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Sekreter

Latince secretum sozciiglinden tiiretilen sekreter sozcligu; Ingilizce’de secret, “gizli, sir”
anlamina gelmektedir. Tuirk Dil Kurumu sozligunde sekreterin karsiligl ise; 6zel veya
kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazisma yapabilen gorevli, yazman, katiptir.
Bununla birlikte gecmisten ginimize yonetim anlayislarinda ortaya cikan gelismeler,
orgutlerin yapilarini da degistirmektedir. Bu gelismeler, orgltiin vazgecilmez calisanlari
olan sekreterlere de yeni yeni gorevler getirmekte ve sekreterin tanimi da strekli olarak
degismektedir. Baslangicta “secret/sir” sozciglinun agirhkl anlamini belirledigi sekreter
sOzclUgunun tanimi da zaman icerisinde sekreterin gorevlerinin artmasi ile daha
kapsamli hale donlstirmuistiur. Gunimuizde gorevlerinin timund, bile tam olarak
sayamadigimiz sekreterlik meslegi icin kesin ve net bir tanim vermek cok zor olsa da bir
gerekliliktir.
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Sekreterin Onemi

Gunluk yasantinizi géziinliziin 6nlne getirirseniz, ister hizmet sektériinde, ister Gretim sektoriinde olsun her
zaman sekretere ihtiyac duyulmaktadir. Yonetici orgltteki isleri planlayarak, kararlar vermekte; 6rgitii amaclara
uygun bir sekilde yonetmektedir. Ancak bu yogun ybnetim gorevi icinden tek basina ¢ikmasi mimkin
olmamaktadir. iste bu durumda sekreter ydneticiyi destekleme gérevini yerine getirerek; ydneticinin basariyi
yakalamasinda buylk gorev Ustlenmektedir.

Hemen her glin, degisik nedenlere bagh olarak, cesitli kuruluslarla iliski kurmak zorunda kalirsiniz. Bu iliskiyi
bazen bilgisayar, telefon, faks ya da mektup gibi iletisim araclarindan yararlanarak kurarsiniz. Bazen de tim
araclar bir yana birakmaniz ve sahsen gidip yliz yize gorisme yapmaniz gerekir. Her iki durumda da ilk
karsilagilan gorevli sekreter; ilk karsilasilan hizmetler de sekreterlik hizmetleridir. Clinki sekreterler, kiglk
blrolarda ya da ¢ok kisinin calistigi bliylk is ortamlarinda, kuruluslarin disa acilan ilk penceresidirler. Bu durum,
hemen her is alaninda Utretim yapan tim kuruluslar icin gecerli, ortak bir 6zelliktir. Bu ktirum ya‘da kurulus bir
turizm sirketi olabilir. Ayni sekilde, bir fabrika ya da bir egitim kurulusunda da sekreterlik thizmetlerinden
yararlanmak vazgecilmez bir zorunluluktur. Sekreterlik bugtin, 6nemli bir yonetim birimi haline gelmistir.
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Yonetici Asistani

Yonetici asistanin, bircok tanimi olmakla beraber, en cok
kabul goren tanimi soyledir: Yonetici asistani, blro
yeterliklerinin Gstlnligline sahip, dogrudan bir emir
almadan sorumluluk alabilme yetenegi go6steren, alinan
karar ve sorumluluklar uyguladigi gibi, kendisine verilen
yvetki sinirlari icinde kararlar verebilen bir yodnetici
yardimcisidir.
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2.BASARILI BIR SEKRETERIN KISISEL VE
MESLEKI OZELLIKLERI

Sekreterlerin Ortak Kisisel Ozellikleri

22.06.2022

MESLEGINi SEVMEK

Sadik olmak

Guler yuzli olmak

Adil olmak

Prezantabl olmak

inisiyatif kullanabilmek

Giyimine 6zen gostermek

Sabirli olmak

Temizlige 6zen gostermek

Sogukkanli olmak

Saglikh olmak

Yardimsever olmak

Kendine giiven duymak

Hosgorili olmak

Sir saklamak

Alcakgonilli olmak

Sorumluluk sahibi olmak

Empati kurabilmek

Durust olmak

Dedikodulara karismamak

MESLEGINi SEVMEK
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SEKRETERLERIN ORTAK MESLEKI OZELLIKLERI

MESLEKIi EGITIM ALMAK Problem ¢dzme yetenegine sahip olmak
Ana diline hakim olmak Meslek etigine uygun davranmak
is dilini (jargon) iyi bilmek Blro makinelerini kullanabilmek
Anlayarak hizli okuyabilmek Temsil yetenegine sahip olmak
Etkili dinleyebilmek Zamani etkin kullanabilmek
ikna edebilmek Yeniliklere acik olmak ve kendini gelistirmek
Yabanci dil bilmek insan iliskileri becerisine sahip olmak
Karar verebilmek Gorgl ve protokol kurallarina uygun
davranmak

Risk alabilmek Guvenilir olmak
Yaratici olmak Liderlik

MESLEKi EGITIM ALMAK
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3. YONETICI ASISTANLARININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Sekreterlerin temel gorevleri degismemekle birlikte gorev yaptigi kurumun niteligi,
buyuklugl ve yoneticinin yonetsel tercihlerine gore farklilik gbsterebilir. Hangi sektorde
ve oOrgltte olursa olsun tim sekreterlerin gorevlerinin basinda klavye kullanma,
randevulari dlizenleme, ziyaretcileri kabul etme ve agirlama, zaman yonetimi ve is
onceliklerini belirleme, yazismalari gerceklestirme, dosyalama ve arsivleme islerini
yuritme, telefon gorismelerini gerceklestirme, buro makinelerini ve gerekli olan
bilgisayar programlarini kullanmayi 6grenme gelmektedir. Bitin bu gorevleri yaparken
de calistiklari oOrgltin amaclarina ve oOrgltsel degerlerine uygun davranmak
durumundadir.
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3. YONETICI ASISTANLARININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

» Calistigi orgutun amacg ve politikalarini 6grenmek, benimsemek ve orgutin bu
amaclara ulasmasinda kendi payina dusen her turli cabayi gostermek.

« Buroda neyi, neden, ne zaman ve nasil yapacaginin bilincinde olmak ve bunlari
onceden planlamak.

* Yapilacak gunluk isleri planlamak, plani izlemek ve kontrol etmek, gerektiginde
planlarda degisiklik yaparak, neyin, ne zaman yapilacagini onem sirasina gore
dizenlemek.

* YOnetici ve gevresinde yer alan kigiler ile olusturulacak iletisim koprustinde anahtar
gorevini basari ile yerine getirmek.
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3. YONETICI ASISTANLARININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Calistigi orgutt ve yoneticiyi en iyi sekilde temsil etmek.

* Yoneticinin is yerinde bulunmadigi durumlarda yonetici varmis gibi ¢calismak,
islerin aksamasini onlemek.

- |letisimde aktif olmak.
* Gizli tutulmasi gereken bilgi ve belgeleri saklamak, aciga vurmamak.

« Uzerine diisen tim gdrev ve sorumluluklari en iyi sekilde ve zamaninda
yerine getirmek.
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3. YONETICI ASISTANLARININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Yazigsmalari (gerektiginde kendi inisiyatifini kullanarak) yapmak.

 Belge akisini kontrol etmek, dosyalama ve arsivieme tekniklerini kullanarak gerekili
belgeleri, gerektigi zaman, tam ve guncel olarak bulunacak sekilde saklamak.

* Telefon gorugmelerini telefon protokoline uygun olarak gerceklestirmek ve telefon
trafigini yoneticinin istedigi sekilde yonetmek.

* Randevulari zaman yonetimine uygun olarak duzenlemek, beklenmeyen
ziyaretcilere karsi ne yapacagina dogru karar vermek.

 Toplantilari organize etmek.
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3. YONETICI ASISTANLARININ GOREV VE
SORUMLULUKLARI

 Yonetici is seyahatlerine ¢ikacaksa ulasim ve otel rezervasyonlarini
yapmak. Randevu ve seyahat programlarini hazirlamak.

« Buro makinelerini ve bilgisayar programlarini kullanmayi ogrenmek.
» Gorevleriyle ilgili her tarlt gider icin ekonomik onlemler almak.
* Yoneticinin ve kendi burosunun gorunumunu kontrol etmek, duzenlemek.

- Is yasaminda en degerli kaynak olan zamani etkili kullanmak.
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Yonetici asistaninin mutlaka yapmasi gereken isler ise:

zamani yonetme, bilgi toplama, toplantilari dlzen
etkinligi artiracak yontemler gelistirme, rapor hazir
yvabanci dilde konusma, sunum materyallerini hazir
bluronun yerlesimini planlama, mali kayitlari tutma ve ya
dilde metin hazirlamadir.
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Yeni Yonetici ile Calisma

Eger siz ayni gorevi yuruturken, yoneticiniz degistiyse
ve yeni yoneticiyle calisma durumundaysaniz, hicbir
zaman yeni yoneticinizin sizi anlamaktan uzak olacagini
disinmemelisiniz.
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Yoneticinin Amaclarini Bilmek

Bazi yoneticiler yogun ve net iletisim kurar, bazilari sessiz ve icine kapaniktir, bazilari yalnizca
mesai saatleri icinde is konusur, bazilari her zaman; yemekte, arabada, evde hep is dusindar, is
konusur. Bazilari kendi basina karar verir, kimi de astlarinin tekliflerini bekler, kimi hi¢ karar
vermez, bazilari mevcut durumu koruma yanlisi, bazilari da yeniliklere aciktir. Bu érneklerin timi
yoneticilerin ydnetim tarzlarini gdstermektedir. Sizin ydneticinizin tarzi nasil? Once onun tarzin,
hangi kisilige sahip oldugunu iyi bilmek ve ona gore hareket etmek zorundasiniz. Yoneticinizin,
kurulustaki yeri ne? Ne gibi giicli ve zayif ydnleri var? isini nasil programlar? Size ve diger
calisanlara sorumlulugu nasil dagitir? Ovgii ve elestirileri nasil karsilar? Diger calisanlarin énerive
tercihlerine ne kadar deger verir? Duygularini nasil kontrol eder? lyi performans olarak neleri
kabul eder?
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Yonetici Temsilcisi Olarak Giiven Kazanma

Kisisel iletisimin nasil gelistirilecegi sezgi ve duygulara dayanir. Yonetici asistani gliven atmosferi
yaratmak icin kisisel girisimlerde bulunmalidir. Bu girisimlerin sonucunda, yoneticinin glvenini
kazanan bir yonetici asistani zamanla diger calisanlar tarafindan yoneticinin temsilcisi olarak
goralar.

Yoneticinin Zamanini Yonetme

Gezileri, tatilleri, toplantilari, Ust yonetime verilecek periyodik raporlarin tarihlerini not
edebileceginiz bir ajanda tutuyor musunuz? Yarin yoneticinizin ziyaretci kabull icin uygun saati
biliyor musunuz? Eger bunlari yapmiyorsaniz, yoneticinizin zamanini yonetmesinde_hic katkida
bulunmuyorsunuz demektir.
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Yoneticinin Sirdasi Olma

Sizin icin sir kabul edilen bir sey baskasi icin sir olarak gorilmeyebilir. Ya da tam tersi. Onun icin
yoneticinin herhangi bir konu Uzerindeki hassasiyetini yonetici asistani ¢ok iyi kavramalidir.
Bildiginizden 6turu kimse sizi kutlamaz. O an yerinde olmayan bir sozctiik sarf ettiginizde sonradan
basiniz agriyabilir. Her zaman firmaniza ve yoneticinize sadik olmalisiniz.

Yéneticiye Onerilerde Bulunma

Bir yoneticiyi en kolay etkileme ve yonetme yontemi kendisine olumlu ve yararli 6neri sunmaktir.
Zira onerisi kabul edilen bir ast, yoneticiyi istedigi gibi yoneltiyor ve hatta yonetiyor demektir.
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Hatalardan Ders Alma

Yetenekli tim insanlar hatalarindan ders alir ve problemlerini yeni yontemler 6grenmek icin birer
firsat olarak gorurler. Gercekte yapilan hatalari kabul etmek o kadar kolay olmadigindan, her
seyden 6nce bazi hatalari kabul etmek zorunda kalmamak icin hata yapmamaya calisiimalidir.

Yoneticinin Zayif Noktalarini ve Hatalarini Kapatma

Yoneticilerin pek cok Ustiin yonleri oldugu gibi, bazi zayif noktalarinin ve hatalarinin olmasi da
dogaldir. Asistani yoneticisinin bu eksikligini kapatmalidir.
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Sikdyet ve Séylentileri Yoneticiye iletme

Yonetici asistaninin bazen sikayet ve soylentileri yoneticiye iletmesi de takim iliskisinin geregidir.
Yoneticinizi firmada neler oldugu konusunda bilgilendirmelisiniz. Ancak isle ilgili haber ile
dedikodu arasinda farki ayirt etmeyi 6grenmeli sadece birincisi GUzerinde yogunlasmalisiniz.

Baghlik Gésterme

Baglilik bir anlamda, yoneticinin bilgisine ve deneyimine inanmak, hiirmet etmektir. Bazen de
bagllik biro icinden ve disindan gelen elestirilere ait yorumlarinizla ilgilidir. Yoneticinizi veyadisini
yapis seklini elestiren birileriyle hem fikir olmamaktir.
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4YONETICI ILE URETKEN BIR TAKIM OLUSTURMA

Yonetici ile Kisisel iliskiler

Oncelikle durumunuz konusunda yoneticinize diiriist olmalisiniz. Ozel bir nedenden
dolayi izin almak istiyorsaniz acikca soylemeli, buglin biraz rahatsizim doktora gidecegim
deyip, kuafore gitmemelisiniz. Bu bir sekilde duyulur, goriliur ve yoneticinin size olan
glveni tamamiyla sarsilir. Asistan, yoneticisine her zaman dogruyu soylemelidir. Her
zaman dogruyu soyleyen, ne dedigini hatirlamak zorunda kalmaz.
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iS ARKADASLARI iLE URETKEN TAKIM OLUSTURMA

Bir orgltte hangi konumda olursa olsun calisanlarin tima
yOnetici asistanlarinin takim arkadaslaridir. Buroda dostca
havanin olusmasi ve calismanin belli bir diizen icinde ylirimesi
yOnetici asistaninin elindedir.
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ZOR INSANLARLA GECINME SANATI

Problemli Kisilik Tipleri
Sikayetciler

Cevrenizde bulunan bazi kisiler “sikayetci” tiplerdir. Bu kisiler akla gelebilecek her
seyden yakinirlar. Adeta yakinacak bir seyler aramakla mesguldurler.

Kendilerini Soyutlayanlar

lletisim kurmaktan kacinirlar. Masalarini veya sandalyelerini genellikle kimseyi gormek
zorunda kalmayacaklari koselere cekerek ayirirlar.
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ZOR INSANLARLA GECINME SANATI

Kendi Kendime Yaparim Diyenler

Aslinda hicbir art niyete sahip degillerdir. Amaclari size yardimci olmaktir. Siz
masanizdan uzaktayken, sizin halletmeniz gereken bir is oldugunda kisa bir not
birakmak yerine, isi sizin icin tamamlamaya calisirlar. Bu arada siz geri donerseniz, isinizi
sizin yerinize tamamlamaya calistiklarini belirtir, “hemen tamamliyorum nasil olsa
basladim, sen zaman kaybetme” derler. Gercekte sizin cok daha kisa stirede bitireceginiz
bir isi tamamlamak icin oldukca uzun zaman harcarlar ve bu arada sizin bosu bosuna
beklemenize neden olurlar. Onlara kizmanizda guctir, cunki yardimci olma
niyetindedirler. Yine de dikkatli olmaniz gerekir, eger onlara firsat verirseniz, is yuktiintz
artabilir.
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ZOR INSANLARLA GECINME SANATI

Umitsiz Ricacilar

Bu kisiler daima, Uretken olmamak icin nedenler bulurlar: “Makineyi nasil calistiracagimi
bilmiyordum, bu nedenle fotokopileri cekemedim”, “Bu alet emirlerimi dinlemiyor?”, “Bunu nasil

yapacagimi kimse ogretmedi ki...”, “telefon numarasini bilmedim icin arayamadim”, “Hemen...
yetismeliyim” sozcuklerini onlardan sikca duyarsiniz.

Siiper Uyumlular

Daima tath bir ses tonu ile konusurlar. Soylediginiz her seye, ister dogru, ister.yanhs olsun,-hak
verirler. Tum isteklerinizi kabul ederler. Peki, bu durumda problem nedir? Problem tim bunlari
eyleme dokmemeleridir. Stper uyumlular hicbir seye “hayir” diyemezler, cliinkii onayinizi
kaybetmekten korkarlar.
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ZOR INSANLARLA GECINME SANATI

Her Seyi Bilenler

Birkac turd vardir. Birinci gruptakiler en dogruyu kendilerinin bildigi
imajini vermek icin otoriter bir ses tonu kullanirlar. Davranis ve tavirlari
da soylediklerinizi ciddiye almadiklari, deger vermedikleri imajini yaratir.
Sizin sordugunuz seye cevap vermesini beklerken, cok ilgisiz bir konu
hakkinda konusmaya baslayabilirler. Ikinci gruptaki “her seyi bilenler”
sikca bildiklerini sergilerler: “Bunun nasil oldugunu sana anlatayim”.
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ZOR INSANLARLA GECINME SANATI

» Geginilmesi zor bir insanla geginme cabasina girildiginde; ilk yapilmasi gereken
kendi davraniglarinizi gdzden gegirmektir.

» Ozellikle duyarli oldugunuz konular var mi?

« [kinci yapilmasi gereken yasadiklarinizi giivendiginiz ve yakin hissettiginiz bir kisi
ile paylasmaktir.

« Uclinciist o kisiyle uygun bir zamanda konusmaktir.

» Dorduncusu her seyin agik acik konusulmasindan sonra iligkilerde bir farklilik olup
olmadigini gozlemektir.

» Herseye karsin sonuc¢ elde edemediginizi dusunuyorsaniz, o kistyle iliskilerinizi
sinirlamaktir.

22.06.2022 SAMSUN UNIVERSITESI 28



5. TELEFONDA ETKIN ILETISIM

e Telefonu uygun bir yere koyun
e Not almaya hazir olun

e Dik oturun

e Gulumseyin

e istekli ve enerjik olun

e Hitaplariniza dikkat edin

e \Vurgu ve tonlamalara dikkat edin

22.06.2022 SAMSUN UNIVERSITESI

29



22.06.2022

5. TELEFONDA ETKIN ILETISIM

e Uygun bir hizla konusun
e Konusmanizi planlayin
e OzIU ve net konusun

e Dogru sorulari sorun

e Olumsuz yanitlar vermeyin

SAMSUN UNIVERSITESI
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5. TELEFONDA ETKIN ILETISIM

Ornek Telefon Konusmalari

Yanls (Telefon calar!) Dogru (Telefon galar!)

-Samsun Universitesi! -Giinaydin, Samsun Universitesi, ben Selin. Nasil yardimci
olabilirim ?

-Ahmet Beyle konusmak istiyorum. -Gunaydin, X firmasindan ariyorum. Nuran Baspinar, Egitim

Sorumlusu Ahmet Bey’le kayit hakkinda goriisebilir miyim?

-Hangi Ahmet?

_Egitim biriminden. -Tabii, hemen aktariyorum...

-Nereden ariyorsunuz? -Tesekkir ederim...

-Kim ariyor diyelim?

-Nuran

- ...(Baglantiyapilir.)

22.06.2022 SAMSUN UNIVERSITESI



5. TELEFONDA ETKIN ILETISIM

Telefonda Sihirli Sozcukler
Liitfen
Tesekkiir ederim
Hemen aktariyorum
Size ben yardimci olabilirim
Biraz bekletebilir miyim?
Beklettigim i¢in 6ziir dilerim
Tekrar goriistiigiimiize memnun oldum
Nasil isterseniz
Elbette
Rica ederim...gibi
Kaynak: Goral, G. (2004). Yoénetimde Armoni. Istanbul:
Dharma Yayinlari, 153.
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TELEFON KONUSMALARINDA PROTOKOL ILKELERI

Telefon protokolii daima “iist asla bekletilemez” kuralina gore isler.

Uygulamada devlet ve ozel sektor iliskileri acisindan telefonda saglanan iletisimlerde
devlet kuruluslari yoneticileri protokolde onceliklidirler. Telefon baglantilarinda etkin
gorev, devlet kurulusu yonetici sekreterlerindedir. Bu nedenle, aramak ya da aranmak
halleri dahil tim telefon gorismelerinde 06zel sektor kuruluslarindaki yonetici
sekreterleri kendi yoneticilerini devlet kuruluslari yoneticilerinin sekreterlerine aktarip
aradan cekilirler. Bu durumda, arayan yoneticinin aranan yonetici ile telefon baglantisini
saglayacak sekreterler asagidaki krokilerde gosterilen sekilde hareket ederler.
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22.06.2022

Ust'iin ast’1 aramasi halinde;

UST ——> UST —2 5 AST —3 5 AsT

SEKRETERI SEKRETERI

st N

Ast’in list’'ii aramasi halinde:

AST— 5 AST —2 5 UST UsT
SEKRETERI ~ SEKRETERI
1 Y I
5

Unvanlari esdeger yoneticiler arasinda:

ARAYAN _| _ ARAYANIN_2 , ARANANIN_3 , ARANAN
YONETICI SEKRETERI] SEKRETER| YONETICI

(N b 4 |‘
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6. KISISEL IMAJ YONETIMI

Imaj ®nemli bir iletisim araci ve kisilerin sahip oldugu en énemli ve etkili
pazarlama aracidir. Hepimiz diger kisilerin zihninde bir imaja sahibiz.
Imajimiza dikkat ederek, hem is hem de 6zel yasantimizda daha basarili
olabiliriz. Imaj bizden isle ilgili olarak beklenen mesleki bilgi, yetenek ve
becerilerin yerini tutmaz. Ancak onlarla birlikte olusur ve onlari
butlnleyen bir unsurdur.
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6. KISISEL IMAJ YONETIMI

Is Ortaminda Gegerli Giyim Olgiitleri

e Kurumsal deger yargilarina 6nem veren, ¢evreye uygun giysiler
e Sade ve estetik giysiler

e {se ve unvana uygun giysiler

e Bedene ve kisilige uygun giysiler

e Temizlik ve saglik kurallarina uygun giysiler

e s ortamina ve giyime uygun makyaj
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6. KISISEL IMAJ YONETIMI

e Mevsime uygun giysiler

e Gelir dlizeyine ve modaya uygun giysiler
e Hedeflere uygun giysiler

e Uygun renkte giysiler

e Birbirine uyumlu giysiler

e Giyimi tamamlayan aksesuarlar
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TESEKKUR EDERIM...




