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SEKRETERLIK KAVRAMI
Sekreterlik kavrami Latince “secretum” sozciigiinden tiiretilmis olup, Tiirk Dil Kurumu sézliigiindeki
karsil1g1 ise; 6zel veya kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazigsma yapabilen gorevli,
yazman” ve “katip” anlamlarina gelmektedir. Uluslararasi Profesyonel Sekreterler Birligi, sekreter
kavramini; biiro islerine hakim, direkt emir almaksizin sorumluluk alabilen, tesebbiis ve karar verme
islerini yapan ve ilgili yoneticinin izniyle kararlar alabilen yetkili yardimcis1 olarak tanimlarken,
Milli Sekreterler Dernegi ise sekreteri; is hayatinda etkin iletigim teknolojilerini kullanabilen, en
o6nemli biiro gorevlilerinden biri olarak tanimlamaktadir. Sekreterin orgiitte iistlendigi isler géz 6niine
alinarak daha genis tanimlar1 yapilmaktadir. Sekreter, dert ortagi, giivenilir bir katip; yazisma ve
dosyalama islemlerini diizenli bir sekilde yaparak, yoneticilerin siradan islerini kolaylastiran ve bu
sayede onlarin daha 6nemli sorunlar tizerinde ¢alismalarini saglayan kisidir. Ayrica sekreter,
stenografi ve daktilo bilgisi gibi temel sekreterlik becerilerine sahip, biiro islerine iligkin bilgisi ve
pratik tecriibesiyle dosyalama yapabilen, biliro makinelerini kullanabilen ve kayit islemleriyle ilgili
gorevleri yerine getirebilecek yeterlilige sahip bir personel olarak tanimlanmaktadir.
SEKRETERLIK VE SEKRETERLIGIN iS HAYATINDAKI YERI
Bir ugrasin meslek olarak degerlendirilmesi i¢in sahip olmasi gereken belli bagl 6lgiitler oldugunu
Vurgulayan Povalko (1971) bu dlgiitleri:
Sistematik ve test edilmis bilgi toplulugu

* Toplum tarafindan ugrasiya duyulan saygi

» Egitim siiresi

* Sosyal sorumluluk ve otokontrol

* Bagimsizlik (otonomi)

* Sosyallik

* Meslege baglilik

* Meslek ahlaki seklinde ifade etmistir.
Bu agilardan degerlendirildiginde sekreterlik mesleginin sistematik ve test edilmis bilgi topluluguna
sahip oldugunu ifade etmek gii¢ olmayacaktir. Sekreterlik, belirli bir bilgi birikimi (teoriye) ile
uygulamada kullanilan ve uzmanlik gerektiren bir¢ok teknige sahiptir (iletisim teknikleri, bilgi ve
belge yonetimi, planlama ve programlama, toplant1 ve seyahat organizasyonlar1 vb.). Sekreterlik
mesleginin bilgi icerigi, teknolojik gelismeler ve is hayatinda yasanan hizli ¢gevresel doniisiimler
sonucunda siirekli biiylimekte; buna paralel olarak, s6z konusu meslege olan ilgi ve ihtiya¢ da
artmaktadir. Giinlimiizde neredeyse tiim organizasyonlarda, sekreter kavraminin yonetici kavramai ile
birlikte kullanildig1 s6ylenebilir.
Sekreterlik hizmetleriyle, hemen her giin ¢esitli kurumlarda karsilagmak miimkiindiir. Bir kurumda
gerek telefonla, gerekse bizzat giderek yapilan tiim goriismelerde ilk karsilagilan kisi siiphesiz
sekreterlerdir. Bir meslek, topluma hizmet etmekle birlikte amacinin da bu oldugunu i¢inde bulundugu
topluma benimsetebiliyorsa meslektir. Bugiin sekreterlik meslegine mensup olan bireylerin
mesleklerinin amaclarini topluma benimsetebildikleri ve bu baglamda mesleki motivasyonlarini
artirdiklart goriilmektedir.
Bir kurumun basarisinda, kurum i¢inde ¢alisanlarin etkin iletisim kurabilmeleri kadar, miisterilerle
gelistirdikleri diyaloglar da belirleyici rol oynamaktadir. Is hayati, sosyal yonii olduk¢a yogun bir
alandir. Sosyal iliskiler ise belirli gérgii ve nezaket kurallarinin bilinmesini ve titizlikle
uygulanmasini gerektirir. Sekreterlerin, ¢alistiklari kurumun is pozisyonlarini, unvan ve hiyerarsik
yapisini bilmeleri; yoneticileriyle iletisim kuran kurum, kurulus ve kisileri tanimalar1 ve uygun
protokol kurallarini uygulamalari, mesleki acidan biiylik nem tasimaktadir.
Bir yoneticinin etkinligini artiran temel kaynak sekreteridir. Bagarili ve verimli bir yonetici olmanin
sirr1, bilyiik 6l¢iide iyi bir sekretere sahip olmaktan geger. Hatta yoneticinin kariyerinde daha iist
diizeylere ulagmasinda en 6nemli etkenlerden biri de budur. Bu agidan bakildiginda, sekreterin is
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hayatindaki rolil en az yonetici kadar 6nemlidir. En 6nemlisi ise sekreterin, ¢alistigi kurumu bir
yOnetici gibi temsil edebilmesidir. Ciinkii sekreter, her zaman yonetici adina hareket eden; onun
zamanini planlayan ve islerini organize eden kisidir. Herkes yoneticiye dogrudan ulasamaz, ancak ¢ogu
zaman sekretere ulasir ve onunla iletisim kurar. Bu nedenle sekreter, 6zellikle halkla iliskiler
alaninda, yonetimin disa agilan penceresi konumundadir.
Sekreterlerin ifa Ettigi Gorev ve Sorumluluklar
Sekreterlerin is hayatinda yerine getirmesi gereken cok ¢esitli gorevler bulunmaktadir. Glinlimiizde
bagaril1 bir sekreterden; biiro yonetimi, yazisma, evrak takibi, ikram ve protokol islemlerini
ylriitebilmesi; etkili iletisim kurabilmesi; toplant1 ve seyahat organizasyonlari ile dosyalama ve arsiv
diizenlemesini belirli bir siire i¢ginde, kendi bagina gerceklestirebilmesi beklenmektedir. Bu bilgi ve
becerilere sahip olmak, sekreterin is yasaminda basarili olarak algilanmasini saglar.
Sekreterler, biiro yonetimi iglerini yaparken asagidaki gorevleri basarmaya caligmaktadir:

+ Is programi ve planlamasini yapmak,

* Yoneticinin giinliik ¢aligma programini diizenlemek,

* Fihrist hazirlamak ve giincellemek,

* Yoneticiyi giinliik faaliyetler hakkinda bilgilendirmek,

* Yonetici kararlarinin uygulanabilirligini saglamak,

+ Kendisinin ve yoneticisinin ¢aligma ortamini diizenlemek,

* Gelen bilgilerin analizini yaparak yoneticiye ulastirmak,

* Yoneticiyi temsil etmek,

+ Ofis i¢ci meydana gelebilecek aksakliklart gidermek,

* Danigmanlik yapmak,

* Yardimci elemanlarin yaptigi isi kontrol etmek,

* Organizasyonlar1 diizenlemek,

* Yoneticinin konusma metnini hazirlamak,

» Basit muhasebe kayitlarini tutmak,

* Ofis makinelerinin bakimini ve onarimini saglamak,

» Biirolarda is akisini planlamak,

* Yoneticinin zamanini etkin kullanmasini saglamak;
Yazisma islerini yiiriitiirken,

* Yazigmalarla ilgili bilgi toplamak,

* Yazismalari diizenlemek,

* Yazigmalar1 (mektup, rapor, e-mail) yapmak,

* Yazigmalar1 kontrol etmek,

* Yazigmalar1 onaya sunmak,

* Yazigsmalari1 ¢ogaltmak,

* Yazigmalarin ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

* Rapor hazirlamak;
Evrak islemlerini yiiriitiirken,

* Evrak teslim almak,

e Evrak smiflandirmak,

» Evrak kaydetmek,

e Evrakin oncelik sirasini belirlemek,

» Cevap verilmesi gereken evraki belirlemek,

+ Imza takibini yapmak,

* Evrak dagitimini yapmak,

* Giden evrakin kopyasini almak,

* Giden evrakin yerine ulasip ulasmadigini kontrol etmek;
Dosyalama ve arsiv diizenlemesini yiiriitiirken,

* Dosyalama sistemini kurmak,

» Dosyalanacak dokiimanlari hazirlamak ve dosyalamak,

* Dokiimanlarin siire takibini yapmak ve dosyalar1 glincellemek,

* Dosyalarin dolaplara diizenli yerlestirilmelerini saglamak,

» Dokiimanlari dijital ortama aktarmak,

* Veri giivenligini saglamak,

* Dokiimanlari arsivlemek,

* Dosya ve arsivden yararlanmak,
Iletisimi yonetirken;

+ Telefon trafigini yonlendirmek,

* Yazi, e posta ve mesajlar1 yoneticiye iletmek,

+ I¢ ve dis iletisimi saglamak,

+ lletisim kopukluklarin1 ¢6zmek,
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e Randevular diizenlemek,

» Ziyaretei kargilamak,

+ Iletisim bilgilerini kaydetmek,

* Yonetici ile goriigmek isteyenler arasinda slizgeg gorevi gormek,

* Kurum igi ve dist gelen talepleri yonlendirmek,

+ Kurum faaliyet alan1 ile ilgili basin ve yayin organlarini takip etmek,

* Basin ve medya iligkilerinin diizenlenmesini saglamak,

* (alisanlara gereksinim duyulan konularda ¢esitli organizasyonlar yapilmasini saglamak,

* Sosyal etkinlikleri diizenlemek,

» Ofisin imaj diizenlemesini yapmak;
Toplant1 organizasyonu yaparken,

* Toplanti ile ilgili bilgi edinmek,

* Toplanti giindemini hazirlamak,

* Toplanti yerinin hazirlanmasini saglamak,

* Toplantida gorev alacak personeli koordine etmek,

* Toplant1 materyallerinin hazirlanmasini saglamak,

* Toplant1 giindemini ilgili kisilere dagitmak,

* Toplantida alinan kararlarin kaydedilmesini saglamak,

* Toplant1 tutanaklarinin ilgili kisilere ulagtirilmasini saglamak,

+ Toplantiya katilacak olanlarin konaklama diizenlemelerini yapmak,

» Toplantrya katilan kisi ya da kurumlara tesekkiir ya da tebrik yazilari gondermek,

* Toplantinin iptali durumunda katilimcilara bu karari iletmek;
Seyahat organizasyonu yaparken,

» Seyahat ile ilgili bilgileri toplamak,

* Seyahat ile ilgili belgelerin hazirlanmasini saglamak,

» Pasaport, vize islemlerini yiiriitmek,

* Ulasim programini diizenlemek,

* Konaklama organizasyonunu diizenlemek,

* Yoneticinin seyahatten doniigii sonrasinda diizenlemeleri yapmak,

* Planlanan seyahatin iptal edilmesi durumunda diizenlemeler yapmak,
Ikram ve protokol islemlerini yiiriitiirken;

+ Ikram malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

* Biiro host/hostesligi yapmak,

* Gerektiginde ofis servisi yapmak;
Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitiirken,

* Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilmak,

* Yurt igi-dis1 seminerleri ve toplantilar: takip etmek,

» Teknolojik gelismeleri takip etmek,

* Yayinlari takip etmek durumundadir.
Sekreterlerin Kullandiklar1 Arac, Gere¢ ve Donanimlar
Sekreterin, biiroda kullandig1 tiim arag¢ ve gerecleri iyi tanimasi ve bunlar1 en verimli sekilde
kullanabilmesi gerekir. Giiniimiizde teknolojinin hizla gelismesi, kurumlarda kullanilan ofis
araclarinin ve biiro makinelerinin de siirekli degigsmesine yol agmaktadir. Bunun en belirgin drnegi
bilgisayar teknolojisidir. Zaman baskisi ve hizli karar alma zorunlulugu, sekreterlerin bu aracglari etkin
bir bigimde kullanmalarini gerekli kilmaktadir.
Sekreterlerin Sahip Olmasi Gereken Bilgi ve Beceriler
Sekreterlik, yalnizca mesleki bilgi degil, ayn1 zamanda kisisel beceri ve donanim gerektiren meslekler
arasinda yer alir. Ote yandan, stresli meslekler siralamasinda da iist siralarda bulunmaktadir. Birgok
kisi i¢in siradan gibi goriinse de, aslinda 6zel yetenek ve dikkat gerektiren bir istir. Bir sekreterin is
yasamindaki etkinligi ve verimliligi, sahip oldugu mesleki ve kisisel 6zelliklere baglidir. Mesleki
bilgi ve beceriler sonradan edinilebilen 6zelliklerdir ve bir sekreter bunlar1 gerek egitimi sirasinda
gerekse is yagsami1 boyunca kazanabilir. Kisisel 6zellikler ise sonradan edinilmesi zor olan
ozelliklerdir. Kisinin huyu, duygulari, tutum ve davranislart onun karakterini olusturur ve bu
karakteristik 6zellikler de kisinin mesleki basarisini, 6zellikle sekreterlik mesleginde, temelden
etkiler. Bu nedenle sekreterlik, herkesin basariyla yiiriitebilecegi bir meslek degildir.
Sekreterlerin Is Hayatinda Uyguladigi Tutum ve Davramslar
Sekreterler is hayatinda bir¢ok insanla, sorunla ve farkli durumla karsi karsiya kalmaktadir. Bu meslek
sahiplerinin basarili olabilmesinde ve bahsedilen sorunlarin heniiz ortaya ¢ikmadan
engellenebilmesinde sergiledikleri tutum ve davranislar nemli bir rol oynamaktadir.
Sekreterlik mesleginin oldukga farkli gérev ve sorumluluklar igerdigi ve bu gorevleri basariyla yerine
getirmek i¢in bir¢ok arag¢ ve malzeme kullanildig:1 goriilmektedir. Ancak sekreterlerin her ige ayni
Onemi verip vermedigine dair baz1 kaygilar da bulunmaktadir. Bu durumun nedeni, is hayatlarinda bazi
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isleri daha sik yapmalari, bazilarinda zorlanmalar1 ve bazi isleri digerlerinden daha 6nemli gérmeleri
olabilir.

SEKRETERLIiK MESLEGININ TARiHi GELiSiMi

Caligma hayatinda pek ¢ok alanda yasanan koklii degisimler sekreterlik mesleginde de yasanmistir. Bu
meslegi segen bireyler, sz konusu degisimlerin etkisini dogrudan yasamis ve bunlara uyum saglamak
zorunda kalmistir. Ekonomik ve sosyal gelismeler, is diinyasinda ¢ok énemli degismelere sebep oldugu
gibi sekreterlik mesleginde de olumlu degisimlere yol agmistir.

Kalem ve not defteri kullanan kisi imaji, teknolojik gelismeler, yeni is siirecleri ve kiiresel
isletmecilikte meydana gelen degisimlerle birlikte yerini profesyonel sekreter goriiniimiine birakmaistir.
Sekreterlik meslegindeki bu doniisiimii daha iyi anlayabilmek i¢in, meslegin tarihsel gegmisine ve
gelisimine goz atmak biiyiik fayda saglayacaktir.

Sekreterlik mesleginin dogus tarihi tam olarak bilinmemekle birlikte, MS 400’li yillarda Antik Misir’
da yazicilarin (katiplerin) ortaya ¢iktig1 ve bu kisilerin giivenilir erkeklerden olustuguna dair kanitlar
bulunmaktadir. Bu yazicilar, o dénemin kosullarinda iyi egitim almis, tablet iizerine yazi yazabilen ve
okuyabilen bireylerdi.

Orta Cag doneminde sekreterlik islerinin daha ¢ok dini agirlikli oldugu, 6zellikle dini eserlerin
¢ogaltilmasi ve dini mesajlarin iletilmesi gibi goérevlerin din adamlar1 tarafindan yerine getirildigi
ifade edilmektedir. Ronesans’la birlikte ise sekreterlik isleri, kilisenin digina ¢ikarak gelisen ticaret
anlayisiyla birlikte isletmecilik alaninda da yer bulmaya baslamis ve erkeklerin yogun olarak istihdam
edildigi bir is kolu haline gelmistir.

Sanayi devrimine kadar erkeklerin egemenliginde bir is kolu olan sekreterlik, daha ¢ok yazi ve kayit
igslerinden olusmaktaydi. 1870’li yillarda daktilonun gelistirilmesi, daktilo kullanan yeni bir sekreter
sinifinin ortaya ¢ikmasinda etkili olmustur. Bu tarih itibariyle ge¢miste erkek egemen (%97) bir is kolu
olan sekreterlik glinlimiizde yavas yavas kadinlarin hakim oldugu (%65) bir meslek héline doniismiistiir.
Sanayi devriminin is hayatina getirdigi en biiyiik degisimlerden biri fabrikalasma olmus ve bu durum
biiro hizmetlerinin gelismesini saglamistir. Agir is kollarinin erkek is giicii ile yiiriitiilmesi ve artan
fabrika sayis1 daha ¢ok kadin is giiciiniin biiro hizmetlerine yonelmesine sebep olmustur. Ozellikle is
hayatinda artan rekabet, sekreterlik islerinin daha etkin ve verimli yapilmasina yonelik olarak
sekreterlik mesleginin yeniden tanimlanmasina ve s6z konusu meslegin profesyonellesmesine katki
saglamigstir.
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YONETIM KADEMELERINDEKI GOREV YERLERINE GORE SEKRETERLIK TURLERI
Yonetim kademelerinde gorev yapan sekreterler sorumluluk diizeyleri ve gorev gesitliligine gore
organizasyon kademelerinde farkli diizeylerde yer almaktadir. Sekreterleri organizasyon igerisindeki
yerleri itibariyle ofis sekreteri, yonetici sekreteri, yonetim kurulu sekreteri ve iist diizey yOnetici
sekreteri olarak gruplandirmamiz miimkiindiir.

Ofis Sekreterligi

Ofis sekreterleri, yazigsma, planlama, ziyaret¢i kabulii, 6demeler ve dis kurumlarla koordinasyon gibi
gorevleri yoneterek ofis operasyonlarinin sorunsuz ilerlemesini saglar. Gorevleri, rutin biiro islerinin
Otesine gegerek dijital araglar, seyahat koordinasyonu ve iglevler arasi destek hizmetlerini de
kapsayacak sekilde genislemistir. Bu pozisyonda bagarili olmak i¢in ayrintilara dikkat, uyum yetenegi,
net iletisim, organizasyon becerileri ve dijital okuryazarlik gerekir; bu da onlarin hem geleneksel hem
de karma is yerlerinde temel operasyonel destek saglamalarini miimkiin kilar.

Yonetici Sekreterligi

Y Onetici sekreteri, iist diizey yoneticilerle yakin bir sekilde ¢alisarak rutin idari gérevlerinin 6tesine
gecen stratejik destek saglayan kidemli bir idari profesyoneldir. Hem koordinatoér hem de giivenilir
danigsman olarak gorev yapan yoneticiler, hassas bilgileri yonetirken ve i¢ ve dis iletisim kanallarini
korurken kurumsal strateji, yonetisim ve is akig1 optimizasyonuna katkida bulunurlar. Sorumluluklari
arasinda rapor derlemek, projeleri denetlemek, personeli yonetmek, yoneticinin yoklugunda karar almak
ve ofis i¢i koordinasyonu saglamak yer alabilir. Yonetici karar alma siire¢lerinin merkezinde yer alan
yoOneticiler, kurumu etkileyen i¢ ve dis faktorleri analiz eder ve daha verimli ¢alisma uygulamalarinin
uygulanmasina yardimci olur.

Yonetim Kurulu Sekreterligi (raportor sekreterlik)

Yonetim kurulu sekreteri, yonetim kuruly, st diizey yonetim ve hissedarlar arasinda bir koprii gérevi
gorerek yasal uyumlulugu, dogru kayit tutmay1 ve etkili iletisimi saglayarak kilit bir yonetisim rolii
oynar. Sorumluluklari arasinda giindem ve materyalleri hazirlamak, toplantilar diizenlemek,
tutanaklar1 kaydetmek ve saklamak, kararlar1 izlemek ve sirket kayitlarini yonetim standartlarina uygun
olarak yonetmek yer alir. Bu rol, gizlilik, diiriistliik, ayrintilara dikkat ve gii¢lii sirket hukuku bilgisinin
yani sira protokol, toplant1 yonetimi ve {ist diizey yOneticiler i¢in misafirperverlik becerileri gerektirir.
Yonetim kurulu sekreteri, yasal, 6rgiitsel ve kisileraras1 yetkinlikleri bir araya getirerek seffaf karar
alma siirecini ve yonetim kurulunun sorunsuz isleyisini destekler.

Ust Diizey Yonetici Sekreterligi

Ust diizey yonetici sekreterligi, operasyonel koordinasyonu stratejik danismanlik sorumluluklariyla
birlestirerek, hitkiimet ve 6zel sektordeki {ist diizey liderleri destekler. Cumhurbaskanligi, bakanlik veya
kurumsal 6zel sekreterlik gibi gorevlerde bulunan bu kisiler, protokolil yonetir, bilgileri filtreler,
ihtiyaglar1 ongoriir ve personeli denetler; planlama, organizasyon ve denetim konusunda gii¢lii yonetim
becerileri gerektirir. Koordinasyonun yani sira, iist diizey karar alma, kurumsal iletisim ve stratejik
belgelerin hazirlanmasi siireglerinde yer alirlar ve genellikle yoneticinin yoklugunda onu temsil
ederler. Bu rolde basari, kiiltiirler aras1 duyarlilik, sagduyu, sorun ¢ézme becerisi ve sorunsuz yonetim
operasyonlari saglamak i¢in yonetisim ve protokol konusunda uzmanlik gerektirir.

UZMANLIK ALANLARINA GORE SEKRETERLIK TURLERI

Yonetim kademesine gore siniflandirilan sekreterler, karar alma siireglerine yakinliklari ve
sagladiklar1 destegin karmasiklig1 bakimindan farklilik gosterirken, tip, hukuk, teknik veya finans gibi
uzmanlik gerektiren alanlardaki sekreterler, derinlemesine sektdr bilgisi, terminoloji ve yonetmelikler
ile dokiimantasyon standartlarina aginalik gerektirir. Bu uzmanlik gerektiren roller, sekreterlerin hem
idari destek hem de alana 6zgii isbirlikciler olarak hareket etmelerini saglayarak iletigim,
dokiimantasyon ve koordinasyonun mesleki ve diizenleyici gereklilikleri karsilamasini saglar ve
bodylece kurumsal verimliligi ve uyumlulugu artirir.

Teknik Sekreterlik
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Teknik sekreterler, teknik dokiimantasyonu yoneterek, karmagik is akislarini koordine ederek ve
iletisimde dogrulugu saglayarak miihendislik, bilim ve endiistri ekiplerine destek saglar. Uzmanlasmis
yazilimlar ve sektore 6zgii terminoloji konusunda uzman olan teknik sekreterler, teknik ve idari
islevleri birlestirir, uyumluluk ve kalite standartlarin1 korur ve iletisim tarzlarini sektor
gereksinimlerine uyarlar. Idari becerileri teknik uzmanlikla birlestirerek, uzmanlasmis calisma
ortamlarinda iiretkenligi ve kalite glivencesini artirmada kilit rol oynarlar.

Ticari Isletme Sekreterligi

Bir igsletme sekreteri, perakende, lojistik, pazarlama ve hizmet sektorleri gibi kar odakli ortamlarda
iletisimi koordine ederek, siire¢ dokiimantasyonunu yoneterek ve satig, tedarik ve miisteri iliskileri gibi
islevlere yardime1 olarak giinliik operasyonlar: destekler. Finans, pazarlama ve IK gibi departmanlarla
yakin bir sekilde calisarak, dinamik is ihtiyaglarina uyum saglamak i¢in organizasyon becerilerini
gliclii kisilerarasi becerilerle birlestirirler. Temel 6zellikleri arasinda etkili iletisim, miisteri
odaklilik, inisiyatif ve esneklik (is seyahatlerine ve ofis dis1 gorevlere hazirlik dahil) yer alir. Sorunsuz
iletisim, dogru dokiimantasyon ve verimli idari siirecler saglayarak, isletme sekreterleri operasyonel
verimliligi siirdiirmede ve genel is hedeflerini desteklemede hayati bir rol oynarlar.

Uluslararasi Orgiit Sekreterligi

Uluslararasi orgiit sekreteri, uluslararasi standartlar, diplomatik protokoller ve kiiltiirel hassasiyetler
dogrultusunda idari siirecleri yoneterek elgilikler, STK'lar, hiikiimetler aras1 kuruluslar ve kiiresel sirket
ofisleri gibi ¢ok uluslu kuruluslar1 destekler. Bu rol, farkli paydaslarla etkili bir sekilde ¢alismak i¢in
cok dilli beceriler, kiiltiirlerarasi iletisim yetkinligi ve sik1 bir profesyonellik gerektirir.
Sorumluluklari arasinda uluslararasi toplantilar, kiiltiirel ve ekonomik etkinlikler diizenlemek, lojistik
koordinasyonu saglamak, katilimci giivenligini saglamak ve kurumsal hedeflere ulagmak i¢in olumlu
bir ortam yaratmak yer alir. Kiiltiirel farkindalik, uyum saglama ve gizlilik, sorunsuz kiiresel
koordinasyonu saglamak ve kiiltiirleraras1 baglamlarda yanlig anlamalar1 6nlemek i¢in olmazsa
olmazdir.

Muhasebe ve Finans Sekreterligi

Muhasebe ve finans sekreteri, idari becerilerini finansal bilgi, mevzuata uygunluk ve dokiimantasyon
standartlariyla birlestirerek finans departmanlarina biitgeleme, bordro, tedarik ve finansal raporlama
konularinda destek saglar. Ozellikle biitce veya bilango dénemlerinde diiriistliik, dogruluk ve titizlikle
ayrintilara dikkat gerektiren hassas finansal verileri islerler. Muhasebe yazilimlari, matematiksel
hesaplamalar ve finansal bilgi sistemleri konusunda uzmanligin yani sira kritik belgeleri hazirlama,
diizenleme ve koruma becerisi de 6nemlidir. Hassas dokiimantasyon, zamaninda koordinasyon ve siki
gizlilik saglayarak, finansal operasyonlarin verimliligini ve dogrulugunu korumada hayati bir rol
oynarlar.

Hukuk Sekreterligi

Hukuk sekreterleri, sik1 yasal protokollere ve gizlilik gerekliliklerine uygun olarak yasal
dokiimantasyon, miivekkil iletisimi ve idari prosediirleri yoneterek avukatlara, hukuk departmanlarina
ve hukuk firmalarina destek saglar. Rutin sekreterlik gorevlerinin yani sira hukuki terminoloji
konusunda da uzman olan bu kisiler, mahkeme tarihlerini takip eder, yasal kayitlar1 tutar ve dava
belgelerinin takibi i¢in siklikla adliye giris kartlar1 kullanir. Hukuk sekreterleri siklikla gizli ve
zamana duyarh konularla ilgilendikleri i¢in bu rol titizlik, giivenilirlik, sogukkanlilik ve mesleki
disiplin gerektirir.

Tibbi Sekreterlik

T1bbi sekreterler, tibbi dokiimantasyonu yoneterek, saglik personeli, hastalar ve idari birimler
arasindaki iletisimi koordine ederek ve tibbi terminoloji, prosediirler ve hasta mahremiyeti yasalarina
uyumu saglayarak saglik kuruluslarina destek saglar. Bu rol, genellikle stresli durumlarda hastalarla
etkilesim kurmay1 gerektirdiginden, hassasiyet, empati ve dayaniklilik gerektirir. Tibbi sekreterler,
kii¢iik hatalarin bile ciddi sonuglara yol agabilecegi planlama, faturalandirma ve klinik kay1t yonetimi
gibi gorevleri iistlenirler.

Medya Sekreterligi

Medya sekreteri, bir kurulusun kamu mesajlarini, medya iliskilerini ve basin iletisimini yoneterek,
iletisim stratejileriyle uyumlu, dogru ve zamaninda bilgi saglar. Devlet, sirket, STK ve siyasi
ortamlarda goérev alan bu kisiler, medyayla irtibat gorevlisi olarak calisir, yazi yazma, diizeltme ve
makale hazirlama siireglerini yonetir ve hizli yazma, giiclii dil bilgisi becerileri ve medya
okuryazarlig1 gerektirir. Gorevleri, editorler, yazarlar ve muhabirlerle calismak i¢in miikemmel
kisilerarasi ve iletisim becerilerinin yani1 sira, basin ve yayin ihtiyaglarini karsilamak icin tasarim,
baski teknolojileri ve masaiistii yayincilik alanlarinda uzmanhk gerektirir.

Turizm Sekreterligi

Turizm sekreteri, seyahat acenteleri, oteller ve tur operatorleri gibi turizm odakli ortamlarda calisir;
seyahat lojistigini, miisteri bilgilerini ve yerel ve uluslararasi ortaklarla iletisimi yoneterek sorunsuz
hizmet sunumunu saglar. Bu rol, turizm faaliyetleri hakkinda bilgi, en az bir yabanci dil bilgisi ve
farkli gegmislere sahip miisterilerle etkili bir sekilde etkilesim kurmak icin gii¢lii kisilerarasi
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beceriler gerektirir.

SEKRETERLIK CALISMALARINDA GELIiSEN TRENDLER VE ROLLER

Isyerlerinin dijital doniisiimii, sekreterlik rollerini yeniden sekillendirerek daktilo ve faks makinesi gibi
geleneksel araglarin yerini bulut tabanli yazilimlar, ger¢ek zamanli iletisim platformlar1 ve entegre
ofis yonetim sistemleri aldi. Onemli gelismelerden biri de, 6zellikle yeni kurulan sirketler,
girisimciler ve uluslararasi ekipler arasinda popiiler olan, takvim ydnetimi, e-posta yazigmalari,
cevrimigi belge diizenleme, seyahat diizenlemeleri ve temel muhasebe gibi gorevleri yiiriiten uzaktan
calisan profesyoneller olan sanal asistanlarin yiikselisidir. Sekreterler artik verimliligi, koordinasyonu
ve kayit tutmayi iyilestirmek icin planlama yazilimlari, proje yonetimi uygulamalar1 ve bulut is birligi
platformlari gibi otomasyon araglarina da giiveniyor.

Stratejik Ortak Rolii

Stratejik ortak rolii, sekreterlerin (6zellikle yonetici diizeyinde) salt idari destekten, karar alma,
iletigim stratejileri ve kurumsal verimlilikte aktif katki saglayicilara doniisiimiinii isaret eder. Modern
sekreterler, gizli bilgileri igler, stratejik belgeleri hazirlar, paydaglarla koordinasyon saglar ve kritik
lojistik siireclerini yonetirken, yonetim ihtiyaclarini dngoriir ve uyumlulugu saglar. Ozellikle iist diizey
yonetici asistanlari, kurumsal hedefler ve kiiltiir hakkinda derin bilgiye sahiptir ve bu sayede gérevleri
onceliklendirebilir, krizleri yonetebilir ve stratejik planlamaya katkida bulunabilirler. Cevik yapilarda,
islevler arasi ekipleri destekler, is akislarini diizenler ve operasyonel i¢goriiler sunarlar.

Dijital Cagda Yumusak Beceriler

Dijital cagda teknik beceriler hayati 6nem tagirken, sekreterlik basarisi giderek artan bir sekilde
iletisim, duygusal zeka, uyum saglama, zaman ydnetimi ve is birligi gibi insan merkezli yumugak
becerilere bagl hale geliyor. Otomasyon rutin gérevlerin yerini alirken, sekreterler dijital ve
kisilerarasi iletisimde miikemmellesmeli, sanal etkilesimlerde profesyonelliklerini korumali ve
kiiltiirlerarasi, karma ¢alisma ortamlarinda basarili olmalidir. Duygusal zek4, iliskileri yonetmelerini
ve olumlu bir atmosfer saglamalarini saglarken, uyum saglama ve problem ¢dzme becerileri yeni arag
ve siireglerin sorunsuz bir sekilde benimsenmesini saglar.
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Sekreterlik Mesleginin Gorev ve Sorumluluklar:

Gliniimiiziin hizla degisen is ortaminda, sekreterlik meslegi mektup yazma, telefonlara cevap verme ve
dosya diizenleme gibi geleneksel imajinin ¢ok 6tesine gegmistir. Modern sekreterlerin dijital iletisim
sistemlerini yonetmeleri, bilgi akislarini koordine etmeleri, kurumsal is akislarini desteklemeleri,
finansal dokiimantasyona yardimci olmalar1 ve genel ofis verimliligine katkida bulunmalari
beklenmektedir. Saglik, hukuk, egitim, finans ve turizm gibi ¢esitli sektorlerde faaliyet gdsteren
sekreterler, artik geleneksel idari becerilerini dijital platformlar ve is birligi araglar1 konusundaki
uzmanlikla bir araya getirmektedir. Bu boliim, bu ¢agdas sorumluluklara kapsamli bir genel bakis
sunarak, temel uygulamalar1 giincel teknolojiler ve is yeri talepleriyle biitiinlestirerek idari destegin
hem rutin hem de stratejik yonlerini vurgulamaktadir.

Genel Prosediirler

Bir sekreterin rolii, kurumun yapisini (rollerini, sorumluluklarini, yetki alanlarini ve iletisim
kanallarin1) anlamakla baslayan genis bir sorumluluk yelpazesini kapsar; ¢iinkii bu bilgi, verimli bir
sekilde calismalarini, protokolleri takip etmelerini ve operasyonel hedefleri desteklemelerini saglar.
Hiyerarsik, matris veya diiz yapilar veya Mintzberg tarafindan tanimlanan hibrit yapilar gibi farkli
modeller dahilinde ¢aligabilirler. Yapisal bilginin yani1 sira, sekreterler operasyonlari diizenli tutmak,
tutarlilig1 saglamak ve hatalar1 6nlemek i¢in giinliik rutinlere ve standart prosediirlere giivenirler.
Caligma ortamlar1 da performansta 6nemli bir rol oynar; diizen, disiplin ve ergonomik, iyi organize
edilmis bir ofis saglamak verimliligi artirir. Ister fiziksel ister dijital olsun, kay1t tutma ve
dokiimantasyon, yasal uyumluluk, operasyonel siireklilik ve kurumsal giiven i¢in olmazsa olmazdir ve
ayrintilara dikkat, profesyonellik ve etik farkindalik gerektirir. Sekreterler ayrica, yanlis anlamalari
onlemek ve yoneticiler, personel ve dis kisiler arasinda dogru iletisimi saglamak icin not alma ve
mesaj isleme konusunda da yetenekli olmalidir. Bu temel idari gérevlerin yani sira, sekreterler
kurumun standartlarina uygun olarak 6zIii, acik ve profesyonelce bigcimlendirilmis olmas1 gereken
yazismalar1 yonetirler. Yazili iletisimin hazirlanmasi, amacinin belirlenmesi, ilgili bilgilerin
toplanmas1 ve diizenlenmesi, taslagin hazirlanmasi, redaksiyon ve metnin son haline getirilmesini
igerir. Ayrica raporlama siirecine de yardime1 olurlar; aragtirmalar: derler, ilgili uzmanlara danigir ve
bulgular1 yonetimsel karar alma siire¢lerini bilgilendiren, operasyonlari izleyen ve iyilestirme
Onerileri sunan resmi raporlara doniistiiriirler. Yapisal farkindalik ve giinliik rutinlerden dokiimantasyon,
yazigsma ve raporlamaya kadar uzanan bu birlesik gorevler araciligiyla sekreterler, kuruluslarinda
merkezi koordinatorler olarak gérev yapar ve iletisimin, bilgi akisinin ve idari siireglerin sorunsuz bir
sekilde yiiriitilmesini ve kurumun genel hedeflerini desteklemesini saglarlar.

Ofis Yonetimi

Iyi organize edilmis bir fiziksel ¢calisma alani, verimli, profesyonel ve iiretken bir ofisin temelidir.
Bircok kurulusta ilk temas noktasi olan sekreterler, is akisini, zaman ydnetimini, ¢aligan konforunu ve
kurulusun profesyonel imajin1 destekleyen bir ortam yaratmak ve slirdiirmekten sorumludur. Gorevleri,
temizlik ve diizeni saglamaktan, mobilya ve ekipmanlar1 ergonomik olarak diizenlemeye, islevsel
caligsma alanlar1 olusturmaya ve verimliligi artirmak i¢in ofis yonetimi tekniklerini uygulamaya kadar
uzanir. Ayrica planlama ve giindem gorevlerini yonetir, takvimleri koordine eder, program
cakigsmalarini Onler, toplant1 giindemleri hazirlar ve Outlook, Google Takvim ve Trello gibi modern
planlama araglarini kullanirlar. Bu rollerde sekreterler, etkili bir sekilde onceliklendirme yapmali,
ziyaretgileri ve ¢agrilar1 yonetmeli, diizenli bir caligma alan1 saglamali ve giinliik operasyonlarin
sorunsuz ve profesyonel bir sekilde ilerlemesini saglamak i¢in zaman yOnetimi stratejileri
uygulamalidir. Caligma alani diizenleme ve planlamasinin yani sira, sekreterler ofis belge yonetiminde
de kritik bir rol oynar ve tiim kurumsal kayitlarin (yazismalar, raporlar, s6zlesmeler veya toplanti
tutanaklar1) kurumsal ve yasal standartlara uygun olarak olusturulmasini, saklanmasini, alinmasini ve
dagitilmasini saglar. Bu hem gelen hem de giden belgelerin yonetimini, tutarlilig1 saglamak icin
siireglerin kurumsallastirilmasini ve belge yonetim yazilimi, bulut depolama ve paylasimli siiriiciiler
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gibi elektronik sistemlerin giderek daha fazla kullanilmasini igerir. Ayrica, sekreterler, metin, veri ve
iletigimi verimli bir sekilde yonetmek i¢in entegre yazilim ve dijital araclar kullanan ofis otomasyon
sistemlerinin kilit operatorleridir. Kelime islemcilerden elektronik tablolara ve is akisi sistemlerine
kadar bu teknolojilere hakim olmak, yalnizca dogruluk ve verimliligi desteklemekle kalmaz, ayn
zamanda departmanlar arasinda sorunsuz bilgi akigini da saglar. Modern is yerlerinde, bu sistemler
hakkinda giincel bilgiye sahip olan ve bunlar etkili bir sekilde uygulayan sekreterler, kurumsal
seffafliga, yasal uyumluluga, iiretkenlige ve uzun vadeli operasyonel basariya dogrudan katkida bulunur.
Iliski Yonetimi

Sekreterler, yoneticiler, personel ve ¢esitli departmanlar arasinda baglant1 gorevi gorerek i¢ iletisimde
onemli bir rol oynarlar. Gorevleri arasinda talimatlari iletmek, gorevleri koordine etmek, prosediirleri
netlestirmek ve bekleyen gorevleri takip etmek yer alir; bunlarin timii hem s6zlii hem de yazili olarak
dogruluk, agiklik ve uyum gerektirir. Etkili iletisim becerileri, kurumsal verimliligin korunmasina, is
birliginin gili¢glendirilmesine ve planlarin dogru sekilde uygulanmasina yardimci olur. Ayrica
sekreterler, toplantilar, konferanslar ve resmi toérenler gibi resmi ortamlarda kurumsal ve sosyal
etkilesimleri diizenleyen yerlesik protokol kurallarina uymalidir. Bu kurallara hakim olmak, sosyal
nezaketle birlestiginde kurumsal itibar1 korur ve sorunsuz profesyonel iliskiler saglar. Ziyaretgilerle ilk
temas noktasi olan sekreterler, resepsiyon gorevlerinden, uygun misafirperverlik standartlarini
uygulamaktan, ziyaretci kayitlarini tutmaktan ve misafir etkilesimlerini verimli bir sekilde yonetmek
i¢in randevu planlama sistemleri ve CRM platformlar1 gibi dijital araglar1 kullanmaktan da
sorumludur. Bu operasyonel gorevlerin yani sira, sekreterler halkla iliskiler ve medya iligkileri
yonetimine katkida bulunur, tanitim faaliyetlerinde yoneticilerle birlikte ¢alisir, reklam ajanslariyla
koordinasyon saglar ve gazete, biilten ve konferans gibi uygun iletisim kanallarini segerler.
Sorumluluklari arasinda kurumlar arasi iliskileri slirdiirmek, mali ve yasal ylikiimliiliikleri anlamak ve
resmi ve profesyonel kuruluslarla yazismalar1 yonetmek yer alir. Medya takibi de sektore 6zgii
yaymlarin, reklamlarin ve resmi gazetelerin takibini ve 6zel etkinliklerde basinin katilimini koordine
etmeyi i¢eren roliin 6nemli bir pargasidir. Sekreterler, i¢ iletisimi, protokole uyumu, ziyaretgi
yonetimini ve dis iligkileri giinliik iglerine entegre ederek, kuruluslarinin hem i¢ biitlinliigiinii hem de
kamuoyu imajini sekillendirmede stratejik bir rol oynarlar.

Mali isler

Sekreterlik roliindeki 6n muhasebe, 6zellikle sekreterlerin bilgisayarli muhasebe programlarini
kullanarak temel muhasebe gorevlerini dogrudan yerine getirebilecegi veya bu gorevleri yerine
getirebilecegi kii¢iik kuruluslarda finansal operasyonlar1 desteklemeyi igerir. Genel muhasebenin yerini
tutmasa da 6n muhasebe, finansal belgelerin hazirlanmasini ve diizenlenmesini, faturalarin
diizenlenmesini, giderlerin takibini ve seyahat, konaklama, temsil ve geri 6demelerle ilgili bilgilerin
kaydedilmesini igerir. Sekreterler, varliklar, ylikiimliiliikkler, bilangolar, gelir tablolari, mizanlar ve
sosyal giivenlik katkilar1 ve vergiler gibi bordro kesintileri dahil olmak tizere temel finansal
kavramlart anlamalidir. Gorevleri, dogru ve iyi organize edilmis finansal kayitlar tutarak,
muhasebeciler i¢in belgeler hazirlayarak ve geri 6demeleri islerken kurumsal politikalara uyumu
saglayarak idari islevlerin sorunsuz islemesini saglar. On muhasebeye ek olarak, sekreterler isletme
vergilerini izleyerek, vergi ¢izelgelerini tutarak ve yoneticileri son tarihler konusunda uyararak
finansal yonetime katkida bulunurlar. Bu, kurumlar vergisi, KDV ve stopaj vergisi gibi cesitli vergi
tiirleri hakkinda bilgi gerektirir ve bilgiler genellikle Maliye Bakanligi'ndan veya muhasebe
departmanindan alinir. Sekreterler ayrica, kii¢iik nakit ve geri 6deme sistemleri araciligtyla kiigtik
Olgekli finansal islemleri yoneterek dogru kayitlar, politikalara uyum ve diisiik degerli giderlerin hizli
bir sekilde ¢oziilmesini saglarlar. Ayrica, rutin bankacilik faaliyetlerini denetler, verimli islemleri
kolaylastirmak, hesaplar1 izlemek, kurumsal 6deme araclarini yonetmek ve para transferleri ve fatura
O0demeleri gibi hizmetleri yonetmek i¢in finans kuruluslariyla gii¢lii iliskiler kurarlar. Bu finansal
destek sorumluluklari, giiven ve operasyonel verimliligi korumak i¢in ayrintilara dikkat, organizasyon
becerileri ve yiiksek diizeyde hesap verebilirlik gerektirir.
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Sekreterligin Kisisel Ozellikleri

Gliniimiiziin dinamik organizasyonel ortamlarinda sekreterler, geleneksel ofis gdrevlerinin ¢ok Stesine
gecen, yonetim, ¢alisanlar ve dis paydaslar arasinda merkezi bir baglant1 gorevi géren énemli bir rol
oynamaktadir. Profesyonel beceriler ve teknik uzmanlik olmazsa olmaz olmakla birlikte, bir sekreterin
tavir, kigilerarasi yaklasim ve 6z yonetim becerileri gibi kisisel 6zellikleri, etkililigini, giivenilirligini
ve kurumun kamuoyundaki imajini belirlemede kritik 6neme sahiptir. Dogustan gelen nitelikleri
O0grenilmis davraniglarla birlestiren bu kisisel 6zellikler, sekreterlerin ¢esitli is yeri kosullarinda nasil
iletisim kurduklarini, sorunlar1 nasil ¢ézdiiklerini ve profesyonelliklerini nasil koruduklarini etkiler.
Sekreterlik kisisel 6zelliklerinin temel boyutlari fiziksel goriiniim, karakter ve davranig dzellikleri ile
sosyo-psikolojik yeterliliklerdir ve bunlarin tiimii, olumlu ve verimli bir ¢caliyma ortami1 yaratma
becerilerini sekillendirir.

Fiziksel Goriiniim Ozellikleri

Fiziksel goriiniim ve kisisel bakim, bir sekreterin profesyonel imajin1 6nemli 6l¢iide etkileyen, ilk
izlenimleri sekillendiren ve giivenilirlik ve disiplin algilarin1 giiglendiren gii¢lii s6zsiiz iletisim
bi¢imleridir. Giyimin 6tesinde, goriiniim; temizlik, diizen, jestler, yiiz ifadeleri ve beden dilini kapsar;
bunlarin tiimii sekreterin profesyonelligini ve dolayisiyla kurumun imajin1 yansitir. Uygun giyim
kurallarina uymak, temiz ve sade bir stil siirdirmek ve renk ve aksesuarlarda uyum saglamak, saygin ve
sik bir goriinlime katkida bulunur. Temiz sa¢, bakimli tirnaklar, agiz hijyeni ve uygun koku kullanimi
gibi bakim standartlar1 yalnizca kisisel disiplini degil, ayn1 zamanda ¢aligma ortamina duyulan saygiy1
da yansitir. Dahasi, durus, jestler ve yiiz ifadeleri araciligiyla beden dili, etkili iletisimde kritik bir rol
oynar ve netligi, samimiyeti ve kisilerarasi etkilesimi artirir.

Karakter ve Davranis Ozellikleri

Fiziksel sunumun yani sira, bir sekreterin 6z disiplin, duygusal kontrol ve kisileraras1 duyarlilik gibi
karakter ve davranigsal 6zellikleri de profesyonel basari i¢in esit derecede dnemlidir. Sekreterlerin
zamanlarin1 verimli bir sekilde yonetmeleri, gérevleri 6nceliklendirmeleri ve yoneticiler,
meslektaglar1 ve miisterilerle olumlu iliskiler kurarken is yeri baskilar1 altinda sakin kalmalari
beklenir. Tavirlari, gorgii kurallarina dikkatleri ve olgun, saygili davraniglarini tutarl bir sekilde
sergilemeleri, uyumlu bir ¢aligma kiiltiiriine katkida bulunur ve kurumun genel etkinligini destekler.
Sonug olarak, bir sekreterin goriiniislinii, bakim aligkanliklarini, beden dilini ve kisisel davranislarini
profesyonel standartlarla uyumlu hale getirme becerisi, yalnizca idari gorevlerini yerine getirmelerini
degil, ayn1 zamanda temsil ettikleri kurumsal degerleri de benimsemelerini saglar.

Sosyal ve Psikolojik Ozellikler

Duygusal zeka, sekreterler i¢in hayati bir yetkinliktir ve onlarin kendi duygularini yonetmelerini,
bagkalarinin duygusal durumlarini anlamalarini ve dinamik ve yiiksek baski altindaki ortamlarda
profesyonel sogukkanliliklarini korumalarini saglar. Yiiksek duygusal zekaya sahip sekreterler,
catismalarla basa ¢ikma, is birligini gelistirme ve empati, 6zdenetim, azim ve uyum saglama yoluyla
olumlu bir kurum kiiltiiriine katkida bulunma konusunda daha donanimlidir. Aktif dinleme, acik sozli ve
yazili ifade, s0zsiliz farkindalik ve farkli kitlelere gore iletisim tarzlarini ayarlama becerisini bir araya
getiren etkili kisilerarasi iletisim, yonetim, meslektaslar, miisteriler ve paydaslar arasindaki irtibat
gorevlisi rollerinin merkezinde yer alir. Ayrica, sekreterler kurumsal is akiglarin1 koordine ederken,
ekip ihtiyaglarin1 6ngoriirken ve departmanlar arasinda uyumlu ¢alisma iliskilerini siirdiiriirken giiglii
ekip calismasi ve is birligi becerileri de olmazsa olmazdir. Iletisim ve duygusal diizenlemenin yani
sira, sekreterler inovasyonu benimsemeli, sektorel gelismelerden haberdar olmali ve is siireglerini
iyilestirmenin yollarini proaktif olarak aramalidir. Yeni fikirlere agikliklar1 ve problem ¢6zme
yetenekleri, siirekli gelisen bir is yerindeki varliklarini siirdiirmelerini saglar. Ayrica, bir sekreterin
rolii, 6zellikle gizlilik konusunda azami gizlilik ve etik sorumluluk gerektirir. Hassas bilgilere ve
resmi olmayan iletisimlere vakif olduklari i¢in, mesleki sinirlar1 korumak ve dedikodudan kaginmak,
giiveni ve is yerinde uyumu korumak i¢in elzemdir. Gizlilik, 6zdenetim ve diirtistliik, sekreterlik iginin
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etik omurgasini olusturur ve yalnizca bireyin profesyonelligini degil, ayn1 zamanda kurumun
degerlerini ve giivenilirligini de yansitir.

Sekreterligin Mesleki Ozellikleri

Sekreterlik, modern is hayatinin karmasiklig1 nedeniyle genel bir destek roliinden uzmanlagmis
nitelikler gerektiren bir meslege donlismiistiir. Gliniimiizde sekreterler, mesleki talepleri karsilamak
i¢in gerekli bilgi, beceri ve siirekli kendini gelistirme taahhiidiine sahip olmalidir. Sekreterligin gercek
bir meslek olarak kabul edilebilmesi icin, bireylerin egitilmesi ve kendilerinden beklenen niteliklerin
farkinda olmas1 gerekir. Bu temel 6zellikler iki ana kategoride incelenebilir: entelektiiel ve teknik.
Entelektiiel Ozellikler

Gorgii kurallar1 ve nezaket hem bolgesel hem de ulusal diizeyde saygili ve medeni davranislari
diizenleyen temel sosyal kurallardir ve sekreterlerin bu normlar1 igsellestirmeleri beklenir. Kiiltiirlii
bireylerle etkilesim kurarak ve sosyal aktivitelere katilarak sekreterler, profesyonel iligkileri
geligstirmede ve olumlu bir kurumsal imaj olusturmada kritik bir rol oynayan toplumsal gorgii
kurallarini1 daha iyi anlarlar. Kigisel olgunluk ve toplumsal geleneklere dayanan nezaket, bireylerin
uygun sinirlar1 korumasini ve saygili etkilesimler sergilemesini saglayarak diizenli ve uyumlu bir is
ortamin1 destekler. Kurum kiiltiiriiniin kilit temsilcileri olan sekreterler, giinliik etkilesimlerinde tutarli
bir nezaket ve nezaket sergilemelidir. Sosyal nezaketin 6tesinde, sekreterlik isi gii¢lii bilissel
yetenekler ve problem ¢6zme becerileri gerektirir; bu da sekreterlerin karmasik gorevleri
yonetmelerini, sorumluluklar1 dnceliklendirmelerini ve dngoriillemeyen zorluklarla hizla basa
¢ikmalarini saglar. Ust diizey bilgi isleme, biligsel esneklik ve detaylara dikkat, is akis1 verimliligini
ve dogrulugunu korumak i¢in ¢ok dnemlidir. Sekreterlerin ayrica inisiyatif almalari, rutin ve kriz
durumlarinda ihtiyaglar1 6ngorerek ve siirekli denetim olmadan ¢éziimler sunarak bagimsiz hareket
etmeleri beklenir. Ayrica, is etigi, sekreterlik calismalarinin ahlaki ¢ergevesini olusturur ve
sekreterlerin kisisel ve kurumsal ¢ikarlari arasinda denge kurarken gizlilik, diiriistliik ve
profesyonelligi korumalarina rehberlik eder. Bu mesleki-toplumsal s6zlesme, sekreterin etik davranis,
proaktif sorun ¢6zme ve siirekli mesleki mitkemmellige baglilik yoluyla hem kurumuna hem de
topluma olumlu katkida bulunma sorumlulugunu vurgular.

Teknik Ozellikler

Konusma, bireylerin diisiincelerini, duygularini ve deneyimlerini ifade etmelerini saglayan temel bir
insan becerisidir ve profesyonel basar1 i¢in net ve ikna edici bir konusma olmazsa olmazdir.
Sekreterler i¢in etkili konugma, akici ve anlagilir bir dil kullanmayi, farkli kitlelere uyacak sekilde ton
ve Uslup ayarlamay1 ve yiiz ifadeleri, jestler ve beden dili gibi destekleyici sdzsiiz ipuglariyla sozlii
iletisimi gelistirmeyi igerir. Diksiyon ve yapilandirilmis konusma yontemleri (6rnegin, IPRES
formiilii) gibi teknikler, sekreterlerin mesajlarini net ve vurgulu bir sekilde iletmelerine yardime1
olarak is yerinde basarili kisilerarasi etkilesimler saglar. Sozlii iletisimin yani sira, sekreterler
genellikle yoneticileri adina i¢ ve dis iletisimi yonetmekten sorumlu olduklar i¢in profesyonel yazi ve
yazismalarda da ustalagsmalidir. Ister is mektuplari ister raporlar veya resmi belgeler olsun, yazilar
agik, 6z ve kurumsal standartlara uygun olmalidir. Dikte ve not alma da kritik becerilerdir ve aktif
dinleme, belirsizliklerin aninda agikliga kavusturulmasi ve bilgilerin anlamin1 kaybetmeden verimli
bir gsekilde aktarilmasi igin sistematik kisaltma yontemlerinin kullanilmasi gerekir. Bu birlegik
iletisim yetkinlikleri, sekreterlerin is akist verimliligini siirdiirmeleri ve kurumsal profesyonelligi
korumalari i¢in olmazsa olmazdir.
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Ergonomi, insan ve ¢evresi arasindaki etkilesimi diizenlemeyi amaglayan bilimsel bir disiplindir.
Sekreterlik biirolarinda ergonomi, yalnizca masa, sandalye ve ofis diizeninden ibaret degildir; ayni
zamanda biligsel, 6rgiitsel ve dijital boyutlariyla da incelenmesi gereken bir alandir. Bu nedenle,
gliinlimiiziin sekreterlik biirolar1 tasarlanirken fiziksel ¢cevre kadar dijital araglarin kullanilabilirligi,
¢evrimigi toplant1 ergonomisi, is siirecleri ve iletisim diizeni de dikkate alinmalidir.

Ergonomi Kavram

1950’lerde ayri bir bilim dali olarak ortaya ¢ikan ergonomi, insanin kendi liretimi olan arag ve
gereglerle olan etkilesimini ele alir. Uluslararas1 Ergonomi Birligi (IEA), ergonomiyi hem disiplin
hem de meslek olarak tanimlar. Disiplin olarak ergonomi, insanin sistemin bilesenleriyle olan
iliskisini arastirir. Meslek olarak ise insan refahini ve sistem verimliligini artirmaya yonelik
uygulamalarla ilgilenir.

Ergonomi ii¢ temel alanda siniflandirilir:

Fiziksel Ergonomi: Antropometrik dlciiler, is saglig: ve gilivenligi, ¢cevresel kosullar.

Biligsel Ergonomi: Algi, dikkat, hafiza, zihinsel yiik, insan-bilgisayar etkilesimi.

Orgiitsel Ergonomi: Is siirecleri, iletisim, yonetim, takim ¢alismasi.

Sekreterlik baglaminda ergonomi; bilgisayar kullanimi, dijital arsiv sistemleri, ¢evrimigi toplantilar
ve iletisim diizeniyle dogrudan iliskilidir. Bu nedenle, yalnizca fiziksel diizenlemeler degil, biligsel ve
orgiitsel faktorler de 6nemlidir.

Kullanilabilirlik Kavram

1980’lerden itibaren 6zellikle yazilim ve bilgisayar sistemleriyle one ¢ikan kullanilabilirlik, bir
iriiniin belirli kullanicilar tarafindan belirli bir baglamda etkili, verimli ve memnuniyet saglayacak
sekilde kullanilabilmesi anlamina gelir. ISO 9241 standardina goére kullanilabilirlik; etkililik,
verimlilik ve memnuniyet kriterleri ile 6l¢iiliir.

Sekreterlikte kullanilabilirlik, elektronik yazigsmalarin anlasilir olmasi, yazilim arayiizlerinin
kullanici dostu tasarlanmasi ve toplant1 davetlerinin net bir sekilde diizenlenmesiyle dogrudan ilgilidir.
Sekreter Biirolarinda Tasarim Ilkeleri

Sekreterlik biirolarinin ergonomik tasariminda dort temel ilke 6n plana c¢ikar:

Denge ilkesi: Simetrik veya asimetrik yerlesim ile arag-gereglerin sekreterin erisimine en uygun
sekilde diizenlenmesi.

Oran Ilkesi: Masa, koltuk ve diger nesnelerin sekreterin fiziksel 6lgiileri ile uyumlu olmasi.

Uyum lkesi: Renk, malzeme ve desen agisindan biitiinliik saglanmasi.

Sadelik ilkesi: Gereksiz aksesuar ve dikkat dagitici unsurlarin ortadan kaldirilmast.

Bu ilkeler hem fiziksel ofis diizeninde hem de dijital ortamlarda (masaiistii simgelerinin yerlesimi, e-
posta kutusu diizeni) gegerlidir.

Ergonomik Kosullar

Ergonomik bir sekreter biirosu, mobilya, ¢evresel faktorler, saglik-giivenlik ve is prosediirleri temelinde
degerlendirilir.

Mobilya: Masa ve koltuklar sekreterin viicut dl¢iilerine uygun, ayarlanabilir ve islevsel olmalidir.
Depolama birimleri erisim kolayligina gore diizenlenmeli, bilgisayar ve diger cihazlar giincel ve
uyumlu olmalidir.

Cevresel Faktorler: Isiklandirma goz sagligint koruyacak sekilde tasarlanmali; sicaklik ve nem dengesi
hem insanlar hem de teknolojik cihazlara uygun olmali; havalandirma yeterli olmali ve giiriiltii kontrol
altinda tutulmalidir.

Saglik ve Giivenlik: 6645 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu gercevesinde, yangin ¢ikislari,
sondiirme araglari, yiirlime yollar1 ve yonlendirici isaretler dikkate alinmalidir.

Calisma Prosediirleri: Takim ¢aligsmasi, is paylasimi ve iletisim akis1 ergonomik tasarimin bir
parcasidir.

Antropometrik Ozellikler
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Antropometri, insan viicudu dl¢iilerinin ergonomik tasarimlarda kullanilmasidir. Yanlis oturma
pozisyonlar1 durus bozukluklarina ve RSI (Tekrarlayan Zorlanma Sakatlig1) gibi saglik sorunlarina yol
acar. Ideal oturma pozisyonunda sirt ve bel desteklenmeli, ayaklar yere tam basmali, dizler kalgayla
ayn1 hizada olmal1 ve bilgisayar ekran1 g6z hizasinda olmalidir.

Giiniimiizde antropometrik kriterler yalnizca fiziksel dl¢iimlerle sinirli degildir; ekran mesafesi, bilek
ac¢1s1, ¢cevrimici toplantilarda kamera konumu gibi dijital ergonomi unsurlar1 da dikkate alinmaktadir.
intiyac Analizi ve iliski Analizi

Sekreter ofislerinin tasariminda ihtiya¢ analizi, anket, gozlem ve goriisme teknikleri ile yapilir.
Sekreterin is yogunlugu, iletisim gereksinimleri ve depolama ihtiyaglar1 belirlenerek ofis diizeni
olusturulur. Ayrica, baglanti/iligki analizi yontemiyle sekreterin masa, dolap, cihazlar ve diger
calisanlarla etkilesimi analiz edilir. Bu, hem fiziksel hem de dijital diizenlemeler i¢in uygulanabilir.
Kontrol Listeleri

Bilimsel ¢aligmalardan uyarlanan kontrol listeleri, ofis tasariminin uygunlugunu test etmek igin
kullanilir. Mobilya, ¢evresel faktorler, saglik-giivenlik ve ¢alisma yontemleri agisindan ofisler
degerlendirilebilir. Modern kontrol listelerine dijital ergonomi unsurlari (ekran siiresi, ¢evrimici
toplant1 ergonomisi, dijital arsivleme) de eklenmistir.

Sekreterlik biirolarinin ergonomik tasarimi; fiziksel, biligsel, orgiitsel ve dijital boyutlar1 kapsayan
biitlinciil bir yaklasimla ele alinmalidir. Ergonomik kosullarin saglanmasi yalnizca ¢alisan sagligini
korumakla kalmaz, ayn1 zamanda verimlilik, is kalitesi ve memnuniyet diizeyini de artirir.
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IMAJIN TANIMI

Imaj, bir bireyin kendi veya baskalarinin zihninde olusan algilanma, etkilesim gibi bilgilerinden
olugmaktadir. {1k izlenim en iyi izlenimdir. Diger yandan imaj kavrami sadece ilk izlenimi
kapsamamakta, etkilesimin devamindaki siireci de icermektedir. Toplumsal ve orgiitsel yasamda,
herkesin bir imaj1 bulunmaktadir. Kurumsal imaj fiziksel goriiniim, kurumsal iletisim ve kurumsal
davranis1 kapsarken, kisisel imaj beden dili, secilen sézciikler ve icinde bulunulan ortamin nesnelerine
kadar daha genis bir igerige sahiptir.

IMAJ TURLERI

Kurumsal imaj

Bir isletmenin i¢ ve dis yapisinin kamuoyu ve paydaslar tarafindan nasil degerlendirildigini ifade
etmektedir (Sak, 2024). Kurumlar imajlari ile bireylere kendilerini tanitmaktadir. Kurumsal imaj,
organizasyonu olusturan tim gorsel, s6zel ve davranigsal unsurlar1 icermektedir.

Giiglii bir kurumsal imajin olugsmasini saglamak i¢in kurum i¢i ve kurum disindaki hedef kitlenin
isletmeye iligskin tutumlarini pozitif yonde etkilemek; isletmenin toplum ve hedef kitlesi ile arasindaki
gliven derecesini artirmak; isletmenin topluma sosyal sorumluluk bilinci igerisinde oldugunu
gostermek; isletmenin var olan ve olasi iirlin ve hizmetlerinin tiimiine yonelik destekleyici pazarlama
yaklasimlarini saglamak dnemlidir.

Kisisel imaj

Kisiligimizin baskalarinca nasil algilandigini ifade etmektedir. Kigilerin giyimi, konugmalari, beden
dilini kullanmalar1 ve yasam bi¢imleri imaj adina 6nemli ipucglar1 vermektedir. Kisisel imaj; 6z imaj,
algilanan imaj ve istenen imajdan olusmaktadir. Oz imaj, kendimizi nasil gordiigiimiizii, algilanan
imaj baskalarinin bizi nasil gordiigiinii, istenen imaj ise nasil gériinmek istedigimizi ifade etmektedir.
Bu kisisel imaj kavramlarinin disinda bir de bireyin “kisisel ger¢egi” vardir. Kisisel ger¢ek bazen 6z
imaja, bazen algilanan imaja, bazen de ideal imaja daha yakindir.

Goriiniim, davranig ve iletisim kisisel imajin olusturulmasinda kullanilan temel kaynaklardir. S6z
konusu kaynaklar imajin ABC' si olarak adlandirilmaktadir. Bireyin davranigini karakter (karizma, 6z
giiven, 6z saygi) ve yeterlilikleri (birikim, potansiyel, kisisel gelisim, deneyim) belirlemektedir.
Iletisim kaynaklar1 ise sozlii iletisim (konusma ve ses kullanim1), sdzsiiz iletisim (beden dili, mekan
ve zaman kullanimi, giysiler, genel goriintii, renkler, cevre ve aksesuarlar) ve diger iletisim (yazma,
sunum, dinleme) kaynaklarindan olugmaktadir.

IMAJ YONETIMI

Imaj yonetimi bireylerin etkilesimde bulunduklari kisilerde olusturduklari izlenimleri kontrol etme ve
diizenlemek igin gdsterdikleri davraniglardir. Imaj yénetimi bireylerin diger bireylerin gdziindeki
izlenimini olusturmasi, gelistirmesi ve korumasina dayanan bilingli bir siirectir. Bu siire¢ bireyin diger
bir bireyle kars1 karsiya geldigi anda baslamaktadir. Bireyin kendisine iliskin izlenimlerinin
yOnetilmesinin yani sira, davraniglarinin da gézden gecirilmesini igeren bir kavramdir.

Imaj yonetim siireci genel anlamda imajin planlanmasi, imajin uygulanmasi ve imajin
degerlendirilmesi olmak iizere ii¢ asamadan olugmaktadir. iImajin planlamasinda birey kisilik
ozellikleri, algi, tutum ve davranis bigimleri, iletisim tarzlar1 gibi unsurlari segerek uygun davranisa
yonelmektedir. Imajin uygulanmasinda secilen davranis bigimleri ile imaj yonetimi siireci devam
etmektedir. Imajin degerlendirilmesi asamasinda planlanan imajda olusturulan davranislar ve
goriinime yonelik olumsuz unsurlar yeniden gézden gegirilmekte ve olumlu izlenime doniistiiriilerek dis
cevreye aktarilmaktadir.

SEKRETERLIKTE IMAJ YONETIMININ ONEMI

Yoneticilerin daha verimli ve basarili olabilmek i¢in yardimci personele duyduklar: ihtiyac:
sekreterlik meslegi karsilamaktadir. Organizasyonda karsilasilan ve iletisim kurulan olmasi itibariyle
sekreter organizasyonu ve igletmeyi temsil eden kisi niteligindedir. Dolayisiyla siirekli sahip oldugu
imaj1 yenilemesi, bireysel imajin1 korumasi adina 6nemlidir. Sekreterin bireysel imaj1 ayni1 zamanda

6. Unite - Sekreterlikte Imaj Yénetimi 14



kurumsal imaj1 da etkileyen unsurlar arasinda biiyiik 6nem tagimaktadir.

Sekreterin bireysel imaj yonetimini gelistirirken dikkat etmesi gereken en 6nemli unsurlardan biri
sekreterin bireysel imaji1 ile kurumsal imajin uyumlu olmasidir. Bu nedenle 6rgiitiin imaj politikasinin
tiim ¢alisanlar tarafindan benimsenmesi ve kavranmasi 6nemlidir.

Imaj bir iletisim arac1 olmasi nedeni ile sekreterin imaji yeteneklerinin bir pargasini olusturmaktadir.
Sekreterlik mesleginde bireylerin galistiklart ya da bulunduklar 6rgiitlerde basarili olabilmeleri
dolayisiyla da iiretken olabilmeleri iyi ve dogru bir imaj yonetiminden ge¢mektedir. Sekreterlik
meslegi agisindan imaj yonetiminin 4 temel islevi vardir, bunlar: sosyal ve bireyler arasi etkilesimi
gelistirme; bireysel kimligi olusturma ve kurumsal kimligi yansitma, bireysel imaj1 ve kurum imajini
siirdiirme ve kendi ve kurum adina olumlu tavirlar ve duygular aktarma.

SEKRETERLIKTE IMAJ YONETIMI UNSURLARI

Sekreterlik mesleginde etkili iliski kurmak, saygi kazanmak ve insanlarin sizi dinlemesini saglamak
i¢in profesyonel davranmak énemlidir. Bunun igin ise imaj ydnetimi biiyiik 6nem tagimaktadir. ik
izlenim ve onu devam ettirebilme 6nemlidir, ilk izleniminizi yaratmak i¢in ikinci bir sansiniz
olmayacaktir. Dogru ve etkili bir imaja sahip olmak yonetici asistaninin yaratacagi etki i¢in biiyiik
O6nem tagimaktadir. Bununla birlikte dogru imaja sahip olmak kisinin kendine olan giiveninin artmasi ve
basarili olmasi agisindan da gereklidir.

Gaoriiniim

Goriintim baskalarinin sizin hakkinizda zihinlerinde olusturacaklarini ifade eden s6zsiiz bir iletisim
aracidir. YoOnetici asistani ya da sekreterin 6rgiitiin goriinen yiizli olmasi nedeniyle, her zaman nasil
algilanmak istedigini ve dolayisiyla kurumun nasil algilanacagini diisiinerek goriiniimiine dnem
vermesi gerekmektedir.

Gériiniim imaj yonetiminin en dnemli boyutlarindan biridir. Oyleki giyim ve bakim, kisinin beden
dilini degistirebilecek diizeyde etkilidir. Giiglii etkisinden dolay1 sekreterlik mesleginde giyinme, imaj
yonetiminde kullanabilecek dnemli bir aractir. Bu nedenle giyim ve aksesuarlarin etkili olma, meslek
ve duruma uygun olma, zaman ve para bakimindan uygun olma ve kendinize giiven saglama konularina
dikkat ederek se¢im yapilmalidir.

Renklerin dili

Bir kisinin giydigi bir giysinin ¢izgileri, sekilleri, rengi, dokusu ve deseni bir anlam, ruh hali veya bir
mesaj iletmektedir. Ozellikle renklerin insan psikolojisi ve insan iliskileri iizerindeki etkileri
aragtirmalarla kanitlanmistir. Sekreter ya da yonetici asistaninin ilk izlenimi agisindan giyiminde
uygun rengi tercih etmesi gerekmektedir.

Kirmizi ihtiras, hiz, mutluluk ve neseyi temsil etmektedir. Giyimde kirmizinin tercih edilmesi fark
edilmenin hedeflendigini gostermektedir. Sekreterlik meslegi agisindan kirmizi renk tercihi yapilmasi
pek uygun olmayacaktir.

Is adamlarmin sik olarak tercih ettigi lacivert renk, sekreterlik mesleginde de tercih edilmesi gereken
renkler arasinda yer almaktadir. Zira lacivert renk se¢imi ile seckin goriinme hedeflenmektedir.
Beyaz temizligi ve safligi temsil etmektedir. Bu 6zelligi nedeniyle sekreterlik mesleginde tercih
edilebilir renklerdendir. Ancak beyaz rengin diger renklerle birlikte kullaniminin tercih edilmesi daha
uygun olacaktir.

Arka fonda hakim renk siyah olur ise konsantrasyonu artirmaktadir. Siyah renk giyim tercih eden
sekreter otoriter ve olgun goriinmeyi hedeflemektedir.

Sar1 renk canlilik hissi verebilecegi gibi bazi kisiler tarafindan kiskanclik rengi olarak
tanimlanmaktadir. Dolayisiyla sekreterlik mesleginde kullanimi tercih edilmeyen bir renktir.

Yesil renk karsidaki kiside yarattig1 pozitif enerjiden dolay1 sekreterin ya da ydnetici asistaninin
kullanabilecegi renkler arasinda yer almaktadir.

Sekreterlik mesleginde kadin ¢alisan sayisi erkek sayisindan ¢ok daha fazladir. Giyim konusunda
kadinlarin tercihleri daha fazla oldugundan daha dikkatli davranilmas: gerekmektedir. Kadin sekreter
profesyonel kimligini geri planda birakacak sekilde iddiali olmaktan kaginmalidir.

Aksesuarlar

Kaliteli ve dogru aksesuarlar sekreterin imajini her zaman bir yukar1 seviyeye tasiyacaktir. Ayakkab1
ve canta segiminde olabildigince resmi, kiyafetle uyumlu ve sade renkler tercih edilmelidir. Ayrica
canta ve ayakkabinin deri ve boyasina dikkat edilmelidir. Is ¢antalar1 gereksiz esyalardan arindirilarak
diizenli tutulmalidir.

Serbest Giyim Uygulamalar

Ozellikle son yillarda Tiirkiye'de ofisleri bulunan ¢ok uluslu sirketlerin etkisi ile serbest giyim
uygulamalar1 yayginlagmaya baglamistir. Ancak bu uygulama sekreterlik meslegi agisindan uygun
degildir. Zira bu meslekte telefonla goriismenin yani sira yiiz yiize iletisim de kurulmaktadir.

Tletisim Tarz1

Sekreter orgiitiin ya da kurumun dis diinyayla en sik ve ¢ogu zaman ilk iletisimi kuran kisisidir. Bu
kritik rol, sekreterin s6zlii ve sdzsiiz iletisim becerilerinin biiyilik bir onem tasimasinin temel nedenidir.
Sozlii iletisimde en dikkat edilmesi gereken unsurlardan biri ses tonudur. Dogru bir ses tonu insanlarin
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temsil ettiginiz kuruma olan giivenlerinin artmasini saglar. Aksine, kii¢limseyici, 6fkeli veya sikilmis
bir ses tonu, karsi tarafin saygisini ve ilgisini hizla kaybetmenize neden olur.

Dikkat edilmesi gereken bir diger kritik husus tisluptur. S6zl1ii iletisimde kisa, net ve 6z ifadelerin
se¢ilmesi gerekmektedir. Uzun ciimleler karginizdakinin ilgisinin dagilmasina yol agacaktir.

So6zlIi iletisim hakkinda belirtilmesi gereken diger husus anlasilirliktir. Sekreterin karsisindaki kisinin
alg1 seviyesini géz oniinde bulunduran bir dil benimsemesi etkili iletisimin olmazsa olmazidir.
Sekreterin kullandig1 beden dili ve kullandig1 aksesuarlar, renkler ve giysiler sozsiiz iletisimi
olusturmaktadir. Imaj yonetimi kavraminin gorselligi 6n plana ¢ikarmasi beden dilini dnemli
kilmaktadir. Bu noktada, yiiz ifadesi en 6nemli sinyalleri verir. Ozellikle giiliimseme, memnuniyeti ve
agiklig1 gosterir. Beden dilinin 6nemli araglarindan biri de el sikismadir. G6z temasini koruyarak
etkili bir el sikisma, kalic1 ve olumlu bir izlenim birakmanin en etkili yollarindandir.

Tutum

Tutum, kiginin zihninde olup bitenlerin bir sonucudur. Olumlu inang¢ ve niyetler, olumlu eylemleri
beraberinde getirmekte ve bu eylemler de olumlu sonug¢lar dogurmaktadir. Sekreterlik becerilerinin
¢ogu iletisim becerilerine ihtiya¢ duymakta ve ¢ogunlukla olumlu zihinsel tutumla desteklenmektedir.
Yogun bir giine hazirlanan yonetici asistani i¢in giine pozitif bir zihin yapisiyla baglamak, basariin
temel taglarindan biridir. Dolayisiyla bilingaltina akliniza koydugunuz her seyi yapabileceginiz
mesajinin verilmesi ¢ok dnemlidir. Sinirsiz bir sevk ve azme sahip bir yonetici asistani, neredeyse her
alanda bagarili olma potansiyeli tasimaktadir.

Tutum ayn1 zamanda saglikli bir ig-yasam dengesi hedefini de icermektedir. Bu baglamda, dogru tutum,
yonetici asistaninin kendisine ve sevdiklerine zaman ayirmasini da kapsayan biitiinsel bir yaklagimdir.
Pozitif inang ve pozitif niyetler devaminda pozitif sonuclar doguran pozitif eylemler getirir. Y 6netici
asistaninin her kosulda miimkiin olan en olumlu tutumu sergileyebilmesi i¢in dikkat etmesi gereken
birkag kritik strateji vardir. Bunlar gelecege odaklanmak, ¢6ziim odakli olmak ve olaylarin iyi tarafini
gormektir.

Empatik Yaklasim

Bir insanin kendini karsisindaki bir insanin yerine koyarak onun duygu ve diiglincelerini anlama
yaklagimi empatik yaklasim olarak ifade edilmektedir. Sekreterlik meslegi agisindan yaratilan imajin
biitiinliigii ayn1 zamanda diger insanlarla kurulan iligkilerin kalitesi ile 6l¢iilmektedir. Karsimizdaki
insana onu anladigimizi hissettirmek ise kurulan iligskinin kalitesini artiracaktir (Araz, 2005).
Dinlemenin Giicii

Sekreter ya da yonetici asistaninin imaj yonetimi unsurlarindan bir digeri karsisindaki kisiyi
dinlemektir. Burada dikkat edilmesi gereken husus dinlemek ile duymak arasindaki farktir. Aktif bir
dinleme i¢in 6n yargili olmamak, kisiye ve konuya odaklanmak, psikolojik baski uygulamamak, goz
kontagi kurmak, sakin kalmak ve aceleye getirmemek gibi noktalara dikkat edilmesi gerekmektedir.
Zihin Yonetme

Zihin yonetimi 6zelikle is ya da kisisel bir durumda basarili ve giivende oldugunuz bir an1 diisiinerek
zihinsel anlamda rahatlamay1 ifade etmektedir. Bu 6nemli goriismeler dncesi sekreterin stres diizeyini
azaltarak daha etkili bir imaj yonetimi yiirlitmesini saglayacaktir.

Sekreterin kendini gergin hissettigi goriigmeler sirasinda viicudunda oksijen dolagimini saglamak i¢in
birkag kez derin nefes almas1 kendini daha sakin hissetmesine yardimci olacaktir.

Zaman Yonetimi

Sekreterlik mesleginde profesyonel bir davranig i¢in zamani iyi kullanmak ve sinirlar iyi belirlemek
gerekmektedir. Zamani iyi yonetebilme agisindan hedef belirlemek ve plan yapmak onemlidir.
Planlama i¢in yeterli zaman ayrilmasi ve islerin dncelik sirasinin géz 6niinde bulundurulmasi énemli
bir husustur.
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SEKRETERLIK VE BELGE YONETIMI

Belgeler, insanligin ilk ¢aglarindan bu yana iletisim, kayit ve kanit araci olarak kullanilmistir. Magara
duvarlarindaki isaretlerden yazinin icadina, papiriislerden glinlimiizdeki dijital ortamlara kadar belge
hep var olmustur. Giliniimiizde belgeler, kurum ve isletmeler i¢in resmi, hukuki, idari, ticari ve mali
deger tagtyan en 6nemli unsurlardan biridir. Kurumlarin dili ve hafizasi olan belgeler, iletisimden
karar alma siireclerine kadar her asamada vazgegilmezdir.

Belge Kavrami ve Ceysitleri

Belge, iizerinde bilgi bulunan her tiirlii nesne veya kayit ortamidir. Geleneksel kagit belgelerin yaninda
CD, DVD, USB, SD kart gibi dijital ortamlar da belge niteligindedir. Belgeler farkl: ol¢iitlere gore
siniflandirilir:

PTT, kargo, kurye, faks, e-posta, sosyal medya, anlik mesajlasma vb.

Icinde bulundugu materyale gére: Basili (matbu), analog (kaset, plak), elektronik (CD, USB, bulut).
Onemine gore: Acele, gizli, 5Snemli, degerli ve normal belgeler.

Siniflandirmaya gore: Resmi-hukuki, finansal, kurumsal ve kisisel belgeler

Belge Yasam Dongiisii

Belgelerin 6mrii, iiretimden imhaya kadar bes agsamada incelenir:

Uretim ve kayit: Yazismalar, raporlar, tutanaklar hazirlanir ve kayit altina alinir.

Dagitim: Belge ilgili kisi ya da birimlere iletilir.

Kullanim: Gerekli islemler yapilir, belgeler iglev goriir.

Depolama/Arsivleme: Tekrar ihtiya¢ duyulabilecegi i¢in diizenli sekilde saklanir.

Imha: Hukuki ve idari gegerliligini yitiren belgeler giivenli bigimde yok edilir.

Belge Yonetimi

20.yiizyilda disiplin haline gelen belge yonetimi, belgelerin olusturulmasi, kaydi, korunmasi,
kullanilmasi ve saklanmas: siireclerini kapsar. Isletmelerin basarisi, belgelerin dogru yonetilmesine
baglidir. Belge yoneticileri, teknolojiyi etkin kullanarak hizli, giivenilir ve diizenli belge akis1 saglar.
Belge yonetimi iki temel siiregten olusur:

Birinci siire¢: Belgenin olusturulmasindan dosyalanmasina kadar gegen donem.

ikinci siirec: Belgenin arsivlenmesinden yasal saklama siiresi bitene kadar olan donem.
Sekreterlikte Belge Islemleri

Sekreterlik meslegi, belge yonetimiyle dogrudan iliskilidir. Sekreterler; belgelerin kaydi, tasnifi,
dosyalanmasi, arsivlenmesi ve imhasi gibi islemleri yiiriitiir. Evrak Kayit Birimi’nde belgeler teslim
alinir, kaydedilir, ilgili birimlere yonlendirilir, dosyalanir ve gerektiginde arsivlenir. Gelen ve giden
belgeler “Evrak Kayit Defteri”ne islenir, teslimlerde “Zimmet Defteri” kullanilir.

Ofis Sistemleri ve Dokiiman Yoénetim Sistemleri

Dijitallesme ile belge islemleri bilgisayar ortamina taginmistir. Ofis Sistemleri (OS), Bilgi Y onetim
Sistemleri (BYS) ve Dokiiman Y 6netim Sistemleri (DY S) belgelerin iiretim, paylasim ve arsivleme
siirecini hizlandirir. Microsoft Office paketi (Word, Excel, PowerPoint, Outlook vb.) en yaygin
kullanilan ofis yazilimidir. Ayrica LibreOffice, Google Workspace ve WPS Office gibi alternatifler de
vardir.

Basili belgeler tarayict ve OCR programlariyla elektronik ortama aktarilirken, analog belgeler igin
doniistiiriicii donanimlar kullanilir. Elektronik belgeler ise dogrudan sistemlere aktarilabilir. Bu sayede
bilgiye erigim kolaylasir, maliyet ve zaman tasarrufu saglanir.

Dosya, Dosyalama ve Dosyalama Sistemleri

Belgelerin diizenli saklanabilmesi i¢in dosyalama yapilir. Dosya, belgelerin bir araya getirildigi
aractir. Dosyalama, belgelerin 6zelliklerine gore diizenlenmesi ve gerektiginde hizlica erigilmesini
saglar. Iyi bir dosyalama sistemi basit, anlasilir, mantikli, kullanish ve ekonomik olmalidir.
Kurumlarin yapisina gore farkli dosyalama sistemleri gelistirilmistir:

Alfabe esash sistem: Belgeler adlara gore A-Z siralanir.
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Numara esash sistem: Dosyalara numara verilir, gizlilik gerektiren yerlerde tercih edilir.
Kronolojik sistem: Belgeler tarih sirasina gore saklanir.

Konu esash sistem: Belgeler konularina gére gruplanir.

Cografi sistem: Yerlesim birimlerine gore diizenlenir.

Alfa-sayisal (karma) sistem: Birden fazla yontemin birlesimidir.

Dijital sistem: Giiniimiizde en yaygin kullanilan, elektronik ortamda caligsan sistemdir.

Dijital Dosyalama ve Sektorel Uygulamalar

Dijital dosyalama sistemleri; saglik, egitim, kamu, finans, hukuk, sanayi, medya gibi farkli sektorlerde
kullanilir.

Saghkta: Hasta dosyalarinin gizliligi, hizli erisim ve entegrasyon onemlidir.

Egitimde: Ogrenci belgeleri, sinav sonuglari ve diplomalar yénetilir.

Kamu sektoriinde: EBYS entegrasyonu, e-imza uyumu ve arsiv diizeni zorunludur.

Finansta: Giivenlik, denetim izi ve versiyon takibi 6n plandadir.

Sanayi ve iiretimde: Teknik dokiimanlar ve mithendislik dosyalari dijital arsivlenir.

Tiirkiye’de UYAP DYS, eBA, ENVision, Belgenet gibi sistemler yayginken; diinyada OpenText,
DocuWare, Alfresco, SharePoint gibi ¢oziimler 6ne ¢ikmaktadir.

Arsiv ve Arsivleme

Arsiv, belgelerin diizenli big¢imde saklandig1 yerdir. Belgelerin arsivlenmesi; se¢ilmesi, dosyalanmasi,
korunmasi, 6diing verilmesi ve gerektiginde imhasini kapsar.

Saklama siireleri: Ticari belgeler 10 yil, baz1 resm1i belgeler 30 yil veya siiresiz arsivlenir.
Arsivleme yontemleri: Fiziksel arsivleme yaninda, elektronik arsivleme ve sikistirma yazilimlari
(WinRAR, 7-Zip vb.) da kullanilir.

Sonug

Sekreterlik ve belge yonetimi, kurumlarin verimliligini ve siirekliligini saglayan temel unsurlardan
biridir. Belgelerin yagsam dongiisiiniin dogru yonetilmesi, ofis ve dijital sistemlerin etkin kullanimi,
uygun dosyalama yontemlerinin se¢ilmesi ve arsivleme islemlerinin yasal gerekliliklere uygun
ylriitiilmesi biiylik 6nem tasir. Sekreterler ve belge yoneticileri, teknolojinin sundugu imkéanlarla bu
siirecleri diizenli ve etkili bigimde yoneterek kurumlarin basarisina dogrudan katkida bulunurlar.
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SEKRETERLIKTE ILETISIM YONETIMI

Bu iinitede sekreterlik mesleginde iletisimin temel yap1 taglar1 detayli bir sekilde ele alinmistir.
Iletisim tiirleri, orgiitsel yapidaki yeri, engeller, dijitallesmenin etkisi ve etik ilkeler ¢ergcevesinde,
sekreterin sahip olmas1 gereken iletisim becerileri agiklanmaigtir.

Iletisimin Temelleri

[letisim, bireylerin duygu, diisiince, bilgi ve tutumlarini paylasmalarini saglayan temel bir siiregtir.
Sekreterlik mesleginde iletisim, sadece mesaj aligverisinden ibaret degildir; ayni zamanda is
ortamindaki diizenin, gilivenin ve is birliginin saglanmasinda belirleyici bir rol {istlenir. Bu nedenle,
sekreterin iletisim becerileri sadece teknik degil, ayn1 zamanda sosyal yeterlilikleri de igermelidir.
Iletisim siireci; kaynak, mesaj, kanal, alic1, geri bildirim ve giiriiltii gibi temel dgelerden olusur.
Kaynak mesaji iiretir, uygun bir kanal araciligiyla aliciya iletir ve geri bildirim alinarak siire¢
tamamlanir. Bu dongiide olusabilecek her tiirlii engel, iletinin yanlig anlagilmasina yol agabilir.
Tletisim Tiirleri

Sekreterlikte iletigim; sozlii, s6zsiiz, yazili ve gorsel olmak iizere farkli bicimlerde gergeklesir:

Sozli iletisim; telefon goriismeleri, toplantilar ve yliz ylize diyaloglarda kullanilir. Akict konugma,
uygun ses tonu ve dil bilgisi kurallarina dikkat edilmesi gerekir.

Sozsiiz iletigim; jestler, mimikler, durus ve gdz temasi gibi unsurlari igerir. Sekreterin beden dili, kars1
tarafa giiven verici olmalidir.

Yazili iletisim; e-postalar, resmi yazigsmalar ve belgeleri kapsar. Bu tiir iletisimde agik, sade ve
anlagilir dil kullanim1 6nemlidir.

Gorsel iletisim; grafikler, tablolar ve sunumlar araciligiyla bilgi aktarimini destekler.

Her bir iletisim tiirii, is yasaminda farkli baglamlarda kullanilmakta ve sekreterin bu tiirler arasinda
gecis yapabilme becerisi biiylik 6nem tagimaktadir.

Orgiitsel Tletisim ve Sekreterin Rolii

Sekreterler orgiit iginde hem bilgi aktarict hem de koordinatdr rollerini iistlenir. Yatay, dikey ve ¢apraz
iletisim kanallarini etkin sekilde kullanmalar1 beklenir:

Dikey iletisim, ast-iist iligkilerini kapsar. Sekreter hem {iist diizey yoneticilere hem de diger ¢alisanlara
bilgi akigini saglar.

Yatay iletisim, ayn1 diizeydeki calisanlar arasindaki iletisimi ifade eder. Bu tiir iletisimde igbirligi 6n
plandadir.

Capraz iletisim, farkli birim ve kademeler arasinda gergeklesir. Ozellikle biiyiik organizasyonlarda bu
tiir iletisimde sekreterin koordinasyon gorevi énem kazanir.

Bu yap1 iginde sekreter, hem formal (resmi) hem de informal (gayri resmi) iletisim ortamlarinda koprii
rolii iistlenerek bilgi akiginin saglikli islemesine katki sunar.

fletisimi Etkileyen Faktorler

[letisim siirecini olumlu ya da olumsuz etkileyebilecek birgok faktdr bulunur. Bunlar arasinda fiziksel
¢evre kosullari, duygusal durum, kisisel onyargilar, dil farkliliklar1 ve teknolojik yeterlilik yer alir.
Sekreterin, bu engelleri dnceden fark edip gerekli 6nlemleri almasi, saglikli iletisim i¢in sarttir.
Ozellikle geri bildirim siireci, mesajin anlasilip anlasilmadigin1 gosteren en 6nemli asamadir.
Sekreterin hem s6zlii hem yazihi iletisimde etkili geri bildirim vermesi ve almasi beklenir. Ayni1
zamanda ¢atigmalar1 6nleme, uzlastirici olma, aktif dinleme ve empati kurma gibi beceriler de
iletigim siirecinin kalitesini dogrudan etkiler.

Teknoloji ve Dijitallesme Siireci

Giintimiiz calisma ortamlarinda dijital iletisim araglar1 oldukca yaygin hale gelmistir. Sekreterlerin e-
posta, cevrim i¢i toplant1 sistemleri, mesajlasma uygulamalar1 ve dokiiman paylagim platformlarini
etkin ve etik bigimde kullanmalar1 gerekir. Bu araglar sayesinde bilgiye erisim hizlanmis; ancak ayni
zamanda mesajin netligi, yazim kurallarina uyum ve profesyonel dil kullanim1 daha da 6nem
kazanmuistir.
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Dijital ortamlarda iletigimde dikkat edilmesi gereken bir diger unsur da mahremiyet ve giivenliktir.
Sekreter, kurumsal bilgilerle ilgili mesajlar1 dikkatli ve gizlilik ilkesine uygun sekilde iletmelidir.
Etkili iletisim Becerileri

Sekreterin sahip olmas1 gereken baslica iletisim becerileri sunlardir:

Aktif Dinleme: Karsidakini dikkatle, yargilamadan dinleme yetenegidir.

Empati Kurma: Baskasinin duygularini anlayabilme ve buna gére davranabilme becerisidir.
Anlagilir ve Ac¢ik Konusma: Karmagik yapilar yerine sade ve hedefe yonelik anlatim kullanimi
o6nemlidir.

Uygun Beden Dili Kullanimi: Jest ve mimiklerin s6ylenen sozleri desteklemesi gerekir.
Geribildirim Verme ve Alma: Etkili iletisimde geri bildirimin rolii biiytiktiir.

Bu beceriler, sekreterin hem ig iletisimde hem de dis paydaslarla kurdugu iliskilerde daha basarili
olmasini saglar.

Etik ve Profesyonellik

fletisim sadece teknik bir beceri degil, ayn1 zamanda etik degerlerle sekillenen bir siirectir. Sekreterin
tim iletisim siireclerinde gizlilige, dogruluga ve tarafsizliga dnem vermesi, kurumun sayginligi
acisindan kritik 6neme sahiptir. Ayrica, profesyonellik anlayisi icinde nazik, sabirli ve ¢6zlim odakl
olmak, sekreterlik mesleginin temelini olusturur.
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Bu iinitede sekreterlik mesleginin temel fonksiyonlarindan biri olan toplanti ve seyahat
organizasyonlar1 ayrintili bigimde ele alinmaktadir. Isletmelerin karar alma, iletisim, koordinasyon ve
caliganlarini bilgilendirme siiregleri, biiyiik 6l¢iide diizenlenen toplantilara ve seyahatlere baglhdir.
Toplantilarin ve seyahatlerin etkin planlanmasi, yalnizca verimlilik agisindan degil, ayn1 zamanda
kurumun profesyonel imajinin gii¢lendirilmesi bakimindan da kritik 6neme sahiptir.

Toplanti, belirli bir amag¢ dogrultusunda birden fazla kisinin bir araya gelerek fikir aligverisinde
bulundugu, goriiglerini paylastig1 ve bilgilendirme yaptig1 bir siirectir. Toplantilarin ii¢ temel bilegeni
vardir:

1. Katilimcilar — toplantiya dahil olan bireyler.

2. Amag — toplantinin neden yapildigini ortaya koyar.

3. Siire¢ — toplantinin basindan sonuna kadar izlenen yontem.

Bu iiclii yapi, toplantilarin planlanmasinda yol goésterici bir ¢ergeve sunar.

Toplantilar farkli amaglara, katilimei profiline ve kapsamina gore siniflandirilir.

Kurum i¢i toplantilar:

Emir toplantilari: Y 6netici tarafindan astlara verilen gorevlerin agiklandigi, otoriter nitelikte
toplantilardir. Ornegin, emniyet teskilatinda bir operasyon dncesi yapilan toplantilar.

Danisma toplantilari: Astlarin goriislerinin alinarak yoneticinin karar siirecine destek olunmasini
saglar.

Koordinasyon toplantilari: Birden fazla birimin ortak amag icin birlikte ¢aligmasini koordine eder.
Kurul toplantilari: Cesitli uzmanlik alanlarindan kisilerin yer aldigi, oylama ile karar alinan
toplantilardir.

Heyet toplantilari: Uzman kisilerin belirli bir sorun {izerinde ortak ¢dziim iiretmek i¢in bir araya
gelmesi.

Bilgilendirme toplantilari: Calisanlar1 veya yoneticileri bilgilendirmek amaciyla yapilan, karar alma
siireci igermeyen toplantilardir.

Kurumlar arasi toplantilar:

Kongre: 300’den fazla katilimciyla diizenli olarak gergeklestirilen, ¢ok oturumlu toplantilar.
Konferans: Daha ¢ok teknik bilgi aktarimi ve tartismaya dayali toplantilar (50-300 kisi).

Seminer: 20-50 kisilik egitim odakli toplantilar.

Panel: Bir bagkan yonetiminde uzmanlarin konustugu, soru-cevap kismi igeren toplantilar.
Sempozyum ve kolokyum: Akademik sunumlarin yapildigi, kolokyumun daha formel oldugu
toplantilardir.

Forum: Katilimcilarin agik sekilde tartigmaya dahil oldugu toplantilar.

Modern toplantilar:

E-toplantilar: Internet tabanli, mekandan bagimsiz toplantilar.

Webinarlar: Uzmanlarin genis kitlelere yonelik ¢evrim i¢i sunumlari.

Hibrit toplantilar: Katilimcilarin bir kismi fiziksel ortamda, bir kism1 uzaktan yer alir. Giiglii teknik
altyapi gerekir.

Cevik (Agile) toplantilar: Kisa siireli, sik yapilan ve hizli karar almaya odaklanan toplantilar,
ozellikle yazilim ekiplerinde yaygindir.

Toplantt mekani se¢imi, toplantinin basarisini dogrudan etkiler. Is1, 151k, havalandirma, akustik
diizenleme gibi ergonomik unsurlar kadar toplantinin tiirdi, katilimei sayis1 ve sosyal ortamin 6zellikleri
de belirleyici faktorlerdir.

Oturma diizenleri:

Banket diizeni: Calistay ve sosyal etkinliklerde tercih edilir.

U diizeni: Kiigiik gruplar i¢in uygun, g6z temasi saglar.

Sinif diizeni: Katilimcilarin konugsmaciya odaklanmasini kolaylastirir, not alma imkani sunar.
Tiyatro diizeni: Katilimc1 sayisi fazla oldugunda, masa kullanmadan maksimum kapasite saglar.
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E-toplanti odalari, geleneksel mekansal diizen yerine teknik donanima ihtiya¢ duyar. Ses, goriintii,
internet baglantis1 ve kayit sistemleri 6nem tasir.

Toplant: Siireci

Toplantilar dncesinde, sirasinda ve sonrasinda planlanmalidir. Oncesinde: Katilimei listesi hazirlanir,
toplant1 yeri ve zamani belirlenir, giindem olusturulur, belgeler hazirlanir. Dijital takvim davetleri
(Google Calendar, Outlook) ve e-posta ile katilimcilar bilgilendirilir.

Sirasinda: Katilimcilarin karsilanmasi, ulasim ve konaklama destegi, teknik destek, oturma diizeni ve
bilgilendirme yapilir.

Sonrasinda: Karar defteri, toplant: tutanaklar1 ve kayitlarin diizenlenmesi gerekir.

Giiniimiizde yapay zeka destekli ses-goriintii kayit sistemleri sayesinde toplantilarin otomatik
transkripsiyonu yapilabilmekte, tutanaklar bulut sistemlerinde saklanabilmektedir. Bu, sekreterlerin is
yikiinii azaltir ve argivleme kalitesini artirir.

Seyahat Organizasyonlari

Toplantilar kadar seyahatler de sekreterlerin yogun olarak organize ettigi siireglerdir.

Seyahat plani: Gidilecek yerin belirlenmesi, ulasim aracinin se¢imi, konaklama yeri, transfer
islemleri ve etkinliklerin planlanmas1 adimlarini igerir.

Ulasim: Karayolu, havayolu, demiryolu ve suyolu se¢enekleri vardir.

Karayolu: Esnek ama giivenlik acisindan daha risklidir.

Havayolu: Hizli ve giivenlidir, maliyetlidir.

Demiryolu: Cevre dostu ve yiiksek kapasitelidir.

Suyolu: Konforlu ve turistik agidan avantajlidir.

Seyahat acenteleri:

A Grubu: Tim hizmetleri sunar.

B Grubu: Ulasim bilet satis1 yapar.

C Grubu: Tirk vatandaslarina yurt ici turlar diizenler.

Konaklama: Otel, motel, pansiyon ve tatil koyii gibi tesislerde yapilir. Oteller yildiz sistemine gore
siniflandirilir:

1 yildizh: temel ihtiyaglar

3 yildizhi: konfor, toplanti salonu

5 yildizhi: yiizme havuzu, gece kuliibii, ses yalitimli odalar

Restoran ve eglence mekanlart: Lokantalar, fastfood zincirleri, etnik ve temali restoranlar; tiyatro,
sinema, gazino ve diskotekler seyahatin tamamlayic1 unsurlaridir.

Giincel Yaklasimlar ve Sekreterlik Meslegi

Dijitallesme, hibrit ¢aligma ve pandemi sonras1 ortaya ¢ikan yeni calisma modelleri, sekreterlik
meslegini kokten degistirmistir. Bugiin sekreterler:

Sanal toplantilarin yonetimini, Elektronik imza ve bulut arsivleme siireclerini, Online rezervasyon ve
biletleme islemlerini, Karbon ayak izi diisiik seyahat alternatiflerini (tren, toplu tasima) yonetmektedir.
Sekreterlik yalnizca idari bir destek islevi degil, ayn1 zamanda kurumsal imaj1 temsil eden, iletisimi
gliclendiren ve is slireclerini daha verimli hale getiren bir uzmanlik alan1 haline gelmistir.

Toplant1 ve seyahat organizasyonlari, sekreterlerin hem planlama hem de uygulama becerilerini ortaya
koyduklar1 en 6nemli alanlardandir. Etkin bir organizasyon; kurum ig¢i iletigimin saglikli ylirtimesini,
islerin zamaninda ve dogru sekilde tamamlanmasini ve katilimcilarin verimli bir deneyim yasamasini
saglar. Dijital doniisiimiin etkisiyle sekreterlik meslegi daha da ¢esitlenmis, sanal ve hibrit siire¢lerin
yonetiminde uzmanlik kazandirmistir.

Bu nedenle, tinitenin kazandirdig1 bilgiler yalnizca geleneksel organizasyonlar i¢in degil, giinlimiiziin
hizla degisen is diinyas1 i¢in de yol gosterici niteliktedir.
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PROTOKOL YONETIMIi VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Protokoliin Tanimi ve Onemi

Protokol, kamu kurumlarinda ve toplumsal yasamda diizeni saglayan gorgii, nezaket ve saygi
kurallarinin biitliniidiir. Bu kurallar, bireyler arasi iliskilerde diizeni korumay1 amaglar. Baslangicta
saraylar ve kiliselerde geligen protokol, zamanla diplomatik iligkilerde, kamu yonetiminde ve 6zel
sektdrde uygulama alani bulmustur. Kurumlarin sayginligini artiran bu kurallar; yazismalardan
hitaplara, oturma diizenlerinden kiyafet kurallarina kadar genis bir alan1 kapsar. Protokol, iletisimde
netlik ve saygiy1 saglayarak, olas1 catismalarin ve yanlis anlamalarin dniine geger. Ozellikle kamu
kurumlarinda kurumsal kimlik ve itibar1 korumada 6nemli rol oynar. Giiniimiizde sadece iist diizey
yoneticiler degil, her kademedeki calisan protokol kurallarina dikkat etmelidir. Kurum i¢i diizenin
saglanmasinda protokol, kurumsal kiiltiiriin bir par¢asi haline gelmistir.

Protokoliin Tarihsel Gelisimi

Protokoliin kokeni, antik ¢aglara ve saray torenlerine kadar uzanir. Avrupa'da Orta Cag'dan itibaren
kraliyet torenlerinde belirli hiyerarsilere dikkat edilmis; Osmanli'da ise Tegrifat kurallari ile bu diizen
resmilestirilmistir. Modern diplomatik protokoliin temelleri ise 19. yilizyildaki uluslararasi toplantilarla
atilmigtir. Viyana Kongresi ve benzeri organizasyonlar, devletler arasi esitlik ve 6ncelik siralamasini
belirleyerek protokolil evrensel hale getirmistir. Bugiin uluslararasi kuruluslar, iiye tlilkeler i¢in tdren ve
iligki standartlarini belirlemekte; bu da diinya genelinde ortak protokol anlayisi olusmasina katki
saglamaktadir.

Protokol Kurallarinin Temel ilkeleri

Protokol; saygi, nezaket, diizen ve hiyerarsi ilkelerine dayanir. Kurum kiiltiiriinii ve ¢alisan
motivasyonunu olumlu etkileyen bu kurallar, ¢caligsanlar arasi iliskilerde samimiyeti degil, resmiyeti ve
dengeyi korumay1 hedefler. Resmi térenlerde ve yazigsmalarda kullanilan dil, beden dili, oturma diizeni
ve hitap sekli gibi unsurlar; bu kurallar sayesinde standartlastirilir. Kurumlarda nezaket kiiltiiriiniin
psikolojik is sagligina da katki sagladigi sdylenebilir. Protokol sadece dissal bir bi¢im degil, ayni
zamanda kurum ig¢i iletisimi giiclendiren bir deger olarak goriilmelidir.

Kamu ve Ozel Sektorde Protokol Farklihklar:

Kamu sektoriinde protokol daha siki1 kurallara ve mevzuata baglidir. Resmi yazigmalar, térenler ve
toplantilar belirli yonetmelikler ¢ergevesinde yiiriitiiliir. Cumhurbaskanligi veya bakanliklar tarafindan
hazirlanan devlet protokol listeleri, siralamalari net bigimde belirler. Kiyafet yonetmelikleri, bayrak
ve makam diizenlemeleri gibi detaylar da bu kapsamda degerlendirilir. Ozel sektdrde ise daha esnek
ama kurum imajina zarar vermeyecek bicimde kurallar uygulanir. Ozellikle iist diizey sirket
temsilcileri arasinda protokol, marka itibar1 agisindan 6nem tagir. Sirket davetleri, sunumlar ve e-posta
yazigmalari bu kapsamda degerlendirilir.

Sekreterin Protokoldeki Rolii

Gorgii kurallari, protokoliin bireyler diizeyindeki uygulamasidir. Hitap bigimleri, selamlasma, oturus-
durus tarzi, hediyelesme, jest ve mimik kullanim1 gibi sosyal davranislar; is yasaminda saygi ve
nezaketi yansitir. Kiiltiirel farkindalik da bu kurallarin 8nemli bir pargasidir. Ornegin bir konuga hitap
ederken yas, cinsiyet ve statii gibi degiskenler dikkate alinmalidir. Toplanti ve yemek adabi, tasit
protokolii, kigisel bakim ve ofis diizeni de sosyal davranis kurallarinin kapsamindadir. Bu kurallara
uymak hem bireyin profesyonelligini hem de temsil ettigi kuruma duyulan saygiyi artirir.

Dijital Ortamda Protokol

Cevrim i¢i toplantilar, e-posta yazigsmalar1 ve dijital belge yonetimi gibi alanlarda da protokol
kurallar1 gecerlidir. Ozellikle pandemi sonras1 artan dijitallesme ile cevrim i¢i toplantilarda dikkat
edilmesi gereken kurallar daha da 6nem kazanmistir. Gorsel diizen, zamaninda katilim, diizgiin hitap,
ses-goriintii kontrolii gibi detaylar ¢evrim i¢i protokoliin temelini olusturur. E-postalarda ise konu
basligi, resmi hitap, dil bilgisi kurallarina uygunluk ve imza diizeni biiyiik 6nem tasir.

Akademik Ortamlarda Protokol
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Universiteler gibi akademik kurumlarda da protokol kurallarina dikkat edilmesi gerekir. Akademik
unvanlara uygun hitap, téren diizeni, resmi yazigmalar ve kurumsal temsiliyet bu kapsamda
degerlendirilir. Rektor, dekan, 6gretim {iyeleri gibi akademik personelin yer aldig: etkinliklerde
siralama, kiyafet ve davranis kurallar1 6zenle planlanmalidir. Ozellikle mezuniyet térenleri, akademik
aciliglar ve uluslararasi bilimsel toplantilar gibi organizasyonlarda bu protokol kurallari, kurumun
akademik sayginligini dogrudan etkiler.
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Biirolar, kurumlarin isleyisinde bilgi, belge ve iletisimin diizenlendigi temel birimlerdir. Y 6netim,
insan kaynaklar1, miisteri iliskileri ve bilgi yonetimi gibi faaliyetlerin 6nemli bir kism1 bu mekanlarda
yuriitiiliir ve bu nedenle biirolarin dogru bicimde organize edilmesi, verimli ¢alismasi1 ve ¢aliganlara
uygun kosullar sunmasi zorunludur. Biiro kavrami Fransizca kdkenli olup “galisma alani, is yapma yeri,
sube veya boliim” anlamlarina gelir. 18. yiizyilda gerceklesen sanayi devrimiyle birlikte {iretim
alanlariyla yonetim birimleri ayrilmis, mavi yakalilar fabrikalarda galisirken, beyaz yakalilar
biirolarda konumlanmistir. Zamanla biirolarin iglevleri ¢esitlenmis, teknolojik gelismelerle birlikte
daktilo ve hesap makinelerinin yerini bilgisayarlar, yazicilar ve mobil cihazlar almistir. Glinlimiizde
ise dijitallesmenin etkisiyle ev ofis, mobil ofis ve sanal ofis gibi yeni ¢alisma bigimleri
yayginlagsmistir. Bu gelisim, biirolarin yalnizca fiziki bir mekan degil, ayn1 zamanda bilgi iiretiminin
ve paylasiminin merkezi oldugunu gostermektedir.

Biirolarin temel islevleri li¢ baglikta toplanir. Birincisi, yonetim i¢in gerekli bilgilerin hazirlanmasi,
diizenlenmesi ve karar siireglerine katki saglanmasidir. ikincisi, kurum igi ve disi iletisimin etkin
bicimde saglanmasidir. Iletisim, yalnizca yazili belgelerle siirli olmayip telefon, e-posta, toplant1 ve
dijital platformlar aracilifiyla da yiiriitiilmektedir. Ugiincii islev ise bilgi, belge ve kiymetli evrakin
giivenli bir bi¢imde korunmasidir. Bunlara ek olarak biirolar, kurumun misyonuna bagli olarak danisma
hizmeti, miisteri yonlendirme veya sosyal sorumluluk faaliyetleri gibi 6zel islevler de iistlenebilir. Bu
nedenle biirolar hem hizmet tiretimi hem de kurumsal hafizanin korunmasi agisindan kritik bir konuma
sahiptir.

Biirolar farkli dlgiitlere gore siniflandirilabilir. Klasik biirolar fiziksel mekana bagimli geleneksel
yapilardir. Muhasebe, hukuk ve danigsmanlik biirolar1 bu gruba girer. A¢ik biirolar, genis bir mekanda
cok sayida calisanin bir arada bulunmasiyla iletisim ve denetim kolaylig1 saglarken, giiriiltii ve dikkat
dagimiklig1 gibi olumsuzluklara da yol agabilir. Kapali biirolar ise daha ¢ok yoneticiler i¢in tercih
edilir, mahremiyet ve yogun konsantrasyon gerektiren gorevlerde avantaj saglar. Cagdas biirolar ise
teknoloji ve esnek ¢alisma anlayisiyla 6ne ¢ikar. Mobil biirolar, belirli bir mekéana bagl kalmadan is
yapilabilmesini miimkiin kilar; pazarlama ya da tanitim faaliyetlerinde sik¢a kullanilir. Gegici biirolar
proje bazli olusturulur ve amag gercgeklestiginde ortadan kalkar. Ev biirolar, uzaktan ¢alisma imkan1
saglayarak o6zellikle bilgi teknolojilerinin gelismesiyle yayginlagmistir. Sanal biirolar, ¢alisanlarin
aym fiziksel ortamda bulunmadan dijital aglar iizerinden isbirligi yapmasina olanak tanir. Yaratici
biirolar, ¢aliganlarin sosyolojik ve psikolojik ihtiyaglarini gozeterek esnek, yenilik¢i ve hareketi tesvik
eden tasarimlara sahiptir. Modiiler biirolar ise ihtiyaclara gére mobilya ve donanimlarin kolayca
degistirilebildigi esnek yapilardir. Bu ¢esitlilik, biirolarin artik yalnizca fiziksel bir mekén degil,
kurumlarin stratejik amaclarina hizmet eden dinamik yapilar oldugunu gostermektedir.

Biiro ¢alisanlari, kurumun temel is giiclinii olugturur ve bes grupta incelenir. Y 6neticiler isleri planlar,
diizenler, ¢alisanlar1 motive eder ve kontrol eder. Bu gorev yliksek bilgi, tecriibe ve psikolojik
dayaniklilik gerektirir. Uzmanlar ve danigsmanlar, belirli alanlardaki bilgileriyle hem yoneticilere hem
de calisanlara katki saglar. Sekreterler, kurum i¢i ve dis1 iletigimin siirekliligini saglayarak
organizasyonun verimli islemesine destek olur. Memurlar, biirolardaki asli islerin yiiriitiillmesinden
sorumludur. Yardimci hizmetler sinifindaki ¢alisanlar ise temizlik, bakim ve onarim gibi destekleyici
gorevlerle biiro ortamini ¢alismaya elverisli tutar. Basarili bir biiro ¢alisaninin gérev paylagimina agik,
diizenli, ekip ¢aligmasina yatkin, sorumluluk sahibi, iletisim becerileri gelismis ve zaman yonetimine
duyarli olmas1 beklenir. Ayrica, degisen teknolojiye uyum saglayabilme ve yeni yontemleri 6grenme
konusundaki isteklilik de gliniimiiz biirolarinda énemli bir kriterdir.

Caliganlarin verimli olabilmesi i¢in biiro ortaminin ergonomik kosullara uygun olmasi gerekir.
Ergonomi, ¢evresel, fiziksel ve psikolojik faktorleri diizenlemeyi kapsar. Cevresel faktorler arasinda
giiriiltii, aydinlatma, sicaklik, nem, hava akimi, bitkiler ve kimyasallar bulunur. Ornegin uygun sicaklik
20-26 derece, nem orani %30-70 araliginda olmalidir. Fiziksel faktorler arasinda yerlesim plani,
oturma diizeni, ekranli arag¢larin dogru konumlandirilmasi ve hareket alaninin saglanmasi yer alir.
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Psikolojik faktorler ise calisanlarin ruhsal durumlari, is yiki, gorev gesitliligi ve isletme yapisindaki
belirsizliklerdir. Ornegin siirekli monoton islerle ugrasmak veya rol catismasi yasamak calisanlarin
motivasyonunu disiirebilir. Dolayisiyla ergonomi yalnizca fiziksel degil, psikolojik sagligi da
gozetmelidir.

Biirolarda is yonetimi ii¢ temel siiregten olusur. Is analizleri ve degerlendirme asamasinda islerin
niteligi, gérevler ve calisma kosullar1 belirlenir. Is tanim1 ve is gerekleriyle birlikte is degerlemesi
yapilarak adil bir {icretlendirme sistemi olusturulur. Islerin organizasyonu asamasinda biiro igi
yerlesim, islerin gruplandirilmasi, ig bolimii ve insan giicii planlamasi yapilir. Yeni personelin
oryantasyonu saglanarak uyum siireci kolaylastirilir. Etkinlik ve verimlilik i¢in siirekli iyilestirme
agamasinda ise is siire¢leri gbzden gegirilir, is basitlestirme, yontem etiitleri ve hareket ekonomisi gibi
yontemlerle biiro faaliyetleri daha verimli hale getirilir. Bu yaklasim, kurumlarin degisen kosullara
uyum saglamasini ve rekabet giiciinii artirmasini saglar.

Teknolojinin ilerlemesiyle birlikte ofis otomasyonu sistemleri yayginlagsmistir. Ofis otomasyonu,
bilgisayarlar, yazilimlar, iletisim araglari ve diger teknolojilerle iglerin hizlandirilmasini saglar.
Belgelerin elektronik ortamda iiretilmesi, bilgilerin diisiik maliyetle saklanmasi, belge ve bilgilerin
hizli aktarimi1 ve yonetici, ¢alisan ile miisteri arasindaki iletisimin kolaylagmas1 bu sistemlerin temel
katkilaridir. Elektronik yayincilik sayesinde belgeler, kitaplar ve dergiler dijital ortamda hazirlanip
paylasilabilir. Elektronik iletisim e-posta, sesli ve goriintiilii iletisim yontemlerini icerir. Elektronik
isbirligi, telekonferans, elektronik oylama ve ortak dosya paylagimi gibi uygulamalarla ¢aliganlarin
ayni mekanda bulunmadan da ortak ¢aligsmalar yiiriitmesine olanak tanir. Goriintii isleme, belgelerin
sayisallastirilmasini ve grafik ya da multimedya uygulamalarini kapsar. Ofis yonetimi araglari ise
elektronik ajandalar, mesai takip sistemleri, dokiiman yonetim sistemleri ve kurumsal bilgi portallarini
icerir. Gliniimiizde bu teknolojiler yalnizca is siireclerini hizlandirmakla kalmamakta, ayn1 zamanda
uzaktan ¢aligma kiiltiiriiniin gelismesini de desteklemektedir.

Sonug olarak, biirolar kurumlarin kalbi sayilabilecek birimlerdir. Verimli ve etkin bir biiro yonetimi
yalnizca dogru yerlesim ve ergonomiyle degil, ayn1 zamanda teknoloji kullanimi, insan kaynagi
planlamasi ve siirekli iyilestirme ¢aligmalariyla miimkiindiir. Y dneticiler, sekreterler, uzmanlar ve
diger personel is birligi i¢inde ¢alisarak kurumun hedeflerine katki saglar. Dijitallesme, mobilite ve
yaraticilik cagdas biirolarin en belirgin 6zellikleri haline gelmistir. Biiro yonetimi artik sadece
belgelerin diizenlenmesi degil, bilgi akisinin etkin bi¢imde yonetilmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun
artirilmasi ve kurumun biitiinsel bagarisina katk: saglanmasi anlamina gelmektedir. Bu yoniiyle biiro,
gecmisten giinliimiize evrimlesen bir is mekani1 olmanin 6tesinde, kurumlarin siirdiiriilebilirligi ve
gelecege uyumu agisindan stratejik bir deger tasimaktadir.
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Zaman, insanlarin giinlilk yasaminda sikg¢a kargilagtigi ancak tanimlamakta gii¢liik ¢ektigi bir
kavramdir. Ruh, hayat veya benlik gibi soyut kavramlarla benzer bigimde, zamanin da fiziksel bir
varlig1 yoktur ve goreceli bir niteligi vardir. Zamani agiklamak i¢in iki temel yaklagim
gelistirilmistir. Felsefi yaklasim, zaman1 dairesel bir dongii olarak ele alir. Giinesin dogup batmasi ya
da mevsimlerin tekrar1 gibi olaylar, zamanin dongiisel dogasini yansitir. Fiziksel yaklagim ise zamani
diiz bir ¢izgi olarak goriir ve olaylarin gegmisten gelecege dogru neden-sonug iliskisi i¢inde aktigini
kabul eder. Bu baglamda zaman, ii¢ boyutlu uzayda meydana gelen olaylar ve degisimlerle birlikte
farkli bir boyut olarak degerlendirilir.

Isletme ve yonetim bilimleri agisindan zamanin yonetsel ve drgiitsel olmak iizere iki tiiriinden s6z
edilebilir. Yonetsel zaman, bir amaca ulagsmak i¢in yiiriitiilen faaliyetlerin siirelerini ifade eder.
Orgiitsel zaman ise mal ve hizmetlerin iiretimi igin belirli bir siire i¢inde yerine getirilmesi gereken
islevler ile calisanlar ve makineler tarafindan harcanan siirelerin toplamidir. Béylece zaman, yalnizca
bireyler icin degil kurumlar agisindan da dnemli bir yonetim unsurudur.

Zamanin tanimi1 ve algilanig1 farkli sekillerde yapilabilir. Ger¢ek zaman, dl¢iilebilen ve
gozlemlenebilen diizenli olaylar araciligiyla belirlenir. Saat ve takvim gibi araglar bu zamanin
Olgiilmesinde kullanilir. Psikolojik zaman, bireyin yasadigi olaylari duygusal durumuna gore farkl
uzunluklarda hissetmesiyle ortaya ¢ikar. Biyolojik zaman ise canlilarin i¢sel diizenine baghidir ve
aliskanliklarla iliskilidir. Insanlarin ayni saatlerde uyumasi ya da acikmasi, biyolojik saatin bir
gostergesidir. Bu c¢esitlilik, zamanin bireyler tarafindan farkli bicimlerde algilandigini géstermektedir.
Zaman yOnetimi, bireylerin sosyal, ailevi, 6zel ve is yasamindaki faaliyetlerini dengeli ve verimli bir
sekilde planlamalar1 anlamina gelir. Is hayatinda zaman yénetimi; ihtiyaclarin belirlenmesi,
hedeflerin olusturulmasi, dncelikli islerin saptanmasi ve bu iglerin plan, program ve listeler
araciligiyla diizenlenmesini kapsar. Zamanin degeri, onun geri getirilemez, biriktirilemez, ikame
edilemez ve satin alinamaz olmasindan kaynaklanir. Bu nedenle zaman, hem bireyler hem de
isletmeler i¢in en degerli kaynaklardan biridir. Kaybedilen zamanin telafisi miimkiin degildir, bu
ylizden zamanin etkili yonetimi biiylik 6nem tagir.

Zaman yonetiminin en dnemli yararlart arasinda hiz ve verimlilik 6n plana ¢ikar. Ayni isi daha kisa
siirede yapmak ya da ayni siirede daha fazla is basarmak zaman y&netiminin dogrudan katkisidir.
Ayrica islerin planlanmasiyla asir1 is yilikii 6nlenir, kisinin kendine ayiracagi zaman artar ve is
stresinin azaltilmasi saglanir. Ozgiiven, giivenilirlik, basar1, denge, tecriibe, diizen, hafiza, rekabet giicii
ve yasam kalitesinin artmasi1 da zaman ydnetiminin sagladig: diger 6nemli yararlardir. Zamanini iyi
yoneten kigiler, hem is yasaminda hem de 6zel yasamda daha mutlu ve basarili olur.

Zaman yonetiminin dniinde bazi zorluklar vardir. En 6nemli engel, bireyin kendi disiplinini
saglayamamasidir. Plan yapma ve uygulamada kararlilik gereklidir. Yetki devri de bir bagka dnemli
sorundur; yoneticiler igleri astlarina devretmediklerinde is yiikii dengesiz dagilir ve zaman kayiplari
artar. Ayrica islerin dncelik sirasin1 dogru belirlemek, 6zellikle birden ¢ok departmana hizmet veren
biirolarda ciddi bir sorun olabilir. Bu tiir durumlarda dogru planlama yapilmadiginda islerin
tamamlanmasi gecikir.

Zaman tuzaklar1 da yonetim siirecini zorlagtiran unsurlardir. Kisisel 6zelliklerden kaynaklanan zaman
tuzaklar1 arasinda disiplinsizlik, erteleme aligkanligi, diizensizlik, kararsizlik ve mitkemmeliyetgilik
sayilabilir. Calisma ortamindan kaynaklanan tuzaklar arasinda diizensiz dosyalama sistemleri,
gereksiz telefon goriismeleri ve beklenmeyen misafirler yer alir. Yonetimden kaynaklanan tuzaklar ise
gereksiz toplantilar, koordinasyon eksikligi, hedeflerin belirsizligi ve yetersiz iletisim gibi
durumlardir. Bu engeller, zamanin etkin kullanimini azaltarak verimliligi olumsuz etkiler.

Zaman yonetiminde farkli yaklasimlar gelistirilmistir. Diizenli yasamaya dayali yaklasim, isleri
siraya koymay1 ve diizenli bir caligma ortami olusturmay1 savunur. Savasct yaklasim ise zamani bosa
harcayan unsurlarla miicadele etmeyi hedefler. Hedef yaklasimi, kisa, orta ve uzun vadeli amaclara
odaklanmay1 6n plana ¢ikarir. ABC yaklasimi, isleri dnem derecelerine gore A, B ve C gruplarina
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ayirarak plan yapmayi igerir. Teknoloji yaklasimi, uygun yazilimlar ve araclar kullanarak zaman
yonetimini kolaylastirmay1 amaglar. Covey’in yaklagimai, isleri aciliyet ve dnem derecesine gore
siniflandirarak onceliklendirmeyi 6nerir. Beceri yaklasimi, zaman yonetimindeki basarinin is
becerileriyle iliskili oldugunu vurgular. Uyum yaklasimi, isleri dogal akisinda yiiriitmeyi savunurken,
0zbiling yaklagimi psikolojik ve sosyal engelleri ortadan kaldirarak zaman ydnetimini gelistirmeyi
amaglar.

Zaman yonetiminde planlama siireci de biiylik 6nem tasir. Yapilacak islerin listelenmesi, onceliklerin
belirlenmesi ve takvime baglanmasi planlamanin temel adimlaridir. Planlarin mutlaka yazili olmasi,
islerin net ve somut sekilde belirlenmesini saglar. Bu siireg¢te hangi isin ne zaman yapilacagi, kim
tarafindan yiiriitiilecegi ve ne kadar siirecegi gibi sorularin yanitlanmasi gerekir. Planlamanin sagladigi
en dnemli katki, “Nereden baglamal1?” sorusuna net bir cevap vermesidir. Etkili planlama ile iglerin
siirincemede kalmasi Onlenir, isler zamaninda ve daha verimli bi¢cimde tamamlanir.

Kisacasi zaman yonetimi, hem bireysel hem de 6rgiitsel yasamda basar1 i¢in temel bir aractir. Zamani
planlt ve verimli kullanan bireyler daha az stres yasar, islerini zamaninda tamamlar, kisisel
yasamlarina da daha fazla zaman ayirabilir. Isletmeler agisindan bakildiginda ise etkin zaman
yonetimi, kaynaklarin dogru kullanimini, tiretkenligin artmasini ve rekabet giiciiniin korunmasini saglar.
Bu nedenle zaman1 dogru yonetmek, modern is yasaminda vazgecilmez bir beceri haline gelmistir.
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Toplumlarin diizenli ve uyumlu bir sekilde varligini siirdiirebilmesi i¢in bireylerin davraniglarini
yonlendiren ¢esitli normlara ihtiya¢ duyulmaktadir. Bu normlarin en temel olan1 ahlak kurallaridir.
Ahlak, bireylerin hangi davraniglarinin dogru ya da yanlis oldugunu belirleyen, toplumda kabul
edilebilirlik sinirlarini ¢izen kurallar biitiiniidiir. Ahlak kavrami, Arapga “hulk” kelimesinden
tiretilmistir ve yaradilis, karakter anlamlarini tagir. Tarih boyunca farkli diisiiniirler tarafindan farkli
bigimlerde tanimlanmis olsa da ortak nokta, ahlakin insan davraniglarini diizenlemeye yonelik bir islev
gormesidir. Dogru-yanlis, 1yi-koti, ilkeli-ilkesiz gibi kavramlar bu baglamda ahlakin temelini
olusturur.

Etik ise ahlak kavramiyla yakin iligkili olmakla birlikte, daha farkli bir baglamda ele alinir. Etik
kelimesi Yunanca “etos” sdzciigiinden tiiretilmis olup, “kisilik” veya “karakter” anlamina gelir. Etik,
felsefenin temel alt dallarindan biri olan ahlak felsefesinin kargiligidir. Daha ¢ok, ahlaki davraniglarin
nedenlerini sorgulayan, karar verme siireglerinde bireylerin nasil davranmas1 gerektigini inceleyen bir
disiplindir. Etik, ahlakin teorik ¢ergevesini sorgularken, ahlak giinliik yasamda uygulama alani bulur.
Bu nedenle, sekreterlik meslegi gibi bireysel ve toplumsal iligkilerin yogun oldugu alanlarda hem etik
hem de ahlak kavramlarinin bilinmesi ve uygulanmasi 6nemlidir.

Etik degerler ve ilkeler, bireylerin toplumsal yasamda birbirleriyle saglikli iligskiler kurmasini
saglayan temel esaslardir. Bunlar arasinda adalet, dogruluk-diiriistliik, tarafsizlik ve sorumluluk ilkeleri
one ¢ikar. Adalet, hukuk ve etik baglaminda bireylere esit muamele edilmesini ve hak ettiklerini
alabilmelerini ifade eder. Dogruluk-diiriistliik, bireylerin ger¢ege uygun davranmalarini, sahtekarliktan
uzak durmalarini ve giivenilir olmalarini gerektirir. Tarafsizlik, alinan kararlarin ve sergilenen
davraniglarin nesnellikten ayrilmamasini ifade ederken; sorumluluk, yetkiyle dogrudan baglantili olup
bireylerin islerini 6zenle, ¢ikar gdzetmeden yapmalarini zorunlu kilar.

Is etigi, etik ve ahlak ilkelerinin is diinyasina uyarlanmasiyla ortaya ¢ikan bir kavramdir. Isletmelerin
yalnizca kar elde etmek icin degil, ayn1 zamanda toplumun beklentilerini gozeterek faaliyet
gostermeleri gerekmektedir. Is etigi, isletmelerin kiiltiirlerinde, politikalarinda ve karar alma
siireglerinde ahlaki degerlerin nasil uygulandigini gésterir. Is etiginin temel bilesenleri arasinda etik
gergeve, etik 6zelliklerin igsel gelisimi, durum ve davranis unsurlar1 yer alir. Etik ¢ergeve, is
ortaminda uyulmasi gereken standartlar1 belirlerken; etik 6zelliklerin i¢sel gelisimi, ¢alisanlarin
vicdan, erdem ve degerlerle donatilmasini igerir. Durum, isletmelerin karar alirken karsilagtiklar1 etik
ikilemleri ifade eder. Davranis ise etik ilkelerin somut eylemlere doniismesini kapsar.

Etik kararlar ¢ogu zaman karmagik, dinamik, bagimli ve 6znel nitelik tasir. Karmagik kararlar,
iizerinde fikir birligi bulunmayan durumlar ifade ederken; dinamik kararlar igletme kosullarina gore
degiskenlik gosterir. Bagimli kararlar farkl faktorlerin etkisiyle sekillenir ve gelecekteki kararlar1 da
dogrudan etkiler. Oznel kararlar ise kisisel degerler ve isletme kiiltiiriine gore degisebilir. Is etigi,
caligma etigi ve meslek etigi kavramlariyla da iligkilidir. Caligma etigi, yapilan igin toplumsal
faydasini ve bireyin sorumlulugunu ifade ederken; meslek etigi, belirli meslek gruplari i¢in
gelistirilmis evrensel nitelikte kurallar1 kapsar. Sekreterlik etigi de bu baglamda
degerlendirilmektedir.

Sekreterlik mesleginde is ahlaki, hem genel ahlaki kurallara hem de meslege 6zgii etik kurallara
uyulmasini gerektirir. Sekreter, kurumun i¢ ve dis iligkilerinde kritik bir konumda oldugundan, iletigim
becerileri, ketumiyet, giivenilirlik, protokol kurallarin1 bilme, yazigsma yetenegi, ikna becerisi gibi
Ozelliklere sahip olmalidir. Ayrica, sekreterin Tiirk¢eyi kusursuz kullanmasi, yabanci dilde dogru
¢eviriler yapmasi, igini vicdan ve onurla yerine getirmesi, kisisel ¢ikarlarini kurumun ¢ikarlarinin
oniinde tutmamasi beklenir. Sekreterin risk ve inisiyatif alabilmesi de meslegin 6nemli bir pargasidir;
ancak bu, kurum ¢ikarlar1 dogrultusunda dikkatle uygulanmalidir.

Sekreterlikte is ahlaki, ayn1 zamanda pratik tavsiyelerle desteklenmektedir. Ketum olmak, empati
kurmak, kibar ve nazik davranmak, adil olmak, kurum kaynaklarini kisisel amaglar i¢in kullanmamak,
dedikodudan kaginmak, ekip ¢alismalarinda uyum saglamak gibi genel ilkeler meslegin olmazsa
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olmazlaridir. Buna ek olarak, sekreterin kisisel yasami ile mesleki yasamini biitiinlesik bir sekilde
degerlendirmesi, mesleki gorevlerini meslege deger katacak bigimde yiiriitmesi, 6zel hayatin
gizliligine sayg1 gostermesi ve protokol kurallarina riayet etmesi de dnemlidir.

Sekreterlik mesleginde is ahlakinin odak noktas: gizlilik, 6zel hayata sayg1 ve protokol kurallarina
uyumdur. Telefon gdriismeleri, randevular, ziyaretgilerin karsilanmasi, toplant1 ve seyahat
organizasyonlar1 gibi giinliik gérevler bu ilkeler ¢ercevesinde yiiriitiilmelidir. Is ahlakinin ihlali,
yalnizca bireysel bir hata degil, ayn1 zamanda kurumun itibar1 i¢in de ciddi riskler barindirir.

Sonug olarak, sekreterlik meslegi yalnizca biiro islerini yiiriitmekten ibaret olmay1p, kurumun yiiziinii
temsil eden stratejik bir gérevdir. Bu meslekte ¢alisan bireylerin etik ve ahlaki ilkelere bagl
kalmalari, hem meslegin sayginligini hem de kurumun giivenilirligini artirir. Dijitallesmenin, uzaktan
caligmanin ve degisen is kiiltiiriinlin 6ne ¢iktig1 giinlimiizde, sekreterlikte is ahlaki ilkelerinin dnemi
daha da artmistir. Bu nedenle, sekreterler yalnizca teknik becerilerle degil, ayni zamanda yiiksek
diizeyde etik duyarlilikla donatilmis bireyler olmalidir.
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STRESIN TANIMI VE KAPSAMI

Stres; kisi ile ¢evresinin etkilesimini igeren, davraniglarina yon veren bir gii¢ ya da organizmanin bazi
uyaricilara karsi olusturdugu bedensel ve zihinsel sagliginin tehdit edilmesi ile ortaya ¢ikan bir durumu
ifade eder. Stres, yiizyillardir varligi kabul edilen ve gesitli bilim dallarinin ilgi alan1 déhilinde yer
alan bir kavramdir. Bununla birlikte 20. yy'de diinyada yaganan hizli degisim, bu kavrami daha fazla 6n
plana ¢ikarmistir.

Stresi giiniimiizde bu kadar ¢ok 6n plana ¢ikaran nedenlerin arasinda 20. yy’e damgasini vuran
kiiresellesme ve hizli teknolojik degisim yer almaktadir. Kiiresellesme ve teknolojik degisim 6zellikle
rekabeti koriiklemekte, kisileri is hayatinda acimasiz bir rekabet ile karsi kargiya birakmaktadir. Artan
rekabet ise kisilerin gerek kisisel gerekse is hayatin1 derinden etkilemekte ve onlar1 daha fazla strese
stiriiklemektedir. Bu nedenle strese yol agan faktorleri arastirmak ve stresin sebep oldugu sonuglari
incelemek giliniimiizde biiyiik 6nem arz etmektedir. Boylece ¢alisanlarin yogun stresle basa
cikabilmelerinin, bagka bir deyisle stres yonetiminin yollar1 tespit edilebilecektir.

STRESIN KAYNAKLARI

Stres kaynaklari literatiirde ii¢ kategoride siniflandirilmaktadir. Stresor olarak da adlandirilabilen bu
kaynaklar; bireysel stres kaynaklari, 6rgiitsel stres kaynaklari, fiziksel (¢evresel) stres kaynaklaridir.
Bireysel stres kaynaklari

Baslica bireysel stres kaynagi, bireyin kendi kisilik 6zelligi ve bu 6zelligi sekillendiren kisisel
yetenek, medeni durum, yas, cinsiyet, egitim diizeyi vb. kavramlardir.

Kisilik; “insanin toplumda oynadig1 ¢esitli roller ve bu rollerin baskalar iizerinde biraktigi etkilerin
tiim{i olarak bireyleri birbirinden ayiran davraniglar biitiiniidiir. Literatiirde bireylerin kisilik 6zellikleri,
A tipi ve B tipi adiyla iki grupta ele alinmaktadir.

A Tipi Kisilik Ozelligi: zamanla yarisan, sabirsiz, telasli, basarryr miktar ile 6lgen, hirsh ve
rekabetgi 6zelliklere sahip kisilik tipini yansitirken B Tipi Kisilik Ozelligi: isleri akisina birakan,
ayrintilart 6nemsemeyen, zorluklar kargisinda telagslanmayan, daha uyumlu ve daha az hirsli ve
rekabetci 6zelliklere sahip kisilik 6zelligini igermektedir.

Fiziksel (Cevresel) Stres Kaynaklari

Tiim bireyler ¢caligma hayat1 disinda bir hayata, sosyal hayata sahiptirler. Bu hayat, sundugu olanaklar,
istekler ve iligki aglari ile bireyi derinden etkilemekte; hatta yarattig1 baski ile bireyi
yonlendirmektedir.

Baslica fiziksel (¢cevresel) stres kaynaklar1 sosyal ve kiiltiirel degisimler, aile i¢i sorunlar, siyasi ve
politik belirsizlikler, ulagim sorunlari, teknolojik degismeler, ekonomik sorunlar vb. seklinde
siralanabilir.

Orgiitsel Kaynaklar

Is ortaminda belirli rol ve gdrevleri yerine getiren birey i¢in ortaya ¢ikan strese orgiitsel stres denir.
Orgiitsel stres; is stresi, mesleki stres ya da ise bagl stres olarak da adlandirilabilmektedir. Orgiit
icinden kaynaklanan stresi bes grup altinda ele almak miimkiindiir.

1. Orgiitsel role bagli nedenler, bireyin drgiit igerisinde iistlendigi roliin yetki ve sorumlulugu ile
niteligine bagl ortaya ¢ikan unsurlar1 barindirmaktadir.

2. Is ortamina bagli nedenler, isin sagladigi maddi-manevi unsurlar ile ilgili nedenleri igerir. Bu
nedenlerin basinda {icret yetersizligi gelmektedir.

3. Is iliskilerine bagli nedenler, bireyin diger calisanlar ile kurdugu iliskilere bagl ortaya ¢ikan stres
kaynaklaridir. Ast-iist iliskileri, diger meslektaslar ile iliskiler ve is arkadaslar1 ile iliskilerde yasanan
uyum sorununu igermektedir.

4. Orgiit yapis1 ve iklimine bagli nedenler, isyeri organizasyonunun bozuklugu, kararlara katilmama ve
biirokratik sorunlar gibi orgiitiin organizasyon yapisindaki aksakliklar ile ortaya ¢ikan stres
kaynaklaridir.

5. Kariyer gelisimine bagli nedenler, ¢alisanin kendisi i¢in belirledigi kariyer hedeflerine ulagmasi
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oniindeki engellerden kaynaklanmaktadir.

STRESIN SONUCLARI

Stres zaman i¢inde gosterdigi devamliliga ve dereceye bagli olarak birey lizerinde belli sonuglar
yaratabilmekte ve bireyin dengesini alt iist ederek ¢esitli belirtilerin meydana gelmesine neden
olmaktadir. Stresin neden oldugu bu sonuglar1 bireysel ve orgiitsel olarak ikiye ayirmak miimkiindiir.
Stres, bireyi etkileyerek onun fizyolojik, psikolojik ve davranigsal agidan olumsuz sonuglar ile
karsilagsmasina neden olmaktadir. Ancak bireyin tiim organizmasini derinden etkileyen stres belirli bir
asamadan sonra sadece s6z konusu bireyi sarsmamakta, birey ile birlikte onun ¢alistig1 6rgiiti de
olumsuz yonde etkilemektedir. Stres orgiit igerisinde performans diisiikliigline (verimlilik kaybina), ise
uyumun azalmasina ve yabancilagsmaya yol agmakta; isgiicii devir hizinin yiikselmesine neden
olmaktadir.

STRES YONETIMi VE STRATEJILERI

Giiniimiizde stresten arindirilmis bir diinya hayal etmek neredeyse imkansizdir. Bu sebeple stresin
varligini kabullenen ve onunla miicadele yollarini arayan bir diinya inga etmek daha gercekei
goriilmektedir. Bu yollarin aranmasi literatiirde stres yonetimi kavrami ile ifade edilmektedir. Stres
yonetimi; stresle miicadele etmek ve hayat standartlarini optimize etmek amaciyla, ortamda
huzursuzluga neden olan etkenleri ortadan kaldirmay1 ya da en azindan degistirmeyi ifade etmektedir.
Stres yonetimi, stresle basa ¢ikmak icin bireysel ve Orgiitsel stratejiler gelistirmektedir.

Bireysel Stratejiler

Bireysel stratejiler, kisisel aliskanliklar ile fiziksel, psikolojik ve davranigsal yapilarin kontrol altina
alinmasini dngdérmektedir. Stresle baga ¢ikmada kullanilabilecek bazi bireysel stratejiler, fiziki
egzersizler, meditasyon, dinlenme, 6z sayginin gelistirilmesi, zaman yonetimi, sosyal destek, sosyal,
kiiltiirel ve sportif etkinliklere katilma, dua ve ibadet vb.dir.

Orgiitsel Stratejiler

Stres yonetimi orgiitten kaynaklanan stresorleri dikkate alarak orgiit yapisindaki yanligliklarin
giderilmesini dnermektedir. Bu baglamda o6rgiitsel stresin azaltilmasi i¢in kullanilabilecek bazi
stratejiler destekleyici bir orgiitsel hava yaratmak, isi zenginlestirmek, orgiitsel catigsmay1 azaltmak,
mesleki gelisim yollarinin planlanmak ve danismanlik sunmak, isyerinde neseli bir ortam yaratmaktir.
SEKRETERLIK MESLEGINDE STRES VE STRES YONETIMI

Giiniimiizde sekreterlik, yonetim kadrosunun bir pargasi olarak kabul edilmekte, bu durum ise
sekreterlerin stres yiikiinii artirmaktadir. Sekreterlerin karsilagtigi baglica stres faktorleri, meslegin
niteligi, yonetim yapisi, ¢alisma ortami ve zaman yonetimi gibi kaynaklardan ortaya ¢ikmaktadir.
Sekreterlerin stresle basa ¢ikabilmeleri i¢in dnerilen bazi stratejiler; kurum tarafindan hizmet igi
egitim programlarinin diizenlenmesi, sosyal imkanlar saglanmasi, ¢aligma kosullarinin verimliligi ve
performansi artirmaya yonelik olarak diizenlenmesi, psikolojik rehberlik ve danigmanlik hizmet
birimlerinin olusturulmasi, zamanin kullanimu ile ilgili yetkilerin sekreterlere birakilmasi seklindedir.

14. Unite - Sekreterlik Mesledi ve Stres Yonetimi 32



