI

Sekreterlik mesleginde basarili olmak i¢in kisisel ve mesleki niteliklerin bu meslege
uygun olmast gerekir.
Iyi bir sekreterde asagidaki mesleki ve kisisel nitelikler aranir:

2.1. Kisisel Nitelikler

Kisisel nitelikler, yoneticisine ve iletisim kurdugu kisilere kars1 sekreteri ifade eder.
Bu nitelikleri sekreterin dis goriiniisii, karakter ve davranigi olarak ayirabiliriz.

2.1.1. D1s Goriiniis

Sekreter calisma ortaminda dig goriiniigiiyle karsi taraf {izerinde ilk etkiyi birakir. Dig
goriiniisii etkileyen unsurlar tek tek inceleyecek olursak;

2.1.1.1. Kiyafet

Sekreter giyim konusunda se¢im yaparken is yerinin genel ortamina uygun kiyafetler
secmeli, Sekreterin ¢alistig1 is yerinde daha 6nceden belirlenmis kurallar varsa bu kurallara
uymalidir. Iyi bir sekreter, is i¢in basvurdugu ilk giin, is yerinin genel kurallari, calisanlarin
giyim tarzi hakkinda gozlemini yapar, bu goézlemini degerlendirir ve kendine bir stil
olusturur.

Sekreter ilk once nerede, ne zaman, nasil, ne giymesi gerekir? sorularina gore hareket
etmeli; resmi is iliskilerinde, resmi ziyaretlerde, resmi goriismelerde, toplantilarda, 6zel
giinlerde, resmi aksam yemeklerinde, térenlerde, 6nemli kisilerle goriismelerde koyu renk
takim elbise tercih etmelidir.
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Calistig1 is yerinin kosullari, is yerinin bulundugu cevredeki insanlarin inanglari,
ekonomik durumlari, sekreterin giyim tarzi i¢in dikkat etmesi gereken 6zelliklerdendir.

Sekreter is yerinde arka planda ¢alisiyor ya da is yerine gelen insanlarla temas halinde
degilse daha rahat kiyafetler secebilir. Fakat on planda ve insanlarla birebir goriisme
durumunda ise kiyafetlerine dikkat etmesi gerekmektedir.

Kiyafetleri birbiriyle uyum icinde olmali; renk uyumu olmali, sade, temiz zevkli
giyinmelidir. Oturup kalkarken yazi yazarken ve biitiin giin ¢esitli isler yaparken giysilerinin
onu rahatsiz etmemesi i¢in uygun kiyafet se¢melidir. Uygun bir renk ve model segimi,
uyumlu aksesuarlar, rahat ve algak topuklu ayakkabi, her giysiyle kullanilabilecek ¢anta
tercih etmelidir.

Giinlimiizde is yerlerinin ¢ogu; calisanlarinin diizeni, insan iligkilerinin yogun oldugu
ortamlarda kimlerin gorevli oldugunun belli olmasi, is yerinin uyumu i¢in gerek erkek
sekreterler, gerek bayan sekreterler igin kiyafette biitlinliige gitmisler, kendi is yerlerin
taninmasini saglayan logolartyla 6zel kiyafetler hazirlamiglardir. Sekreter unutmamalidir ki
giyimiyle de is yerini temsil etmektedir.

2.1.1.2. Uygun Makyaj

Sekreterin kiyafeti kadar makyajina da dikkat etmesi gerekir. Bayan sekreterler de
asirt makyaj, is ortamina uygun diismez. Makyaj1 sade, abartidan uzak olmalidir. Makyaj
yaparken kiyafetine uygun tonlar se¢meli, is yerinde makyajin1 tazelemeli, makyajim
calisma odasinda yapmamalidir.

Erkek sekreterlerin ise sa¢ ve sakal tiragina dikkat etmesi gerekir. Sa¢1 ve sakali
uzamig dagimik goriiniim karsi tarafta giizel bir izlenim birakmaz.

2.1.1.3. Temizlik ve Diizen

Sekreterin gerek kendi goriintiisiiyle gerek calistign blironun goriintiisiiyle insanlar
iizerinde birakacagi etkiyi diisiinerek temizlik ve diizenine dikkat etmesi gerekir.

Biironun temizligi ve diizeni, evraklarin, dosyalarin diizeni islerin verimli yliriimesi
i¢in de 6nemlidir.

Sekreter viicut temizligine de dikkat etmeli, goriintiisine ve kokusuna 06zen
gostermeli, agir kokudan uzak durmalidir.

2.1.1.4. Oturus, Ayakta Durus, Yiiriiyiis

Sekreter oturusuna, durusuna, yiiriiyiisiine dikkat etmelidir. Beden dilini iyi kullanmali,
oturup kalkarken giydigi kiyafetine gore hareket etmelidir. Iyi yiiriimek bir sanattir. Giizel
yiriiyebilmek i¢in ilk sart ayaga uygun, rahat hareket ettirecek ayakkabi giymektir. Sekreter
is yerinde, koridorda yiiriirken ¢evreyi rahatsiz edecek ayak sesleri ¢ikarmamalidir. Sekreter,
olumsuz hareketlerle dikkat ¢ekmemelidir.
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Yiiriiytisteki ~ aliskanliklar ~ viicudu  sekillendirdigi gibi  psikolojik  yapisini,
bunalimlarmi, huzursuzlugu, mutsuzlugu veya bunlarin aksini de yansitir. Oturup kalkarken
dikkatli, agir ve 6l¢iilii hareketlere 6zen gosterilmelidir. Kisinin kendini kaldirip atarcasina
bir yere oturmasi uygun degildir. Yakininda bir bagkasi varsa dayanmadan, ¢evreyi rahatsiz
etmeden oturmalidir. Saga sola veya geriye doniiste en giizeli belden asagisimi hareketsiz
tutarak bas ve boyun ile doniilmesidir. Biitiin viicudu savurarak doniilmesi uygun degildir.
Yoneticisi geldiginde saygi ile ayaga kalkip selamlamasi gerekir.

Yiirtirken farkinda olmadan dokunulan kisiden 6ziir dilenmelidir. Kalkilmas1 gerektigi
zaman tereddiit edilmemelidir. Biiroda ziyaretcilere yer gosterilmeden oturulmamalidir.

2.1.1.5. Jest ve Mimikler

Bas, el, kol, bacak, ayak ve bedenin kullanimu jestleri olusturur. Yiiz kaslarinin amagl
kullanimi da mimikleri olusturur. Jest ve mimiklerde asiriya kagilmamalidir. Herkes
konusurken jest ve mimiklerden yararlanir. Konusan kisi bazen el, kol hareketleriyle anlatimi
gliclendirmeye c¢alisir. Bu sirada yiiziimiiziin aldig1 gesitli ifadeler heyecanimizi, nesemizi,
irkildigimizi, ac1 ¢ektigimizi, utandigimizi, tiksindigimizi, kizginligimizi ya da korkularimizi
ortaya c¢ikarir. Bu nedenle, yiiz ifadenizi iyi ayarlamaya calismalisiniz; el, kol

hareketlerinizde de 6lgiilii olmalisiniz.

2.1.1.6. Zarafet ve Estetik

{11
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Resim2.1: Zarafet ve estetik

Sekreter, her hareketi ile zarif olmalidir. Yiirlirken, otururken, kalkarken, uygun bir durus
saglik bakimindan 6nemli oldugu gibi ayn1 zamanda gorgii kurallar1 geregidir. Otururken
ayak ayakiistiine atmaktan 6zenle kaginmalidir. Bunlar estetigi bozdugu gibi saglik i¢in de
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zararh durus sekilleridir. Sekreter, konusurken kelimeleri ¢ok iyi sececegi gibi ses tonunu da
iyi ayarlamalidir. Bagirmak veya fisilti halinde konugsmak dogru degildir.

2.1.2. Karakter ve Davranis

Karakteri oturmus, nerde nasil davranacagini bilen sekreter, is hayatinin ve yoneticinin
calismak icin her zaman tercih ettigi sekreterdir. Karakter ve davranig niteliklerini
siralayacak olursak;

2.1.2.1. Giiler Yiizlii Olma

Sekreter, yoneticilerine ve tiim arkadaglarina karst saygili olmalidir. Giiler yiizli ve
sempatik olmali, ancak 6l¢iiyii kagirmamaya 6zen gostererek nerede, nasil davranilacagini
bilmelidir. Yerinde ve tatli bir tarzda giilmek zarafet eseridir. Ancak yiiksek sesle kahkaha
atarak veya elleri dizlere vurarak giilinmemelidir. Sigara i¢ilmemeli, i¢ilirse de agizda sigara
varken konusulmamalidir. Sigara dumani karsidakinin yiiziine tiflenmemelidir.

2.1.2.2. Nezaket ve Gorgii Kurallarina Uyma
Terbiyeli kelimesi, insanlarin toplumdaki hareketlerini degerlendirme Slgiistidiir.

Terbiye ve nezaket, insanlardaki fiziki ve akli olgiilerin sonucu degil; duygularin,
davranislarla hareketlenip benzerlerinden ayrilan Gzellikleriyle sevginin, sayginin,
yaratilmasidir.

Nezaket, bireyler ve toplum tarafindan kabul edilen zarif davraniglardir. Ancak bir
nezaket kurali yerine getirilirken igten yapilmali, samimi olmali ve abartili olmamalidir.
Nezaket kavraminin yaninda bir de incelik vardir. incelik kavrami, baskalarimin hosuna
gidecek davranigi yapma anlamina gelen nezaketten daha tistiin bir davranistir. Nezaket iyi,
temiz, erdemli ve soylu bir diisiincenin sonucunda ortaya ¢ikan medeni bir davranistir.
Incelik ise iyi, temiz ve insancil diisiincelerin yaninda, kiiltiir, bilgi ve zekdya da ihtiyag
gosteren bir kavramdir. Nazik olan bir kimsenin incelik gosterebilmesi, yeterli bilgi ve pratik
zekay1 gerektirmektedir. Sekreter, nezaket kurallarina uymali, her zaman nazik olmalidir.

Nezaket, bagkalarin1 mutlu eden ve kendine yaklastirip 1sindiran, uyulmasi zor
olmayan gorgii kurallar1 ve davraniglaridir. Bu davranisin sonucu ¢ok 6nemlidir. Cevresi
dostlarla ve kendine iyilik yapmaya hazir insanlarla doludur. Nazik ve terbiyeli bir insan,
sevimli ve saygidegerdir.

Nezaket sadece sevilen ese dosta karsi degil, herkese kars1 gosterilmelidir. Nezaket ve
terbiyenin temelinde her zaman bagkalarina iyilik edebilmek diigiincesi saklidir. Bunun
disinda nezaket disiiniilemez. Gergek terbiye ve nezaket hicbir zaman yapmacik
olmamalidir. Bir insanin davranislari, karsisindakinin duygularini, diisiincelerini ve sonugta
davraniglarin1 da etkiler. Karsisindaki insanin davranislarindan hoslaniyorsa ona yaklasir,
yardimci olmaya ¢aligir. Aksi takdirde ondan uzaklagir.

Sekreter, gelen ziyaretci ve miisterilerin iyi davranmalarini istiyorsa kendisi daha fazla
saygili ve nezaket kurallarina uygun davranmalidir.
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Sekreter, karsisindakilerin gururuna 6nem vermelidir.

Olaylar1 sadece kendi agisindan degil, bagkalarinin gozleriyle de gormeye caligmalidir.

Sekreter, kazanilmig tartisma olmadigini unutmamali, meydan okuyup tartigma ortami
yaratmamalidir.

Sekreter, karsisindakilere fikirlerini o anda kabul ettiremiyorsa tartismayla zorla hig
kabul ettiremez.

Sekreter emir vermekten kaginmali, teklif ve rica usuliinii kullanmalidir.

Sekreter terbiyeli, nazik, hosgoriilii ve herkese karsi kibar davranmali, konusmalari
dikkatle dinlemeli, s6z kesmemeli ve istenilen bilgileri memnuniyetle en kisa siirede
vermelidir.

Sekreter, muhatabina anlayish ve saygili davranip gerektigi zaman samimiyetle 6ziir
dilemesini bilmelidir.

Beseri iligkilerin baglangici olan dostga selamlagma, samimiyetin devam edecegini
ifade eder.

“Tesekkiir” etme ihmal edilmemeli; dostluk, kardeslik ve yardimlasma duygular
unutulmamalidir.

2.1.2.3. Kendine Giiven Duyma

Sekreter meslegiyle ilgili ne kadar ¢ok bilgiye sahip olursa kendine giiveni de o kadar
cok olur. Kendine olan giiveni is yerine yansir. Islerini daha diizenli yapar dolayisiyla is
yerinde verim artar.

2.1.2.4. Sorumluluk Sahibi olma

Sekreter, yoneticinin biirosunun, yazi masasinin ve gerekli malzemelerinin temiz ve
diizenli olmasina 6zen gostermeli, gerektiginde biiro makinelerinin bakim ve onarimini
zamaninda yapilmasini saglamalidir. Biiro malzemelerini ve zamanini, en ¢ok is c¢ikartacak
sekilde kullanmalidir. Biirodaki gereksiz her harcamanin, milli ekonomiye olumsuz etkide
bulundugunu unutmamalidir. Isinde diizenli ve titiz olmalidir. Yéneticiden sonra gelen ve
yoneticisini temsil eden kimse oldugunu unutmamalidir. Verilen gii¢ bir isi dahi sempatiyle
karsilayarak yapmaya calismalidir. Yapabileceginden emin oldugu islerde sorumluluk
almaktan kaginmamalidir.

Bir yonetici sorumluluk duygusuna sahip bir sekreteri olmasindan mutluluk duyar.
Ciinkii sekreterine giivenebilecegini, sekreterine verdigi gorevin sekreteri tarafindan sonuna
kadar takip edilecegini bilir. Verilen isi iyi bir sekilde basarmakla isinde basarili olmayi
saglayan sekreter, ayni derecede Onemli olan, davraniglarinin da iyi ayarlamasina dikkat
etmelidir.

2.1.2.5. Sabirh ve Hosgoriilii Olma

Hosgorii sahibi olmayan sekreter is ortaminda gerginlik yaratir. Sekreterin yeterince
sabirli ve anlayish olmasi gerekir. Is ortaminda ¢ok degisik insanlarla bir aradadir.
Sekreterin hem ¢alisma arkadaslarina hem de hizmet verdigi diger insanlara hosgoriili ve
sabirli olmasi gerekir. Unutulmamalidir ki sekreter kendini degil, ¢alistig1 firmay1 temsil
etmektedir.
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ona sabir ve hosgoriisiiyle yardime1 olmalidir.

2.1.2.6. Sempatik ve Agirbash Olma

Sekreter giiler yiizlii ve sempatik olmali, fakat is yerinin resmiyeti ve ciddiyetini de
unutmamalidir. Biiro gorgli kurallar1 ile sosyal yasam, protokol kurallari bir degildir.
Sekreter, elinden disiirdiigti herhangi bir seyi baska arkadasinin almasini beklemeden,
hafifce egilerek almalidir. Odaya girdigi zaman, orada bulunanlarin ayaga kalkmasini
beklememelidir. Biirodaki arkadaslarmma daima iyi davranmali, samimiyet ile laubaliligi
karistirmamalidir. Sekreter, kendisinden yasl olan kisilerle de is arkadashigi i¢inde oldugunu
unutmamalidir.

Genellikle ise yeni giren bir memura Karsi tavir alinir. Giiler yiizii ile ve sempatik
kisiligiyle sekreter, bu tavri samimiyete doniistiirmelidir. Her is yerinde degisik anlayista
insanlar vardir. Sinirli veya ciddi olmayan kisiler bulunabilir. Bu tiir insanlar1 egitmeyi
diistinmemelidir. Sadece sekreter, kendi davraniglarim1 diizenleyerek olumsuz olaylara firsat
vermeden iyi ge¢inmelidir. Sekreter, egitim gordiigii okullardan aldig: bilgilerle dolu olarak
ise baslamasina ragmen olumsuzluklar yasayabilir. Bu durumda timitsizlige kapilmadan,
biraz daha fazla caligmak suretiyle basaracagina inanmalidir. Monotonlugun verimi
diistirdtigii bilinmeli ve zaman zaman degisikliklerle diizenleme yoluna gidilmelidir.

2.1.2.7. Yaratici ve Yeniliklere A¢ik Olma

Iyi bir sekreter, yaratic1 ve zevk sahibi olmanin 6nemini, monoton ¢alismanin sikici
oldugu ve verimi dugiirdigini bilir. Sekreter bilgi, beceri ve davramiglarimi daima
gelistirmeye gayret eder. Gelismeler, yenilikler 1s1ginda, ¢aligma ortaminda verimi artirict
diizenlemelerde bulunur. Her isin daha kolay yolu olabilir. Pratik zekal kiginin gorevi de
bunlar1 uygulamaya yonelmektir. Giiniimiizde bir¢ok is yerinde; “Kurallar bunu istiyor,
baska ¢oziim yolu yok, elimizden gelmiyor.” gibi sikayetlere pratik zekali insanlar bir ¢6ziim
yolu bulurlar. Insanlarin koyduklar1 kurallar ve olusturulan sistemler her an yenilige,
degisiklige agik olan bir diizendir. Bunlar yaratici ve pratik zekalar sayesinde is ve hizmetin
verimini saglamis olurlar.

2.1.2.8. Baskalarin1 Dinleyebilme

Dinleme esnasinda zihinsel faaliyetler devreye girer, etkin dinlemek duyduklarinizdan
dogru anlamlar ¢ikarabilmeniz demektir. Iyi dinleme becerisinin, basarili bir yonetici asistani
igin &nemi g¢ok biiyiiktiir. Iyi bir dinleyici, hatalar1 ve yanlis anlasiimalari en aza
indirgeyebilir. Bu da zamandan tasarruf demektir.

Sekreter, karsisindakini dinlerken elinin altinda mutlaka bir not defteri bulundurmali,
o6nemli konular1 not almali, dinlerken dikkatini tamamen o olaya ya da kisiye yoneltmelidir.
Dinlerken sakin olmali sinirli davranis ve tavirlarda bulunmamali, tartigmamali, dinledigini
kars1 tarafa beden dilini kullanarak gostermeli, cevap vermek igin karsi tarafin soziinii
kesmemeli, eger telefonla iletisim halindeyse karsi tarafa dinledigini belli etmek i¢in “ evet”
“dinliyorum” “anltyorum” gibi ifadeler kullanmali, konusulan konuyla ilgili sorular sorarak
konuya hakim oldugunu gostermelidir.
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2.1.2.9. ikna Edebilme

Sekreter ikna yetenegini kullanmasi igin ses tonunu iyi ayarlamali, karsisindaki
insanin ihtiyaci olan konuda bilgi vermeli, gereksiz ve konu dis1 ciimleler kurmamali,
konugmasinda meslegiyle ilgili kelimelere yer vermeli, laubali konusmamali, sozlii
catigmalara yer vermemelidir. Sekreterin ciimleleri olumlu olmali, tartisma ortami
yaratmamalidir.

2.1.2.10. Sir Saklama

Sekreter sozciigii Latincede “Serctim” kokiindendir. Secretum sozciigi gizlilik ve sir
anlamina gelir. Sekreter giivene layik, sir saklamasini bilen demektir. Sekreteri diger
gorevlilerden ayiran en Onemli Ozelliklerden biri de budur. Sekreter dikte ettirilen
mektuplardan, katildig: toplantilardan, tuttugu dosyalardan, kuruma ait birgok sirlar1 6grenir.
Bunlar higbir zaman, yetkililer disindakilere agiklanmamalidir.

Sir saklama becerisi, “Sekreter” kelimesinin Oziinde vardir. Bu nedenle sir saklama
yeterligi olmayan bir sekreterin basarili bir meslek kariyeri olusturmasi zor, hatta
imkansizdir.

2.1.2.11. Empati Kurabilme

Kisiler arasi iligkilerin olumlu olmasi igin gerekli kosullardan biri de empatidir,
“Empati, bir kisinin kendisini karsisindaki kisinin yerine koyarak, o kiginin duygularini ve
disiincelerini dogru olarak anlamasi, hissetmesi ve bu durumu ona iletmesi siirecidir.”.
Empati kurarken kisinin sadece sozel tepkilerine degil, ses tonuna, konugsma temposuna, jest
ve mimiklerine hatta durusuna bile dikkat etmek gerekir. Empati kurarken karsimizdaki
kisinin korku, kaygi, nese ve 6fke gibi duygularindan etkilenmemek gerekir.

Sekreter kendisini karsi tarafin yerine koymali, is hayatinda empati kurmali,
baskasinin fikirlerine sayg1r duymalidir. Is hayatinda empati kurmak is iliskilerini gelistirir,
is de verimliligi artirir. Sekreter ozellikle yoneticisiyle empati kurmahdir. Is hayatinda
olaylar1 kendi bakis agisindan ¢ok, yoneticisinin bakis agisiyla degerlendirmelidir.

2.1.2.12. Iyimser Olma

Hosgoriilii insan, herhangi bir kisinin diisincesini veya davranigini Sorun yapmaz,
anlayighdir. Cevresindeki kisilerin hatalarmi biiyiitmez, alay konusu yapmaz. Insanlara ilimh
bir yaklagim igindedir, sert degildir. Eger karsimizdaki kiginin davraniglarinda bir kasit yoksa
stirekli tekrarlanan bir durum degilse iyi niyetle davrandigina inaniyorsaniz; hos
gormelisiniz. Hosgorti  nezaketin  temelindedir. Olmayacak seylere sinirlenerek
cevresindekilerle siirtiismek, nasihat vermeye kalkmak nezaketsizliktir. Sekreter, calisma
yerinin ozelligine gore degisik insanlarla karsilasabilmektedir. Karsilastig1 insanlar arasinda
anlayisli, ikna olanlar oldugu gibi bunun zidd: da olabilir. Iste bu sartlarda iyimser olmak ve
hosgoriilii davranmak, bir¢ok sorunun baglamadan ¢oziilmesine yardimci olur.

Iyimser olmak hosgdriilii olmakla yakin iliskili bir kavramdir. fyimser olmak olaylarin ve
insanlarin sadece kotii yonlerini gérmek yerine; iyi, olumlu, yararli yonlerini de
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gorebilmektedir. Bu bakis agisi, kigilerin mutluluguna 6nemli katkilarda bulunabilir.
Glinlimiiz is yasaminda insanin sinir sistemini bozan olaylarin yapacagi kotii ve kiskirtic
etkilerin sonuglarindan korunmak igin sekreter hosgoriilii ve iyimser olmalidir.

2.2. Mesleki Nitelikler

Sekreterin kisisel nitelikler kadar mesleki nitelikleri de ¢alisma hayatindaki verimini
ve is kalitesini artirir. Tasidigr meslek nitelikleri; aranan bir sekreter olmasini saglar.
Sekreterin mesleki niteliklerini siralayacak olursak;

2.2.1. Tiirk¢eyi Kusursuz Konusma

Sekreterin konusmast ¢ok onemlidir. Her seyden once, ¢ok iyi, piiriizsiiz Tiirkge
konugmasi sarttir. Sekreter bu konuya dikkat etmelidir. Konusmalar zekanin, inceligin,
olgunlugun, kiiltiir seviyesinin agik gostergesi olarak degerlendirilmektedir.

Sekreter okuyacagi yaziyir hatasiz, akict ve herkesin anlayacagi bir dille harfleri,
kelimeleri, ciimleleri yazildigi gibi anlatilmak istenen olayi, dinleyenlerin duygularinda
canlandirircasina, mitkemmel bir sekilde okumalidir. Sekreter yazacagi konulari dogru
olarak anlasilir, yasayan dille yazmay1 basarmali; ne tutucu olsun diye eski kelimeleri ne de
sartlandirmak i¢in heniiz kabullenilmemis kelimeleri zorlayarak yazmaya c¢alismamalidir.
Konusmalarda gereksiz ciimleler kullanilmamalidir. Topluluk ve toplantilarda fazla ve
gereksiz konusanlar kadar can sikici kisi olamaz. Konusmalarda ses, gayet normal, ifade
agik, kesin, kisa, 6z ve anlasilir olmalidir.

Konugsma sirasinda planli ve mantikli diisiinme, ortaya c¢ikabilecek sorunlari
engellemektedir. Kelimeleri dogru ve yerinde kullanmak ve bunlar1 diizgiin séylemeye
dikkat etmek onemlidir. Herkesin anlayacagi dil farklidir. Alicinin kisiligi dikkate alinarak
bir tarz segilmesi etkililigi artirmaktadir. Fiziksel unsurlar konusmaya biiyiik 6lgtide destek
saglamaktadir. Bunlar jestler, mimikler, ses tonu, sesin al¢alip yiikselmesi, duraksama gibi
hususlardir. Bunlar yerinde ve olgiili yapilmalidir. Ne donuk bir sekilde hareketsiz
konugmali ne de asir1 el ve kol hareketleri, gereksiz ve yersiz giilimsemeler ve mimiklerle
konusmalidir. Bunlar insan1 giiliing duruma diistirebilir.

Konusmanin amacina ulasabilmesi igin sekreterin dikkat etmesi gereken kurallar su
sekilde 6zetlenebilir:

Konusurken yikic1 degil, yapici olmalidir.

Konusmasi, konugmaya deger konular1 igermelidir.

Dogrular séylemelidir.

Konusmanin amaci ve hedefi olmalidir.

Konugma, saglam bir konusma yontemine dayali olarak yapilmalidir.
Konugma saglam bilgilere dayanmalidir.

Iyi bir konusma, canli bir ses tonu, jest ve mimikler gerektirir.

Iyi bir konusma canli bir dil ve hareketli bir iislup gerektirir.

VVVVVVYY
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“Konusmadaki ama¢ karsidakini ikna etmektir.” Bir dakikada 120-160 kelime
uygundur. Dinleyenlerin kelime islem hizlar1 yaklagik 200 kelimedir.

2.1.2. Yabanci Dil Bilme

Giintimiiz is diinyasindaki degisiklikler ve teknolojik gelismeler, uluslararasi iliskileri
cok ileri diizeye getirmistir. Ulagim Ve iletisim sistemindeki yenilikler ile bir giinde birkag
iilkeye gidilmekte ve bir¢ok iilkeyle haberlesme saglanmaktadir. Caligmalarin, goriisme ve
haberlesmenin, yazismanin devam edebilmesi i¢in her insanin kendi ana dili disinda bir ve
birden fazla dil bilmesi gerekmektedir. Sekreter telefon goriismelerinde, gelen konuklarin
kargilanmasi ve is goriismelerinde, ticari baglantilar1 olusturan yazismalarda, yabanci dile en
az ana dili kadar ihtiya¢ duymaktadir. Diinya ekonomisinin giderek kiiresellesmesi, bolgesel
is birligi orgiitlerinin kurulmasi ve kiiltiirel alanlarda giimriik ve cografi sinirlarin 6nemini
kaybetmesi, stratejik ittifaklar, sirket evlilikleri gibi yeni iiretim ve faaliyet yontemleri,
yabanct dil bilgisinin onemini artirmaktadir. Bugiin profesyonel sekreterlerin mesleklerini
profesyonelce yiiriitebilmeleri i¢in yabanci dil bilgisine sahip olmalar1 bir zorunluluk haline
gelmistir.

2.1.3. Yazisma Yetenegine Sahip Olma

Iyi bir i yazis1 isletmeye yeni miisteriler ve pazarlar kazandirmaktadir. igerik ve sekil
yoniinden kotii bir yazi ise miisteri kaybettirmekte veya iliskileri bozmaktadir. Is adamlar1 ve
yoneticiler zamana ¢ok deger veren ve yogun calisan kisilerdir. Bu yiizden uzun yazilar
okumaktan kaginmaktadirlar. Iyi yazi okuyucusuna en ¢ok bilgi veren ama ondan en az
zamani alan yazidir. Yazilar, okuyacak olan kisilerin beklentilerine cevap verecek nitelikte
olmalidir.

Rapor, bir isletmede y6netim kadrolarinin alacagi kararlara 1s1k tutmak ve yonetime
yardime1 olmak amaciyla hazirlanan yazili bir iletisim aracidir. Raporlar diizenli araliklarla
yazilmaktadir.

Sekreter biiroda etkili bir koordinasyonun kurulmasi ve iyi bir haberlesme sisteminin
saglanmasi i¢in raporlama tekniklerini bilmelidir. Kamu sektorii ve 6zel sektorde yonetimin
basarisi kararlarin zamaninda ve isabetli alinabilmesine baglidir. Bunun i¢in de sekreterin iyi
bir yazigma teknigine sahip olmasi gerekir.

2.1.4. Temsil Etme Becerisi

Basarih bir sekreter;

Sirket kurallar1 ve diizenini ¢ok iyi bilmelidir.

Sirketin faaliyet alanimi ¢ok iyi bilmelidir.

Sirketin sektordeki yeri ve 6nemini ¢ok iyi bilmelidir.

Sirket ¢alisanlarmin isimlerini ve telefon numaralarini ¢ok iyi bilmelidir.
Amirlerinin 6zelliklerini ¢ok iyi bilmelidir.

VVVYY
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> Sekreter siirekli kendisini gelistirmeli, ileriye doniik amaglar1 olan ve basarili
olmak isteyen sekreter, firmasinin konusu ile ilgili her tiirlii bilgiyi
edinmeli, gazeteleri, TV yi takip etmeli, konuyla ilgili kitaplar1 okumali,
ayn1 sektordeki rakip firmalarin gelismelerinden de haberdar olmalidir.

> Bir ig yerinin ilk temsilcisi sekreterdir. Sekreterde ilk géze ¢arpan, gériiniimi,
hareketleri, konugmasi1 ve bilgi diizeyidir. Bu ozellikleri, disaridan biri igin
firma hakkinda tanitic1 bilgi sayilabilir.

> Sekreterin giyimi, insanlara karst davraniglari, kullandigi kelimeler, sesinin tonu
cok onemlidir. Insanlardaki ilk izlenim hep aym kalir. Bu sebeple ilk intiba iyi
saglanmalidir.

> Sekreterin, sirketinin statiisiinii kollayici, koruyucu davraniglar sergilemesi,
calistigr is yeri, amirleri ve ¢alisanlar1 hakkinda yeterli derecede bilgi sahibi
olmasi, sirkete disaridan gelenlerin goziinde olumlu bir etki saglar. Ornegin;
toplantiya gelen miisterileri sokiik bir kiyafetle, agzinda sakizla karsilayan bir
sekreter veya miisterinin igle ilgili herhangi bir sorusuna “Bilmiyorum.” diye
ilgisizce cevap veren bir sekreter ¢cok olumsuz bir tepki goriir. Bu kendisi ve
firmasi i¢in eksi bir puandir.

> Sekreter, amirinin sag koludur ve gerektiginde amirini her yerde temsil edebilen
kisidir. Yoneticinin is yerinde bulunmadigi durumlarda yonetici varmis gibi
calismali, gerektiginde yetkisini kullanarak yoneticiyi temsil etmeli, yoneticinin
ve kendi biirosunun goriiniimiinii her zaman kontrol etmeli, diizenlemelidir.

> Her konuda yeniliklere agik olmali, kurum ve kurulusun amaglar1 dogrultusunda
yenilileri kabul etmelidir, teknolojiyi yakindan takip etmeli, is hayatini ve 6zel
hayatini birbirine karigtirmamalidir.

> Iyi bir sekreter nerde nasil davranacagini bilmeli, konusma tarzina konusurken
sectigi kelimelere ¢ok dikkat etmelidir. Sekreter giyimiyle de is yerini temsil
ettigini unutmamalidir.

2.1.5. Dosyalama Tekniklerini Bilme

Sistem, bir veya daha ¢ok amaca veya sonuca ulagmak lizere aralarinda iligkiler olan
fiziksel veya kavramsal, birden ¢ok bilesenin olusturdugu biitiindiir.

Bir biiroda evrak yoOnetimi, isin bagli basina “sistem mantig1” ile planlanmasi,
olusturulmasi ve kullanilmasiyla gerceklestirilebilir. Aranan bir evrakin en az bes, en fazla
kirk bes saniyede bulunmasi lazimdir. Eger bu siire i¢inde evrak bulunamiyorsa bir yerlerde
hata yapiliyor demektir. “Belgeler yonetimi” olarak da adlandirilan, biirolardaki dosyalama-
arsivleme siirecinde, ortaya ¢ikan problemler genel olarak asagidaki hususlarda yogunlagir:

Gelen ve giden evrak kayitlar1 yapilmiyor ve zimmet defteri dogru kullanilmiyor
olabilir.

Kurulusa uygun dosyalama sekli se¢ilmemis olabilir.

Evrakin dosyalanma yontemi iyi bilinmiyor olabilir (Hangi evrak hangi dosyaya
konmal1?) .

Evrak takip edilmiyor, verilen bir evrak geri gelmiyor olabilir.

Arsivleme dogru yapilmiyor olabilir.
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Her tiirlii biiro ve is yerindeki zaman kaybini engellemek icin duyarlilik gosterenler,
dosyalama islerine 6zel bir 6nem vermektedirler. Kuskusuz bu isin en énemli eleman1 da
sekreterdir. PTT, teleks, faks, kargo, kurye, e-posta gibi cesitli haberlesme araglariyla gelen
evrak ya sorumlu servis elemani tarafindan veya genel miidiir sekreteri tarafindan teslim
alinmaktadir. Evraklar, hemen arandiginda bulunabilecek sekilde siiflandirilmalidir. Bir
evrak arandiginda kisa siirede bulunabilmelidir. Evraki bulmak i¢in ¢ok fazla ugrasiliyorsa o
sistemde hata var demektir. Gelen evrakin tarihi, numarasi, nereden geldigi, konusu gibi
ayrintilar “gelen evrak defterine” kaydedilir. Bu islemden sonra konuyla ilgili olan kisinin
veya servisin dosyasina kaldirilmak {izere imza Karsiligi teslim edilir. Bu is i¢in bir de
“zimmet defteri” gerekmektedir.

Dosyalama, kayit tutmanin zorunlu bir sonucudur. Kayitlar elde bulunmalar igin
dosyalanir. Giiniimiizde evrak akisinin iki kaynagi bulunmaktadir. Bunlardan biri kurum
digindan gelenler, digeri ise kurum igindeki degisik dokiimanlardir. Bir kurumda evrak ve
dosyalama isleri ne kadar diizgiin, siiratli ve iyi islenecek sekilde diizenlenirse goriilecek
hizmetler de o oranda verimli olacaktir. Islerin yolunda gidebilmesi i¢in sadece kurulusun
cok iyi diizenlenmis olmasi yeterli degildir. Haberlesmenin de tam, siirekli ve agik
bulunmasi gerekmektedir.

2.1.6. Protokol Kurallarim1 Bilme

Protokol; sosyal iligkilerde iki veya daha fazla insanin kargilasabilecekleri her yerdeki
davraniglarimin gelenek, gorgii, nezaket kurallari icinde yapilmasina denir. Bir bagka tanimda
ise "Protokol uluslararasi nezaket kurallaridir." denmistir.

Geleneklerin zamanla zorunluluk halini almasi, kurallari olusturmustur. Her tiirlii
beseri iliskilerde, kurallara uymak, protokoliin 6nemini biiyiitmiistiir.

Bu kurallara uyulmasi, beseri iligkilerdeki samimiyeti, is hayatinda verimi, kamu
kuruluslarinda yonetimin kumanda etkinligini ve basarisini yaratmaktadir. Protokol, iliskiler
zincirinin koparilmadan devamini organize eden davraniglardan meydana gelir.

Sekreter, ¢alistig1 kurumdaki yoneten ve yonetilen kisileri bilmeli, yonetici ile goriisen
veya haberlesen kurumlari, kuruluslart ve kisileri tantyarak protokol kurallar1 uygulamalidir.

Yoneticisinin arz edecegi veya rica edecegi kisileri sekreterin de tanimasi,
davraniglarindaki hatalar1 onler. Biitiin beseri iligkilerde, protokol kurallarina uyuldugunu
gormek mimkiindiir. Kadin, erkek goriismelerinde, selamlagsmalarda, davetlerde,
toplantilarda protokol kurallarina uyulmalidir. Birkag 6rnek verecek olursak;

Kisinin kendini, giysisini ve ¢evresini temiz tutmasi, biiyiiklere, yaslilara, hastalara

sayg1 gostermesi, tanimadik ve samimi olunmayan kisilere "siz" diye hitap etmesi,
insanlarin birbirlerinin hakkina kars1 saygi duymalar1 gibi.
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Baskalar ile iliskilerde giiler yiizlii ve terbiyeli olmak, zaman kavramini bilmek ve
ona gore her konuda baskalarinin zamanina saygili olmak, nerede, nasil davranacagim
diizenlemek protokol geregidir.

Bir kurulusa gelen misteriyle, konuklarla haberlesme yiiz yilize olacagindan
miisteriyle iligkisi bulunan personelin dikkatle segilmesi ve yetistirilmesi gerekmektedir.

Is yasamu sosyal yonii olduk¢a yogun olan bir alandir. Sosyal iliskiler ise birtakim
kurallarin bilinmesi ve uygulanmasini gerektirmektedir. Bu konunun 6ziinde kime kars1 ne
sunulacak, kime kars1 nasil davranilacak sorusu bulunmaktadir. En kiigiik ikili bir iligkiden,
biiylik toplanti veya ziyafetlere kadar her boydaki sosyal olayda yapilacak ikramlar,
duyarlilig1 ve zarafeti yansitmalidir. Bu biitiinliikte sekreterin, biiro hostesliginin geregi olan
biiro servisi kurallari konusunda da birikimli olmasi gerekmektedir. Sekreter, calistigi
kurumdaki yoneten ve yonetilen kisileri bilmeli, yonetici ile goriisen veya haberlesen
kurumlari, kuruluslar: ve kisileri taniyarak protokol kurallarin1 uygulamalidir.

2.1.7. Biiro Otomasyonunu Bilme

Biiro yonetimindeki temel amag is, insan ve makine arasindaki uyumu saglayip en
kisa zamanda, en kaliteli bigimde ve ekonomik sekilde verimliligin artirmaktir. Sekreter
biiroda yonetime yonelik gelistirilen teknikleri uygulayarak biiro islerini daha basitlestirmeli,
boylelikle verimli olmay1 amaglamalidir. Biiro yoneticileri, biirolarda islerin planlanmasi, is
programlari, biirolarin orgiitlenmesi, Orglitsel degisimin Saglanmasi, Orgiit semalari
hazirlama, is analizleri, is dagilimi, basar1 standartlar1 hazirlama ve basar1 degerleme
faaliyetleri, insan kaynaklar1 etkili yonetimi i¢in motivasyon teknikleri gelistirme, Grgiitsel
catigmanin giderilmesi ve orgiitsel baglanmanin saglanmasi, is basitlestirme, is genisleme, is
zenginlestirme faaliyetlerini yerine getirme gibi ¢ok genis alanlarda faaliyet siirdiirmektedir.
Biitliin bu gorevlerin belli bir etkinlik diizeyinde yerine getirilmesinde sekretere 6nemli
gorevler diismektedir.

Sekreterin ¢alismalarina kolaylik saglayacak ve yardimci olacak tiirde makinelerin
biironun ihtiyacina ve gériiniimiine de uygun olmasiyla is ortaminin daha rahat ¢alisilir hale
getirilmesi saglanir. Sekreterler, kullandigi veya kullanacagi makinelerin 6zellikleri,
pargalari, ¢calisma diizeni hakkinda yetkili servislerden yeterli bilgi alabilmeli, tamir ve
bakimi konusunu Kkesinlikle ihmal etmemeye 6zen gosterebilmelidir. Biiro hizmetinin
vazgeg¢ilmez unsuru olan biiro makinelerine sekreter en kiymetli esyalar1 kadar Oonem
vermelidir. Uzun siire kullanabilmek i¢in Oncelikle iyi kullanmalidir. Makinelerin teknik
ozelliklerini, ¢alisma diizenini iyi bilmelidir.
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Resim 2.1.5: Biiro otomasyonu

2.1.8. Inisiyatif Sahibi Olma

Inisiyatif yeri ve zamani gelince kendi kendine gereken kararlari alabilme niteligidir.
Sekreterin, yoOneticisinin ve calistigi ofisin islerinin, rahat akisindan emin olmak {izere
kontroliinii yapabilmesi, gereginde ise miidahale edebilmesi demektir. Inisiyatif 6nemli
Olglide “karar” kavramiyla ilgilidir. Karar da akil etme, bilgi ve irade isidir. Birtakim
secenekler icinden birini segme, gelecege yonelik bir isi uygulamaya gegirme olarak
yorumlanir.

Karar vermek dikkatle diisiinmeyi gerektirir. Karar vermeden Once tiim bilgileri
toplamaniz, duygulariniza degil gerceklere dayandirmaniz ve sirket politikasindan asla
sapmamaniz gerekir.

Sekreter, inisiyatifini kullanmasi gereken islerde;

O isle ilgili belirlenmis amaci diisiiniir.

O isle ilgili her tiirlii bilgiye sahiptir.

fleriyi gorebilme yetenegine sahiptir, dogabilecek sonuglart diisiiniir.

Riskleri goze alir.

Cesur ve girisimcidir.

Davranis 6zgiirliigiine sahiptir ama yetkisini asmaz, sinirlarim bilir.
Deneyimlerinden yararlanir.

Basarisizliklarin en biiyiilk sebebi, iyi disiinmemekten ve akilli seg¢imler
yapamamaktan kaynaklanir. Sekreter, kendi yetkisini asan, karar vermesi giic
durumlarda ise gerekli her tiirlii bilgiyi yoneticisine aktararak karar verilmesini
saglar.

VVVVVVVY
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2.1.9. Meslegini Sevme

Bugiin artik yeterli mesleki ve kiiltiirel yetigkinlik olmaksizin, ydneticisinin sag kolu
olan ve sevk-idare mekanizmasinin can alict noktasini teskil eden sekreterlik meslegini, tam
anlamiyla yiirlitmek olanaksizdir.

Bu bakimdan sekreterlik, sinirl igler yapan ve tesadiifen kazanilmis bir meslek degil,
organizasyon i¢inde kendisine belirlenen gérevi yerine getirmenin yani sira, bagli bulundugu
yerde daha verimli bir ¢aligma ortami kurmaya, belirli kurallar1 uygulamaktan 6te, belirli
hedeflere ulasmaya yonelik 6nemli bir meslek haline gelmistir.

Bu kadar 6nemli sorumluluklarla bezenmis sekreterlik meslegi, isini sevmeyen biri
tarafindan asla basarili olarak yerine getirilemez. Meslegini sevmeyen bir sekreter isine asla
motive olamaz ve bunun sonucunda verim saglayamaz. Yapisal olarak siirekli aktif olmay1
gerektiren sekreterlik meslegi zor oldugu kadar eglencelidir. Buna ragmen isini sevmeyen
sekreterler biiyiik Olclide c¢evresinden ve yaygin sekreterlik anlayisindan etkilenip
mesleginden sogumaktadir.

Gergek olan, kisinin Once kendine ve meslegine saygi duymasidir bu oranda
karsisindakinden gerekli saygiy1 gérebilir. “Insan neye inanirsa onu yasar.” Sekreter isini
sevmekle hicbir sey kaybetmeyeceginin aksine maddi ve manevi bir¢ok sey kazanacaginin
(para, kariyer, i¢ huzuru vs.) ayrimina varmalidir.

Sekreter, is hayatinda basarilar elde etmeye bakmali en 6nemli hedefi hep daha iyiye
yonelmek olmali, igin olumlu yanlarimi diisiinerek bircok sorunun {istesinden kolayca
gelebilecegini fark etmelidir. Meslegini severek ve isinin gereklerini yerine getirerek
calismalarin siirdiiren sekreter, kendini siirekli gelistirir ve mesleginde en iyi yere gelir.

Goreve kuvvetli bir sevgiyle bagli olmanin, gorevi biitiin haz, zevk ve ¢ikarlardan
istlin tutmanin, basar1 ve ilerleme tizerindeki etkisi ¢ok onemlidir. Hakkiyla yapilmis bir
gbrev insanlara, her seye karsin, hayatin giizel oldugunu hissettirmektedir. Is basarmak,
gorevin gerektirdigi duruma ve sartlara agirlik vermekle miimkiin olmaktadir. Gorevi
yaparken amag deger kazanmak, Gviilmeye degecek bir is yapmaktir. Gérevin hakkiyla
basarildigin1 bilmek ve buna inanmak insana huzur verir. Meslegini seven sekreter her
zaman basarili olur.

2.1.10. Egitim

Sekreterin meslegini profesyonel anlamda yapabilmesi i¢in meslegiyle ilgili egitim
almasi gerekir. Egitim almis sekreterle egitim almamis sekreter arasinda is verimi,
teknolojiyi kullanma anlaminda ¢ok biiyiik farklar vardir.

Sekreterlik egitiminde, kisilerin biiroyla ilgili tiim konularda bilgi ve beceri sahibi

olmasi1 amagtir. Biirodaki yazigsmalar, biirodaki is akimi, dosyalama, arsivleme, planlama,
biiro organizasyonu, is verimi hakkinda 6grencilere bilgi ve beceri kazandirilir.
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Meslegin egitimi cesitli {niversitelere bagli meslek yiiksek okullarmin “Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik” boliimiinde verilmektedir.

UNIVERSITELERIN MESLEK YUKSEK OKUL TABLOSU

Universitelerin Meslek Yiiksek
Mezun Olunan Okul OKkulu Béliimleri
(2 Yilhk)

> Ticaret Meslek Lisesi-Biiro Yonetimi
> Anadolu Ticaret Meslek Lisesi-Biiro Yonetimi | » Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
» Kiz Meslek Lisesi-Biiro Yonetimi

> Biiro YoOnetimi ve YOnetici

» Anadolu Kiz Meslek Lisesi-Biiro Yonetimi . <
Asistanligi

» Saglik Meslek Lisesi- Tibbi Sekreterlik
Tablo 1.6: Sekreterlik egitimi

2.1.11. is Hayatina Uyum Saglama

Yonetici ise yeni baslayan sekreterin is yerine uyum saglayabilmesi i¢in c¢alisacag is
yeri hakkinda dnce bilgi vermeli, yapacag islerin neler oldugunu agiklamali, is arkadaglarin
tanistirmaly, is yerini gezdirmelidir.

Sekreter is yeri hakkinda bilgiye sahip oldugunda, bunu mesleki bilgi ve becerisiyle
birlestirerek is hayatina uyum saglar.

2.1.12. Planlama ve Organize Etme

Diizgiin isleyen bir ofis olusturmanin anahtari yapilacak isleri planlamaktir. Yapilacak
islerin planlanmasi, sorunlarin ortaya ¢ikmasimi beklemeden sizin bir seyler yapmaniz
anlamina gelir. Yani neyin yapilmasi gerektigini 6ngérme, dogabilecek olasi problemleri ve
onlarla en iyi sekilde nasil bas edilebilecegini teshis etme demektir.

2.1.13. Karar Verme

Sekreter is yerine ve ¢alisma diizenine, yonetmeliklere, is akisina aligtik¢a, yoneticinin
is anlayisini sorumluluk ve yetki kavramini 6grendikten sonra belirli isler hakkinda kendi
kendine karar verecek duruma gelebilir. Is yerinin ve isinin niteliklerini bilen bir sekreterin is
konusunda fazla talimat almasina gerek kalmaz. Sezgi kabiliyeti, bagimsiz karar verebilme
gelistirilmesi gereken onemli 6zelliklerdendir. Yapilacak islerin dikkatle planlanmasi, ayri
olan islerin gruplandirilarak yazilmasi, zamanla iste pratiklesmeyi saglar. Sekreter,
caligmalarinda basarili olabilmek i¢in biirosunun g¢alisma sistemini, birimlerin yetkilerini,
yonetmeliklerini, talimatlarin1 bilmeli, yenilikleri 6rnek almalidir. Sekreter, isinin ve is
yerinin yararina olan, dogrulugundan kesinlikle emin olunan fikirleri uygulamakta tereddiit
etmemelidir.
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Is yapici, sorumluluktan kagmayan, gorev iistlenen kisi olmalidir. Yoneticiye
sorulmadan veya onun uyarisini beklemeden bazi isleri kendiliginden yapabilecek duruma
gelinmesi, inisiyatif sahibi olmakla miimkiindiir. Bunun igin birgok yetenegi, tecriibeyi, azim
ve gayret ile kisa zamanda kazanmak kolaydir.

Kendi islerinde karar vermekten aciz ve iglerini bagkalarina yaptiran biri kadar can
sikict bir sey yoktur. Bu yiizden iyi bir sekreter, oniine firsat ¢ikinca kendi kararlarini
alabilmeli ve yoneticisinin sorumluluklarini istlenmelidir. Bununla beraber sekreter, karar
vermesi gereken durumlarda yetkisini asip yoneticisinin haklarini ¢ignememeli ve onun
ayricaligini tanimalidir. Sekreter inisiyatif sahibi olmakla beraber verilecek yazili ve sozlii
emirlerin iyice anlasilmasinda dikkatli olmalidir. Her ne kadar yoneticiyi gereksiz sorularla
rahatsiz etmek dogru degilse de ilerideki olumsuz sonuglar1 6nlemek igin anlagilmayan
hususlar sorulmalidir. Bu nedenle her an yaninda not alinabilecek bir defterin bulunmasi
sarttir. Talimatlar1 defterine gegiren Sekreter, hangi islerin ne zaman yapilacagini bilir.
2.1.14. Risk Alma

Risk, zarar veya kayip durumuna yol agabilecek bir olayin ortaya ¢ikma olasiligi
anlamina gelir. Tehlike ile es anlamli ve ileride ortaya ¢ikmasi beklenen ama meydana gelip
gelmeyecegi kesin olarak bilinmeyen olaylar igin kullanilir. Risk, gelecek ile ilgili bir
kavramdir, ¢linkii gelecek belirsizlik ifade eder.

Sekreter gerekli oldugu durumda kendi karar vermek, verdigi kararin sonuglarina
katlanmak zorunda kalabilir.

Sekreter gorevli oldugu yer, aldig1 yetki ve sorumluluk oraninda risk alir. Risk almak
ve yeni gorevler istlenmek s6z konusu oldugunda sekreter “yapabilirim” diigiincesiyle
hareket etmeli, riski azaltmak i¢in gerekli tedbirleri almalidir.

2.1.15. Giivenilir Olma

Sekreterin  onemli Ozelliklerinden biri de gilivenilirliktir. Yoneticisinin glivenini
kazanmasi sekreterin kendisini kanitlamis olmasina baghdir. Ofis igerisinde iist amirler
astlarina birtakim sorumluluklar verirler ve tam olarak yerine getirilmesini beklerler.
Karsidaki kisiye direktif verip sonra o isi yine kendisinin yapmasi ¢ok bilyiik vakit kaybi ve
sekreterin basarisizlik Ornegidir. YoOneticisi asistanina herhangi bir is verdiginde o isi
kafasindan silip atmali, vaktini aymi igse harcamamali, o isin hakkiyla dogru olarak
yapilacagindan emin olmalidir. Bu da sekreterin giivenilir olmasiyla yakindan ilgilidir

2.1.16. Zamani Etkin Kullanma

Zaman insan hayatinda 6nemli bir yer tutar, giiniimiiziin bu yogun yasam kosullarmda
zamani iyi kullanmak insan i¢in ¢ok 6nemlidir.

Sekreterin meslegi geregi saat, giin, zaman kavrami Onem arz eder. Sabah ise

saatinden 15 dk. dnce gelmeli, giin i¢in yaptigi planin1 gozden gegirmeli, ofise genel olarak
bir gbz gezdirmeli, eksiklikleri tamamlamalidir. Randevularin saatini ve yoneticisinin
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programini ¢ok siki bir sekilde takip etmeli, yoneticisine de bu hatirlatmalar1 mutlaka
zamaninda yapmalidir.

Gln icinde herhangi bir programin aksamasi ondan sonraki tiim organizasyonu
olumsuz yonde etkiler. Zaman giiniimiiziin is hayatinda parayla es degerdir. Zaman parayla
satin alinamaz, fakat zaman etkin kullanilarak is yerinin daha ¢ok para kazanmasi
saglanabilir ya da zaman bosa sarf edilerek is yerinin para kaybetmesine yol agilabilir.

Sekreter planli ¢alismayla hizli okuma teknigi gelistirerek, isleri oncelik sirasina
koyarak, ajanda kullanarak, ise zor olandan baslayarak, giiniin sonunda isleri gbzden
gecirerek zamani daha etkin kullanabilir.

Bir isi tamamlamadan obiiriine gegmemeli, is giiniinii ertesi giiniin planin1 yaparak
bitirmelidir.

2.1.17. is ve Meslek Etigi

Profesyonel bir kisi olarak sekreterlerden mesleki ve kisisel ahlaklarinin en yiiksek
diizeylere ulasmasi beklenir. Sekreter, gorevlerini etkili ve verimli bir bigimde yerine
getirmek i¢in dogrudan sorumludur. Sekreter, orgiitii ve adini temsil eder. Ayrica iginin tiim
asamalarinda, yiiksek ahlaksal 6l¢iitler saglamak icin kendisine karsi da bir sorumlulugu
vardir. Boyle bir sorumluluk anlayis1 diiriistliikk, yardimseverlik, iyi niyetlilik, giriskenlik,
adil olmak, anlayisli olmak, empati kurmak, 6zverili olmak, sabirli, hosgériili, algakgoniillii,
azimli ve ¢aligkan olmak, giivenirlilik, baglilik, is birligi ve gizlilige uymak gibi onemli
olgitleri kapsar. Bunlari 6rnekleyecek olursak,

Sekreter ¢ok uzun ¢ay molalar1 kullanmayarak gercekten hasta olmadan hastalik izni
almayarak diiriistliik gosterir.

Diirtistliigiin  diger ornekleri ise is yerinin pul, kirtasiye, fotokopi makinesini,
telefonunu kisisel gereksinimleri igin kullanmamaktir. Diirtistlik sekreterin, isletmenin
amag, politika ve kurallarina bagli olmasi ve ahlak dis1 oldugu diisiiniilen hile yapma, ¢alma,

riisvet verme, alma gibi eylemler igine girmeyi kabul etmemesidir.

Bir sekreter kendisinden beklenilen ve istenilenleri dogru ve tam olarak yapma
yetenegine sahipse giivenilirdir.

Sekreterlerin, giinliik islere etkin bir bicimde katilmalar1 nedeniyle 6grendikleri kimi
gizli bilgileri koruyacaklarma giivenilir.

Is yerine ait bilginin disariya sizdirilmas ile giivenin sarsilmasi, yalmz isi ciddi olarak
tehlikeye atmakla kalmayip ayn1 zamanda, yonetici ile sekreterin iligkisini de bozar.

Sekreterler icin ahlak ilkeleri dnerisi
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Sekreter;
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Meslegini vicdan ve onur ile uygular.

Kisiler arasinda din, milliyet, irk, siyasi diisiince, ekonomik ve sosyal durum
ayirimi yapmaz.

Sekreterlik konusunda egitimini yasam boyunca siirdiiriir, meslegin biitiin
tiyeleri ile is birligi yapar ve onlar1 destekler.

Yiiriittiighi islerde gorevini boslayarak ya da kdtiiye kullanarak yoneticisi ve
kurulusu zararina kendisine bir yarar saglayamaz.

Zamaninin ve yeteneklerinin erismedigi bir isi kabul etmez.

Her tiirlii makamda ¢alisan gorevlilerle olan iliskilerinde de meslek onuruna ve
agirbasliligina uygun tutum ve davraniglarini korur.

Meslegin itibarini zedeleyecek her tiirlii tutum ve davranistan kaginir.
Calismasint halkin meslege gilivenini saglayacak bigimde ve igine tam bir
sadakatle bagli olarak yiiriitiir.

Her kosul altinda, iliski kurduklari insanlarin giivenini kazanacak bi¢imde
davranir.

Mesleklerinin halk ile olan yakin iliskisi nedeni ile 6zel yasamlar1 dahil tim
davraniglariin meslegin bir biitiin olarak degerlendirilmesinde etkili olacagini
daima goz 6ntinde bulundurur.

Insan onuruna sayg1 gosterir, onu korur.

Her kosul altinda, hizmet ettigi is yeri c¢ikarlar1 ile birlikte toplumunda
¢ikarlarii gz 6niinde bulundurur.

Gorevlerini  diirtistlik i¢inde yiiriitmeye, anlasmazlik yaratacak bir dil
kullanmaktan ¢ekinir, mevcut ve gecmis yoneticilerine veya isverenlerine
sadakat ve diiriistliigii stirdiirmeye ¢alisir.

Sekreterlik sirriin tutulmasi siiresizdir. Meslekten ayrilmak bu ytikii kaldirmaz.
Sekreterler arasinda “6zeldir” kaydi tastyan yazigsmalar taraflarin rizas1 olmadan
agiklanamaz.

Yanina stajyer almayr kabul eden sekreter, stajyerlerinin iyi yetismesi igin
gerekli dikkati ve ilgiyi gosterir ve onlarin gelisim olanaklarini hazirlar.

Higbir sekreter, herhangi bir meslektasi hakkinda kiigiik diigtiriicii nitelikteki
kisisel goriis ve diislincelerini agikca belirtmez.

Ahlaki ve diirist olmayan, insan onurunu zedeleyen herhangi bir girisime
katilmaz.
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KONTROL LiSTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Sekreterin kisisel niteliklerinin neler oldugunu
siraladiniz m1?

2. Sekreterin dis goriiniis niteliklerini siraladiniz
mi?

3. Sekreterin dig goriiniis niteliklerinin sekreter igin
Onemini kavradiniz m1?

4. Sekreterin karakter ve davranis niteliklerini
siraladiniz mi1?

5. Sekreterin karakter ve davranig niteliklerinin
sekreter i¢in 6nemini kavradiniz mi?

6. Sekreterin meslek niteliklerinin neler oldugunu
siraladiniz mi1?

7. Tiirkgeyi kusursuz konusma niteliginin sekreter
i¢in 6nemini kavradiniz m1?

8. Sekreterin yabanci dil bilmenin sekreter i¢in
Onemini kavradiniz mi?

9. Yazisma yetenegine sahip olmanin sekreter igin
Onemini kavradiniz mi?

10. Sekreterin temsil etme becerisinin sekreter i¢in
Onemini kavradiniz mi?

11. Sekreterin dosyalama tekniklerini bilmesinin
sekreter i¢in 6nemini kavradiniz mi?

12. Sekreterin protokol kurallarini bilme niteliginin
sekreter i¢in 6nemini kavradiniz mi?

13. Sekreterin biiro otomasyonunu bilmesinin
sekreter i¢in 6nemini kavradiniz mi?

14. Sekreterin inisiyatif niteliginin sekreter i¢in
Oonemini kavradiniz mi?

15. Sekreterin meslegini sevmesinin sekreter i¢in
Onemini kavradiniz mi?

16. Sekreterin egitim niteliginin sekreter i¢in 6nemini
kavradiniz mi?

17. Sekreterin is hayatina uyum saglama niteliginin
sekreter i¢in Onemini kavradiniz mi?

18. Sekreterin planlama ve organizasyon niteliginin
sekreter i¢in 6nemini kavradiniz mi?
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19. Sekreterin karar verme niteliginin sekreter igin
onemini kavradiniz mi?

20. Sekreterin risk almasinin sekreter i¢in 6nemini
kavradiniz m1?

21. Sekreterin gilivenilir olmasinin sekreter i¢in
O6nemini kavradiniz mi?

22. Sekreterin zamani etkin kullanmasinin sekreter
i¢in onemini kavradiniz mi?

23. Sekreterin is ve meslek etiklerini bilmesinin
sekreter i¢in 6nemini kavradiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarinizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitiin cevaplariniz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorularn dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.
1. Asagidakilerden hangisi sekreterin kisisel niteliklerinden degildir?

A) Temizlik ve diizen

B) Jest ve mimikler

C) Kendine giliven duyma

D) Yazigsma yetenegine sahip olma

2. [Inisiyatif kavrami neyi ifade eder?

A) Sekreterin yeri ve zamani gelince kendi kendine gerekli kararlar1 alabilmesi
B) Sekreterin isiyle ilgili her konuda yoneticisine sormadan hareket etmemesi
C) Sekreterin meslegini severek yapmasi

D) Sekreterin is yerinde yapilacak isleri planlamasi

3. Asagidakilerden hangisi sekreterin mesleki niteligidir?

A) Iyimser olmasi

B) Giivenilir olmasi

C) Agirbaslh olmasi

D) Sabirl ve hosgoriilii olmasi

4. Sekreterin empati kurmasi neyi ifade eder?

A) Tkna yeteneginin iyi olmasi

B) Is yerini temsil etmesi

C) Kendini kars tarafin yerine koymasi
D) Protokol kurallarini bilmesi

5. Asagidakilerden hangisi sekreterin is ve meslek etigine uygun degildir?
A) Meslek onuruna uygun davranmasi
B) Gorevini diiriistliikle yapmasi

C) Kisiler arasinda ayirim yapmamasi
D) Calistig1 is yerinden ayrilinca igyeri sirlarini arkadaslarina anlatmasi

37



DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETIi-3

AMAC

Meslege uygun ¢alisma ortamini ( repertuari) hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

> Sekreterin ¢alisgma masasinda(elinin altinda) neler bulunmas1 gerekir?
Aragtiriniz.

3. REPERTUAR HAZIRLAMA

Sekreterin iginde daha basarili olmasi, yoneticisine daha ¢ok yardimci olmasi igin
repertuarinin her an hazir olmasi gerekir. Repertuarinin i¢inde bulunmasi gerekenler;

3.1. Sozliik

Sekreter masasina yaptigi igle ilgili her an ihtiyaci oldugunda kullanabilecegi sozliik
yerlestirilmelidir. Yazisma yaparken, telefon goriismelerinde, yiiz yiize gériismelerde dogru
climleleri kurabilmek, dogru ifadede bulunabilmek igin tereddiit ettigi ya da bilmedigi
kelime de sozliiglinli mutlaka kullanmalidir.

3.2.Isletme Hakkinda Bilgiler

Sekreter c¢alistigi isletme hakkinda bilgi toplar. Kendisinden isletmeyle ilgili bilgi
istendiginde zaman kaybetmeden bilgi sunabilir. Miisterilerce sorulabilecek her tiirlii soruya
cevap verebilmek igin c¢aligtigi sirketin driinlerini, fiyat tarifelerini, siparig sartlarini
bilmelidir.

3.3.Fihrist

Fihrist; telefon, fax, adres gibi bilgilerin yazildigi, harflere gore diizenlendigi yer,
alfabetik siralamalar i¢in kullanilan, kenarinda biitiin harflerin yer aldig1 not defteri, kitabin
ya da derginin basma ya da sonuna eklenen yapittaki konu basliklarin1 sayfa numarasiyla
gosteren liste, i¢indekiler, katalog, abecesel siralamalar i¢in kullanilan, not defteri olarak
adlandirilir.

Sekreterin fihrist kullanmasi telefonla iletisimde kisisel veriler (ad-soyad, firma adi,

telefon numarasi, adres ve elektronik posta adresi gibi bilgilerin) ve gériismenin zamaninda,
saglikli yapilmasi agisindan olduk¢a 6nemlidir.
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Giiniimiizde Kisisel veriler;

> Fihrist defterlerinde (telefon rehberi),

> Fihristli telefonlarda, dogrudan telefonun fihrist belleginde,

> Fihrist yazilimlar1 sayesinde bilgisayar ortaminda tutulmaktadir.

Telefon fihristi olarak hangi ortam kullanilirsa kullanilsin amag en kisa zamanda firma
veya sahis bilgilerine ulasabilmektir.

Kisisel bilgileri tutarken;

»  Bilgilerin giincel olmasina,

> Kisi ve kurum bilgilerinin asil kullanim amaci disinda kullanilmamasina 6zen

gosterilmelidir.

Fihrist defterleri, normalde 20 kisimdan olusur. Her kisim igin tiger veya dorder sayfa
ayrilir. Saglam, gilizel gériiniimlii ve uzun omiirli olmasi i¢in ciltlenir. Malzeme olarak 1.
sinif hamur kagit kullanilir. Diizenli tutulan, giizel goriintimlii bir fihrist her zaman sekreterin
elinin altinda, her an kullanmaya hazir durmalidir. Onemli kisilerin isim, soyad ve adresleri
bir fihristte toplanmalidir.

3.4.Telefon Rehberi

Telefon rehberi fihrist defterine benzer. Sekreter, isletmenin iletisime gececegi kisi
ve kurumlarin telefonlarini zaman kaybetmeden telefon rehberinden bulabilir. En ¢ok
kullanilan telefon numaralari, telefon rehberi, otomatik telefon kodlar1 vs. bilgileri telefonun
yaninda bulundurulmali ve gereken numaralari telefon makinelerinin cagdas
teknolojilerinden yararlanarak telefonun hafizasina kayit edilmelidir.

3.5. Seyahat Bilgileri

Sekreterin, yoneticisinin seyahatini diizenleme sekli, seyahatin genel basarisina etki
eden ve “patronun goziinde degerini artiran” 6nemli bir etkendir. Yonetici, misterileriyle
goriismek, baska illerde veya tilkelerde toplantilara, fuarlara katilmak, arastirmalar yapmak,
ham madde, mal, makine, tiriin almak i¢in anlagsmalar yapmak amaciyla gezilere katilabilir.
Bir yoneticinin hangi amagcla olursa olsun, yurt i¢i ve yurt dis1 yapacagi geziyle ilgili gerekli
diizenlemeleri, rezervasyonlar1 yapmak, gerek gidis gelis, gerekse otellerde kalis durumlari,
tarih ve saatleri dogru ve eksiksiz ayarlamak, seyahat programlarinin aksamadan islerligini
saglamak sekreterine ait gorevdir.

Seyahat diizenlenmesiyle ilgili olarak sekreterin yerine getirmesi gerekebilecek
ana gorevleri sunlar olabilir:

Ulasim seklinin ve saatinin belirlenmesi

Seyahat igin avans ve yolluklarin diizenlemesi

Otel ve ulagim araglar rezervasyonlarinin yapilmasi
Biletlerin satin alinmasi

Pasaport ve Vvizelerin tamamlanmasi

Randevu programinin ayarlanmasi

Gezi programinin hazirlanmasi
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> Rapor ve tesekkiir mektuplarinin yazilmasi

Sekreter, yoneticisinin seyahati ile ilgili duyumu alir almaz hemen bir plan
yapmali ve gerekli bilgileri toplamahdir. Bunlar;

Seyahate gidecek olan kim veya kimler?

Seyahat gece mi, giindiiz mii yapilacak?

Seyahat kag giin siirecek?

Gidilecek yerde goriisiilecek sahislar kKimler?

Gidilecek yerin adresi, telefon numarasi ve diger bilgiler nelerdir?

VVVYY

Bu sorulara 6ncelikle cevap aranmalidir. Eger dis seyahat ise pasaport, vize ve doviz
islemleri hazir olmal1, seyahat acentesi ile goriisiilerek bilet rezervasyonu yapilmalidir. Daha
sonra gereken diger bilgiler, aracin kalkis ve varig saati, karsilanma sekli kaydedilerek
yoneticiye iletilmelidir. Ayrica geziyle ilgili giinlikk ve saatlik programlar, kisaca gezi plani,
yoneticiye verilmelidir.

Sekreter, yoneticisinin ne zaman, nereye kimlerle hareket etmek ve hangi ulasim
araclarim kullanmak istedigini O6grendikten sonra gerekli rezervasyon islerini yapmak
durumundadir. Bunun igin belirtilen giin ve saatte araclar ve kalinabilecek oteller hakkinda
bilgi topladiktan sonr, bu bilgileri, yoneticisinin tercihleri dogrultusunda kullanarak gerekli
rezervasyonlart zamaninda yaptirir. Sekreter, rezervasyonlari yaptirmadan O6nce ugak,
otobis, tren, gemi tarifeleri, araba kiralama servisleri ve tiimiiniin maliyetleri hakkinda
yeterli bilgi toplamalidir. Bunun i¢in hava yollari, kara yollari, deniz yollar: ile ilgili
isletmelerin adreslerini, telefon numaralarini, yurt ve diinya haritalarini, giinlik déviz kurlart
verilerini, seyahat acentelerinin adres ve telefonlarimi siirekli el altinda bulundurmalidir.
Rezervasyon yapilirken yolcunun isminin, adresinin, varig zamaninin ve ayrilacagi tarihin
bildirilmesi gerekmektedir.

Sekreter, yoneticisinin seyahati ile ilgili olarak goriisiilecek konular ve kimlerle
goriistilecegini, gorlismeler i¢in gerekecek tiim belge ve evraklari, malzeme ve dokiimanlari
hatta gidecegi yerde goriilmeye deger bazi yerlerin isim ve adreslerini, hava tahmin
raporlarin1 bir dosya i¢inde hazirlamalidir. Ayrica kalem, kagit, makbuz, bant, igne, agn
kesici ilag gibi yoneticisine gerekebilecek malzemeleri kendisine damisarak paketlemelidir.
Bazen sekreterin de yoneticisinin seyahatine katilmak durumu s6z konusu olabilir. Béyle bir
durumda sekreter, kendi esyalari, isleri, arag gerecleri ile ilgili kapsamli bir plan yapmali,
ofisindeki is birligini seyahatte de uygulamalidir. Sekreter is gezisinde giyim ve davranigina
daha ¢ok dikkat etmeli, yoneticisiyle iliskisinde mesafesini ve saygisini korumasini
bilmelidir. Giyimi agirbash olmali, nezaket ve olgunlugu elden birakmamalidir. Sekreter
yoneticisini ve ¢alistigi kurulusu temsil ettigini unutmamalidir.
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3.6. Kartvizit Katalogu

Kartvizit sirketleri, firmalar1 ve kisileri tanitan, basili iletisim kurmaya aracilik yapan
bir vazgec¢ilmezdir. Kartvizitler, kullanim alanina goére ¢esitli sekillerde olur.

Sosyal yagamda kullanilan kartvizitlerde, isim ve soyadi, istege bagli olarak kisaca

unvan, gorev, meslek, yer olabilir. Is hayatinda kullanilanlarda ise ad, soyada, unvan,
gorev, i3 ve ev adresleri, telefonlar ve diger ayrintilar yazilmalidir. Her ydneticinin bir
Kartviziti bulunmalidir.

Kartvizitler belirli gruplar i¢in mesleklerin tamamlayici bir unsuru olmanin yamn sira,
bazi tilkelerde giinliik yasamda, sosyal iligkilerin gelismesine yardimci olmasi bakimindan da
onemlidir. Bazi tilkelerde kartvizitler bir ziyaret yerini tutmakta, tebrik, tesekkiir veya bas
saglig1 gibi duygularin iletilmesinde kullanilmaktadir. Kartvizitlerin iizerine bazen duygulari
kisaca ifade edilen sozciikler el yazisi ile yazilabilir: ‘Tebrik ederim.”, “Aciniz1 paylagirim.”
“Saygilar sunarim.” vb.

Is kartvizitleri iice ayrilir:

> Biiyiik ve taninmig bir sirketin sahibi veya yonetim kurulu bagkani adi, soyadi
ile kartin sol alt kdsesinde sirketin isim ve adresi olan kart bastirir.

> Ust diizey yoneticinin unvani da kartta belirtilir. Unvanin hemen ismin altinda
veya sirket isminden sonra yazilmasi tamamen bir zevk ve secim meselesidir.

> Sirketin daha az kidemli personeli tarafindan kullanilan karttir. Bu kartlar da
sirketin ismi 6ne ¢ikarilir. Kisinin isim ve unvani daha kiigiik puntolarla kartin
sol alt kosesine yazilir.

Kartvizit birakma “ziyaret” yerine sayilacagi icin karti bizzat birakmak uygundur,
posta ile gonderilmez. Sekreter kendisine birakilan kartvizitleri gerektiginde bulabilmek igin
kartvizit kataloguna belli bir diizene gore yerlestirmeli, yoneticisine iletmesi gereken
kartvizitler varsa bunlar1 yoneticisine ulastirmali, yoneticisine ya da is yerine ait Kartviziti
birakmasi gereken yerler varsa bunlar1 yerine ulagtirmali, yonetici kendisinden kartvizit
bastirmadan Once se¢imiyle ilgili yardim isterse onun adina kartvizitler arasindan en
uygununu arastirarak se¢im konusunda yardimci olmalidir.

3.7. Ajanda

Sekreterler ajandalarma  giinliik,  saatlik notlar, hatirlatmalar ve randevular
ekleyebilir. Miisteri ve kisilerin iletisim bilgilerini (ad soyad, firma adi, yetkili ad1, tel,
GSM, dahili not, e-mail ve web adreslerini) ekleyebilir.

Gegmise ve (Qelecege donik randevu ve goriismelerini kayit altinda tutarak
unutmaktan kurtulabilir.
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3.8. Sekreter El Kitab1 ve Not Defteri

Resim 3.1: Sekreterin not defteri

Sekreter ¢alistign kurumun is uygun el kitabin1 daima masasinda bulundurmalidir. Or.
hukuk biirosunda g¢alisan sekreterin elinin altinda kanun kitaplar1 bulunmasi gerekirken
muhasebe biirosunda c¢alisan sekreter de muhasebeyle ilgili kitaplar, turizm biirosunda
calisan sekreterin masasinda seyahat ya da acente brosiirleri, haritalar bulunmalidir.

Not defteri siirekli sekreterin elinin altinda olmali, aranan kisi mesgulse onu
arayanlarin bilgileri, iletmek istedikleri konu not alinmali, 6zellikle telefon konusmalarinda
eger uzun goriisme yapilacaksa sOylenecekler telefon agmadan kisa notlar halinde not
defterinde tasarlanmalidir. Yoneticiyi, arayan kisilerin notlar1 not defterine diizgiin bir
sekilde yazilmalidir. Not defterine alinmayan kii¢iik bir ayrint1 ¢ok dnemliyse is akisini dahi
etkileyebilir. Sekreter is yerine ait hangi konu olursa olsun unutma riskine kars1 mutlaka not
defterine not almalidir.
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KONTROL LISTESI
Bu faaliyet kapsaminda asagida listelenen davranislardan kazandiginiz beceriler i¢in
Evet, kazanamadiklariniz i¢in Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Sekreterin repertuvarinda neler bulunmasi gerektigini
siraladiniz m1?

2. Sekreterin neden so6zliik kullanmasi gerektigini
kavradiniz mi?

3. Sekreterin neden isletme hakkinda bilgiye sahip olmast
gerektigini kavradiniz mi?

4. Sekreterin neden fihrist kullanmasi gerektigeini
kavradiniz mi?

5. Sekreterin neden seyehat bilgisine sahip olmasi
gerektigini kavradimiz mi?

6. Sekreterin neden kartvizit katalogu bilgisine sahip
olmasi gerektigini kavradiniz mi?

7. Sekreterin neden ajanda kullanmasi gerektigini
kavradiniz mi?

8. Sekreterin neden el kitab1 ve not defteri kullanmas1
gerektigini kavradiniz m1?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimizi bir daha gézden gegiriniz.
Kendinizi yeterli gormiiyorsaniz O6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Biitlin cevaplarimiz
“Evet” ise “Olgme ve Degerlendirme”ye geginiz
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI
Asagidaki sorulan dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi tiim sekreterlerin repertuvarinda bulunmasi gerekenlerden
degildir?

A) Ajanda

B) Kartvizit katalogu

C) Harita

D) Not defteri

2. Asagidakilerden hangisi sekreterin seyahat organizasyonu diizenlemesi i¢in
yapmasi gerekenlerden degildir?

A) Ulasim seklinin ve saatinin belirlenmesi

B) Otel ve ulagim araglari rezervasyonlarinin yapilmasi
C) Pasaport ve vizelerin tamamlanmasi

D) Yoneticisinin yollugunu 6deme

3. Not defterinin kullanim amac1 agagidakilerden hangisidir?

A) Yoneticiyi arayan kisilerin yazilmasi

B) Yoneticinin aradigi kisilerin yazilmasi

C) Yoneticinin goriisecegi kisilerin telefon numaralarini bulma
D) Yoneticinin seyahat edecegi yerlerin yazilmasi

4. Asagidakilerden hangisi kartvizitin kullanim amaglarindan degildir?

A) Kisinin kendisini, unvanini tanitmasi

B) Kisinin ¢alistig1 is yerini tanitmasi

C) Kisinin 6zgegmisi hakkinda bilgi vermesi
D)Kisinin kars1 tarafa duygularini ifade etmesi

5. Asagidakilerden hangisi sekreterin fihristi kullanim amaci degildir?

A) Kisilerin 6zel bilgilerine ulagmak

B) Kisilerin adreslerini bulmak

C) Kisilerin telefon numaralarini bulmak
D) Kisilerin is yeri bilgilerini bulmak

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarimizin tiimii dogru ise Modiil Degerlendirme’ ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.
Asagidakilerden hangisi sekreterin gorevi degildir?

A) Rapor yazma

B) iletisimi saglama

C) Calisanlar1 denetleme
D) Biiro is akigini saglama

Bir yoneticiye direkt bagli olmadan hizmet yiiriiten sekreter agagidakilerden hangisidir?

A) Biiro hizmetleri sekreteri
B) Yonetici sekreteri

C) Turizm sekreteri

D) Hukuk sekreteri

Piyasa analizi, arz-talep unsuru ¢alismalarini yapan sekreter asagidakilerden hangisidir?

A) Muhasebe sekreteri

B) Finans sekreteri

C) Boliim yoneticisi sekreteri

D) Uluslararasi organizasyon sekreteri

Gazete veya dergi hazirlamada ¢alisan sekreter asagidakilerden hangisidir?

A) Teknik sekreter
B) Hukuk sekreteri
C) Basin sekreteri

D) Finans sekreteri

Asagidakilerden hangisi sekreterin mesleki niteliklerinden degildir?

A) Yabanci dil bilme

B) Temsil etme becerisi

C) Inisiyatif sahibi olma
D) Sorumluluk sahibi olma
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6. Asagidakilerden hangisi konugsmanin amacina ulagsmasi i¢in sekreterin dikkat etmesi
gereken kurallardan biri degildir?

A) Konugmanin yikici degil, yapici olmast

B) Konusmanin canli ses tonu, jest ve mimik hareketleri gerektirmemesi
C) Konugmanin saglam bilgilere dayanmasi

D) Konusmanin amag dis1 olmamasi

7. Asagidakilerden hangisi sekreterin kisisel niteliklerinden biridir?

A) Zaman etkin kullanma

B) Nezaket ve gorgii kurallarina uyma
C) Planlama ve organize etme

D) Biiro otomasyonunu bilme

8. Asagidakilerden hangisi sekreterin is ve meslek etigine uygun degildir?

A) Hasta olmadan hastalik izni almamasi

B) Telefonu kisisel gereksinimleri i¢in kullanmamasi
C) Is birligine ve gizlilige nem vermemesi

D) isletmenin amag, politika ve kurallarina bagli olmasi

9. Sekreterin sozlikk kullanma amaci asagidakilerden hangisidir?

A) Isi ile ilgili tereddiit ettigi veya bilmedigi kelimeleri bulmak
B) Yoneticinin randevu programini ayarlamak

C) Isletme hakkinda bilgi sahibi olmak

D) Ilgili kisilerin telefon numaralarin1 bulmak

10. Sekreterin mesleki niteliklerinden olan “protokol kurallarini bilme” hangi davranist
gerektirir?

A) Biirodaki teknolojik araglar1 kullanabilmesi

B) Yoneticisi olmadiginda yerine karar verebilmesi
C) Yoneticisinin giivenini kazanabilmesi

D) Nerede ve nasil hareket edecegini bilmesi

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayimiz.
Cevaplarmizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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