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OZET

Her alanda oldugu gibi biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda da hizl bir degisim yasanmaktadir.
Orgiitler ancak bu degisimi ongdriip ona ayak uydurduklari takdirde rekabet ortaminda yasamlarini siirekli
kilabilir. Yoneticiler igin vazgecilmez bir yardimer durumunda olan sekreterlerin yasadiklar1 sorunlari tespit
edildigi ve kendilerini gelistirmelerine firsat verildigi oranda onlardan yiiksek verim alinabilir ve kurumsal
bagliliklar1 saglanabilir.

Sekreterlerin is ortaminda yasadiklari sorunlari tespit etmek, egitim ihtiyaci duyduklari konular
belirlemek amaciyla 231 sekreter {izerinde (150 kamu, 81 6zel sektdrde) ankete dayali bir galisma
gerceklestirilmistir. Calismada sekreterlerin %43 niin egitim ihtiyaci hissettigi goriilmiistiir. Egitim ihtiyaci
duyduklar1 konular ise; TKY, miisteri iliskileri, bilgisayar, Biiro teknikleri, iletisim teknikleri, yabanc1 dil,
yazisma ve dosyalama teknikleri ve protokol kurallaridir. Genel olarak karsilastiklari sorunlar ise, iicret
yetersizligi, bilgilendirmede eksiklikler, fiziksel yorgunluk, iyi bir c¢aligma ortaminin olmamasi, sosyal
giivence, yoneticilerce yeterince onemsenmeme, ast-list catigmalaridir.
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DETERMINING THE PROBLEMS OF ADMINISTRATIVE SECRETERIALS IN PRACTICE AND
IDENTIFYING THEIR EDUCATIONAL NEEDS: AN EMPRICAL STUDY

ABSTRACT

A growing change has been observed in the field of the office management and secretariat, like in all
other fields. Organizations would survive in such a competitive environment only if they forecast and keep
up with this change. Provided that problems of secretaries, who are indispensable assistants of managers, are
determined and educational opportunities are given to them high productivity and institutional loyalty would
be attained.

In order to determine the problems of secretaries and the educational issues that they need to be
trained, a study based on a questionnaire was carried out. Data was gathered from 231 secretaries (150
public, 81 private sector). In this study, it is seen that 43% of secretaries feel the need for training
in the following issues: total quality management, costumer relations, computer, office methods,
communication techniques, foreign language, correspondence and file techniques, and protocol rules. The
problems that they generally encounter are insufficient salaries, deficiency in being
informed, physical fatigue, uncomfortable work conditions, social security, not being considered adequately
important by managers, and hierarchical conflicts.
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GIRIS

Rekabet ortaminda isletmelerin ayakta kalabilmesi ve hedeflerine ulagmasi ancak kaynaklarin etkin
bir sekilde kullanilmasi ve kararlarin hizhi ve isabetli sekilde verilmesi ile miimkiindiir. Gelecekle ilgili
Ongorii ve tahminlerin iyi yapilmasi, isabetli kararlarin alinmasi ise eldeki verilerin diizenli tutulmasi, analizi
ve yonetime istedigi anda sunulmasi ile saglanabilir. Yonetimin en iyi bicimde yiiriitiilmesi ise biiro
hizmetlerinin yerine getirilmesiyle gergeklesir. Bu dogrultuda biiro yonetimi; biiro hizmetlerinin
planlanmasi, 6rgiitlenmesi, kontroliiyle ilgili faaliyetlerdir. Biiro calisanlari isletmenin cesitli faaliyetlerine
iligkin bilgileri toplar, diizenler, isler ve bu bilgileri gerektiginde yonetime sunar.

Biiro igerisinde yoOneticinin basarili olmasinin sirr1 sekreterin elindedir. Gergektende y6neticinin en
kisa zamanda en yiiksek etkinligi saglayabilmesi igin, glinliik is yiikiiyle basa ¢ikma konusunda iyi bir
sekreterden daha fazla kimse yardime1 olamaz. lyi bir sekreter, sadece sikict isleri paylasmaz; ayn1 zamanda
Ozel bilgisi ve yeteneklerinden dolay1 yaratici planlama ve is yOnetimi sayesinde yoneticiyi pek ¢ok
ayrintidan kurtarir. Ayrica orgiit icinde ve 6rgiit disinda iletisimin saglanmasinda sekreterin rolii tartisiimaz.

Uretim araglarindaki teknolojik yeniklikler, isgiiciiniin egitilmesi, insan kaynaklarinin yonetimdeki
gelismeleri, motivasyon yoOntemleri {iretimde verimlilik artisinin gergeklesmesini saglamistir. Biiro
hizmetlerinde verimlilik artis1 ise biiro otomasyonu ve egitimler araciligi ile saglanmaya calisilmaktadir.
Yoneticilerin etkinligini/verimliligini arttirabilmesi ig¢in biirolarin ydnetiminde sorumlu olan yonetici
sekreterlerine onemli sorumluluklar diismektedir. Yonetici sekreteri bilgilerin kaynagina inebilmeli,
gerektiginde kaynagin giivenilirligini sorgulayarak yanlis bilgi akisini engellemelidir. Bilgiler, gerek online
(internet vb.) sistemlerle gerekse telefon ve faks ile kaynaklara ulasilarak tam zamaninda yonetime
sunulabilmelidir.

Bugiin sekreterlik meslegi “list diizeyde soyut” islerde (bilgi isleme, tasarim vb) calisilan profesyonel
bir meslek haline gelmistir. Biirolarin ve biiro islerinin degisip gelismesinde etkili olan neden; toplumun
sanayi toplumundan bilgi toplumuna, emege, klasik tiretim fakt6rlerine dayali ekonomiden bilgi ekonomisine
dogru cevrilmesidir. Bilgi ihtiyaci o kadar artmistir ki, ikinci dalganin katipler, sekreterler, daktilolar ordusu
ne denli biiyiik olursa olsun, bu ihtiyaci karsilayamaz olmuslardir. Gelecekte tim organizasyonlarin
karsisindaki temel ugras alani, sosyal mimarilerini, entelektiiel sermayeye yaratacak sekilde tasarimlamalari
olacaktir. Gelecegin biirolart bilgiyi, yaraticiligi, hatta dehayi orgiitlemek durumunda kalacaklardir. Yirmi
birinci ylizy1l yoneticilerinin en 6nemli fonksiyonu, kurulusun beyin giiciinii agiga c¢ikarmak olmalidir.
Bunun igin agik fikirli yaratict yetenegi olan yonetici sekreterlere ihtiyag vardir.

Gelisen teknolojiyi kullanmak ve kendisini gelistirmesi i¢in sekreterlerin gerek ofis otomasyonunu
ve gerekse diger mesleki gelismeleri yakinen takip etmesi ve degisime ayak uydurmasi gerekir. Ciinki
yapilan arastirmalar sekreterlerin okulda aldiklari egitimin tek basina yeterli olmadigini gostermektedir. Bu
nedenle sekreterlerin zayif olduklar1 alanlarin tespit edilerek bu alanlarda hizmeti igi egitime tutulmalari
veya agilan kurslara katilmalari saglanmalidir.

Bu calismada yonetici sekreterlerin yonetici/patron-sekreter iliskilerinde karsilasilan sorunlar ve
ihtiyag duyduklar1 egitim alanlar1 belirlenmeye calisilmistir. Sorunlar ve egitim ihtiyaclar1 kamu ve 6zel
sektorde farklilik arz edecegi diisliniildiigiinden arastirma kapsamina her iki sektorde gorev yapan sekreterler
dahil edilmistir.

1. SEKRETERLIK VE YONETICi SEKRETERLIGIN YONETiICiLER ACISINDAN ONEMi

Giintimiizde kuruluslar en alt boliimden en {ist boliime kadar sekreterlik hizmetlerine gereksinim
duymaya baslamislardir. Boylece sekreterlik meslegi, gelisen teknoloji karsisinda her sektoriin hemen her
boliimiinde yer almistir (Aygen, 2000:9).

Sekreterler, biiro islerine hakim, direkt emir almaksizin sorumluluk alabilen, tesebbiis ve karar verme
islerini yapan ve ilgili yoneticinin izniyle kararlar alan yetkili yardimcilardir (Boyd ve Lewis; 1985:5).

Milli Sekreterler Dernegi; sekreteri is yasaminin giin gectikge karmasiklasan yOnetiminde
yoneticinin en yakin destegi seklinde ortaya cikan iletisim giicii, aktivite kazanma ve caligma siiresinin
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tamamin1 daha etkin olarak kullanabilme olanagini kazandiran, ¢aligma ortaminda en Onemli bir biiro
gorevlisi olarak tanimlamaktadir.

Sekreterlik kavrami bir meslek degil, her diizeyde ve Ozellikteki biiro islerini yapan elemanlar
kapsayacak bir unvan olarak kabul edilmektedir (Ungan; 2000 : 18).Gelisen diinyayla orgiit i¢inde biiro
yoneticisi ve sekreterin yapilar1 yeni tanimlamalara girmistir. Bu ger¢evede sekreter i¢in; “iginde bulundugu
kurum yada kurulusun amaglar1 dogrultusunda, yoneticisini temsil eden, orgiit i¢i diizenlemeleri yapan, biiro
otomasyonunu bilen, kendinden beklenen gorevleri eksiksiz yerine getiren, iletisim giicii iyi olan, sir
saklamasini bilen, gerektiginde sorumluluk alarak karar verebilen kisidir” demek miimkiindiir.

Biirolarda yoneticilere asistanlik yapan sekreterler yonetsel birgok faaliyeti ytirlitmektedir.

Sekreterlerin yaptig1 ana faaliyetleri su sekilde siralanabilir:
- Planlama, gelecekte yapilacak isleri tasarlamak.
- Diizenleme/Orgiitleme.
- Karar verme, uygun durumlarda yonetici adina kararlar vermek.
- lletisim saglamak
- Zaman yo6netimi. Gerek kendi ve gerekse yoneticinin zamanini etkin kullanmasini saglamak.
- Kontrol, yapilanlari planlananlarla karsilastirmak.
- Degerlendirme, sonuglarla sarf edilen ¢abalari zamani ve maliyeti karsilagtirmak.

Geleneksel yaklasim igerisinde yazman, yazmanlik olarak nitelendirilen sekreter kelimesiyle,
sekreterlik hizmeti glinlimiizdeki ¢aligmalartyla degerlendirdigimizde sekreter; yonetim kadrosunun zorunlu
bir pargasi olarak kabul edilmektedir.

Buradan hareketle sekreter; sadece raportorlik gorevinin geregi degil, iginde bulundugu
organizasyonun amacini anlayan, basartya ulasmasi igin kendi katkisinin da 6nemini kavrayan, liderlik ve
beseri iligkiler duygusuna sahip bir kisi olup saglikli bir iletisimi yerine getirirken, yoneticisinin diger birim
ve kuruluslarla olan iliskilerini organize eden ve denetleyen, yonetime ait bilgi ve becerilerle donatilmis kisi
anlamina gelmektedir.

Bir bagka tanima gore ise sekreter, “yonetim fonksiyonlar1 konusunda bilgi sahibi, giindelik
faaliyetlerin yiirtitiilmesinde yoneticilere yardimcilik yapan, orgiitiin i¢ ve dis ¢evresi arasinda iletisim kuran,
yOneticinin zamanini verimli ve etkin kullanilmasina yardimci olan, bilgi isleme ve ofis otomasyonu
konusunda bilgi sahibi, sir saklama ve temsil yetenegi olan bir gérevlidir(Tutar, 2001:4).

Uluslararas1 Sekreter Dernegi sekreteri, is yasaminin giin gectikge karmasiklasan yonetiminde,
yoneticisinin en yakin destegi, ile iletisim giicii, aktivite kazanma ve g¢alisma siiresinin tamamini daha etkin
olarak kullanabilme olanagin1 kazandiran, c¢alisma ortaminin O6nemli bir biiro gorevlisi olarak
tanimlanmistir(Altingz, 1998:1).

Yonetici sekreteri ise, yoneticiye gorevlerini daha basarili olarak yapmasinda yardim eden, ¢esitli
kanallardan gelen bilgi ve verileri, raporlar1 inceleyen, isleyen, derleyen bir kisidir(Karabag,1997:56).

Yonetici sekreterler, list diizey yoneticilerle birlikte calisirlar. Yoneticilerinin diger kurumlarin
yoneticileriyle, halka ve kurulusun diger calisanlariyla baglantisint kurmak durumundadirlar. Yo6netici
sekreterlerden beklenen; biiro yeterliliklerin tagimalari, yonetsel becerilere ve karar verebilme yetenegine
sahip olabilmeleridir(Altinéz,1998:2).

Y onetici sekreterini normal bir sekreterden ayiran en 6nemli faktor, amirinin islerini biitiin ayrintilari
ile bilmesi ve isi onun yoklugunda, onu aratmayacak diizeyde yerine getirebilme yetenegidir. YOnetici
sekreter, yoneticinin olmamasi durumunda onu temsil eder(Tutar,2001:20).

Yonetici sekreteri, yoneticinin iletisim, enformasyon ve zamanini organize ederek daha verimli
calismasini saglayan, olgun, insiyatif sahibi, 6lgiilt, gorgiilii, caligkan, protokol bilgisine sahip ve temsil

yetenegi olan kisilerdir. Ayrica kurulus i¢inde gerek i¢ miisteri gerekse dis miisteri ile dogrudan iletisim
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icindeki tek kisidir(Demirtas, 1998:10). Kurulugun dig miisterisi i¢in kurulusun imajini olusturur. Kurulusa
gelen yada kurulusa telefon eden bir miisteri, yoneticiden 6nce yoneticinin sekreteri ile gériismektedir. Bu da
kurulusun ilk izlenimi igin olduk¢a dnemlidir (Aygen, 2000:12)

Sekreterlik meslegi, ayn1 zamanda gelisen teknolojiyi ve piyasa kosullarini siirekli 6grenme ve
uygulamay1 gerektiren bir meslektir. Sekreterlik, siirekli 6grenmeyi gerektirmesi bakimindan, agik uc¢lu bir
meslek olarak kabul edilmelidir. Sekreterlik meslegine acgik uclu is niteligi kazandiran faktor, bilgi ve
iletisim teknolojisindeki siirekli gelismelerdir(Tutar;2001:7).

Gilin gectikge dnemi artmakta olan sekreterlik meslegi, davranis bilimleri, yonetim bilimleri, arsiv
bilimleri, dil bilimleri, teknik bilimler ve matematik bilimlerini icerisine alan bir biitiindiir ¢iinkii sekreter
ozellikle direkt olarak insanlarla iliskide oldugu i¢in davranig bilimlerini bilmeli, bir psikolog gibi insanlar1
anlayabilmelidir. Ofisi yoneticisinin yoklugunda bir yonetici kadar yonetebilmeli, arsiv uzmani kadar sirket
evrakinin isleyisini ve dosyalanmasini gergeklestirmeli, dilbilimci gibi yazma ve konusma konusunda ana
dilini etkili bir sekilde kullanabilmelidir. Bunlarin yani sira teknik bir insan gibi biiro makinelerini kullanma,
koruma konularinda bilgi ve beceri sahibi olmali, teknolojinin gerisinde kalmamalidir. Muhasebe ve hukuk
konularinda yardimei hizmetleri ¢ercevesinde aktif olmali ekonomik bir bakis acisina sahip olabilmelidir.
Iste bu nedenle, artik sekreter yalnizca yazi yazan ve telefona bakan bir eleman olamaz. Onun meslegin tiim
kuramsal bilgilerini 6grenip 6grendiklerini de pratikte pekistirmesi gerekir. En dnemlisi de meslegini severek
yapmasidir. Sekreterlik meslegine bir tek perspektiften bakilamaz. Onun yaptig: isler cercevesinde;

1) Fiziki Goriiniis
2) Insanlarla Diyalog Kapasitesi
3) Mesleki bilgi olarak ii¢ yonden ele alinmasi gerekir(Goral, 2001:9)

Biiro ortaminda “profesyonel bir sekreter”, bu ortamda ortaya c¢ikan 6zel ihtiyaglar1 karsilama
konusundaki giriskenlik gosterme yeteneginde olmalidir. Bugiin i¢in bir sekreterde profesyonelligi ortaya
cikaran niteliklerin basinda, yabanci dil bilme ve bilgi teknolojileri konusunda yetenekli olmak geliyor.
Sekreterler, calistiklart biirolarda uluslar arast miisterileri bulunuyor ve bunlarla kendi dilleriyle iletisim
kurabiliyorsalar bu onlar i¢in de biiro yonetimi i¢in de biiyiik bir 6nem tasir. Profesyonel sekreter, elle
bilgileri kaydeden ve santral operatorliigii yapan klasik sekreterlerin aksine veri toplayan, bilgi isleyen ve
bunlar1 karar siireglerinde kullanabilen bir bilgi iscisidir. Bu niteliklerdeki profesyonel bir sekreterin
yoneticine yardimci olabilmesi igin sahip olmasi gereken 6zel yetenekleri su sekilde siralanabilir.

1) Katilimer olmalidir

2) Organize bir bicimde hareket etmesini bilmelidir.

3) Oncelik belirlemede isabetli davranabilmelidir.

4) Yoneticisinin verimliligine katkida bulunmalidir(Tutar;2001:12)

Sekreter ise, hizmet sunarken yoneticilerden su beklentiler i¢erisinde olmaktadir (Altinz;1998:11).

1) Temel fizyolojik isteklerin karsilanmasi

2) Giivence isteginin yerine getirilmesi

3) Kurum bazinda ait olma ihtiyacina cevap verilmesi

4) Firsat bulabilme ihtiyacinin karsilanmasi

5) Deger verilme, saygi gorme ve takdir edilme ihtiyacinin yerine getirilmesi.

Sekreterlik mesleginin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi igin; hizmeti sunan sekreterler ile hizmetten
yararlanan yoneticilerin karsilikli olarak verimlilik yaklasimi igerisinde olmalar1 gerekmektedir.

Her bagarili yoneticinin yaninda, basarili bir sekreter oldugu bilindigine gore, sekreterin biiroda
yonetim kadrosu icerisinde 6nemli bir biiro gorevlisi oldugu unutulmamalidir.

Sekreter, firmanin kamu oyunda giivenilir, diirlist ve topluma yararli hizmetler yaptig1 izlenimini
yaratan orglitteki en 6nemli kisilerden biri olarak goriilebilir.
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2. YONETICi SEKRETERLERIN KARSILASTIKLARI SORUNLAR

Yonetici sekreterlerin karsilastiklar1 sorunlar1 birgok agidan ele almak miimkiindiir. Calismanin bu
kisminda yonetici sekreterlerin karsilagtiklar1 sorunlar olus asamasina gore; egitim esnasinda karsilagtiklar
sorunlar ve ¢alisirken karsilastiklar1 sorunlar olmak iizere iki grupta toplanmistir.

2.1.Sekreterlik Ogrenimine Devam Etmekte Olan Ogrencilerin Karsilastiklar1 Sorunlar

Okul yonetimleri 6grencilere en iyi egitimi vermekle sorumludurlar. Ancak iilke sartlarindan dolay1
ortaya ¢ikan sorunlar ozellikle dgrencilerin gelecekte is yasaminda karsilasacaklari sorunlarin Onciisii
olabilmektedir. Mesleki egitimin amaci dgrencileri meslege hazirlamaktir. Yonetici Sekreterlik Programlari
orta gretimde ve 6n lisans programlarinda sektére yonelik uygulama agirlikli egitim vererek ara eleman
yetistirmeyi hedeflemektedir. Ancak orta dgretim ve on lisans egitimi veren kurumlarin bulundugu sehirler
ve ilceler belirlenen hedeflere uzaktir. Ogrencilere saglanan staj olanaklar1 bu okullarin bulundugu bazi
ilgelerde bulunmamaktadir. Bu durum okullarda mesleki uygulama olanaklarini kisitlamaktadir.
Programlarin staj olanagi bulunan illerde agilmasi ile hem &gretim elemanlar1 agisindan hem de 6grenciler
acisindan verim saglanacaktir.

Programlardan mezun olan &grenciler istihdam sorunu ile karsilagsabilmektedirler. issizlik diizeyinin
yiiksek oldugu iilkemizde konuya bazi iiniversitelerin kurumsal, bazi tiniversitelerin yonetici ve 6gretim
elemanlar1 bireysel girisimleriyle yaklasirken, genelde kayitsiz kalinmakta oldugu gézlenmektedir (Altingz,
1998: 193).

Baz1 okullarda programla ilgili akademik personelin bulunmamasi Ogrencilerin mesleki bilgi
edinmelerini etkilemektedir. Programa uygun 6gretim elemanlarinin bulunmadig1 okullarda egitimin diger
branglardaki ogretim elemanlar1 tarafindan verildigi gozlenmektedir. Uzmanlagsmanin Sneminden soz
edildiginde programda verilen egitimin yeterliligi siipheye diismektedir. Bu gibi durumlar 6grencilerde bilgi
eksikligi ve sektorde karsilagilacak konularin tam olarak dgrencilere aktarilmamasi sorununu yaratmaktadir.
Ogretim elemam eksikligi bazen ¢esitli kurumlardan karsilanabilmektedir. Bu da &grencilerde motivasyon
eksikligi, giivenin sarsilmasi ve okul yonetimi tarafindan 6nemsenmemeleri hissini yaratmakta ve 6grenciler
tizerinde olumsuz diistinceler olusturmaktadir.

Ulkemizde ilk kez lise ve dengi okul mezunlari i¢in 1956 yilinda, Amerikali uzmanlar tarafindan
Ankara’da 30 kiz 6grenci ile sekreterlik alaninda egitim yapilmaya baslanmistir. 1979 yilinda Sekreterlik
Meslek Liseleri agilarak ortadgretim diizeyinde, 1982 yilindan itibaren de iiniversiteler biinyesinde 6n lisans
diizeyinde egitim yapilmaya baslanmistir (Atakl ve Ekinci, 2002:3)

Orta 6gretim kurumlarinda biiro yonetimi ve sekreterlik alaniyla ilgili meslek dersleri; diger meslek
dersleri 6gretmenleri tarafindan verilmektedir. Ticaret Meslek ve Anadolu Ticaret Meslek Liselerinde Biiro
Hizmetleri, Yonetim ve Ticaret Sekreterligi Boliimleri gibi sozel egitim agirlikli bolimler okul yonetimleri
tarafindan daha basit goriilmektedir. Bu dersler meslek dersi 6gretmenlerin aldig1 egitime bakilmaksizin
dagitilmaktadir.

Uygur ve Gokdere’nin (2000:186) arastirmasinda; Tiirkiye’deki meslek yiiksek okullarinda gorev
yapan dgretim elemanlarinin ancak %13,4’tiniin Biiro Yonetimi ve Y6netim Organizasyonu mezunu oldugu
tespit edilmistir. Bu bilgiden de anlasiimaktadir ki okullardaki 6gretim elemanlar1 meslek dersi bilgilerini
egitimlerin den sonra 6grenmektedirler.

Tutar ve Erdonmez (2003:7)’in yaptig1 bir baska arastirma sonuclarina gére; arastirmaya katilanlarin
lisans egitimlerini %54 iiniin Iktisadi Idari Bilimler Fakiiltesi’nden aldiklari, %46’sinmn yine Iktisadi idari
Bilimler Fakiiltesi’nde yiiksek lisans egitimi aldiklar1 belirlenirken, 6gretim elemanlarinin sadece %10’ unun
biiro yonetimi konusunda yiiksek lisans egitimi aldig1 belirlenmistir.

Alkibay, Korkmaz ve Saglam (1996: 159) tarafindan meslek yiiksek okullarina bagli Biiro Yonetimi
ve Sekreterlik Programlarinin tamaminda Is Yazilar1 ve Ticari letisim dersini okutan 6gretim elemanlarinin
bu konuda lisans veya yliksek lisans doneminde dersin egitimini alip almadiklarinin tespit etmek amaciyla
yapilan bagka bir arastirma sonucuna gore ise, %65,8’inin egitimi daha sonra aldig1 seklindedir. Okul
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yonetimi; eleman eksikligi ve ders konularina uzak olmasi sebebiyle ders dagilimlarimi gerektigi gibi
yapamamaktadir. Dersler 6gretim elemanlarinin lisans ve yiiksek lisans egitimleri dikkate alinarak
dagitilmalidir.

Karsilasilan 6nemli sorunlardan birisi de 6zel sektoriin ihtiya¢ duydugu seviyede okullarda Ingilizce
egitimim verilememesidir. Ogrenciler yabanci dil eksikliklerini ozel kurslarla karsilamaya ¢aligmaktadir.
Yabanci dil egitimi Milli Egitim Kurumlari’'nda ve Yiiksek Ogretim Kurumlari’nda iyilestirilmesi
kalmasma neden olmaktadir. Ozellikle biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda kaynak eksikligi sorunu
bulunmakta ve mevcut kaynaklarin da okullarda bulunmamasi tamamen teorik egitimi etkilemektedir.

Citak ve Tengilimoglu’nun (2003:150) bir aragtirmasinda ise; meslek yiiksek okullarina bagl Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda gorev yapan 6gretim elemanlarinin sadece %3,95’1 uydu yayinlari
ve iletisim uydulariyla, etkilesimli video ve projeksiyon cihazi gibi modern ders araglarinin bulundugunu
belirtmislerdir. Arastirmaya katilan 6grencilerin %50’si 6gretim materyalleri olanaklarini yetersiz bulmakta,
Ogretim elemanlari ise sadece % 24, 3 oraninda §gretim materyallerini yeterli bulmaktadirlar.

Yine ayni arastirmaya gore, Ogretim elemanlar1 karmagsik yapilar1 basit ve anlagilir kilinmasinda,
ogrencilerin gozlenmesinde ve kontroliinde, egitimci etkinligi ve Ogrenci basarisinin arttirilmasinda, sabit
kalitede Ogretimin saglanmasinda Ogretim materyallerinin olumlu katkilarinin  bulundugunu kabul
etmektedirler. Arastirmanin bulgulari; 6gretim elemanlariin teknolojiyi kendilerine rakip olarak degil,
yardimci olarak diistindiiklerinin ve derslerde 6gretim materyalleri kullaniminin {istlin yonlerinin ¢ok fazla
oldugunu kabul ettiklerinin bir gostergesidir (Citak ve Tengilimoglu, 2003: 14-15).

Okullardaki fiziksel kosullarin yetersizligi sadece meslek derslerinde degil 6grencilerin tiim
derslerde 6grenmelerini etkilemektedir. Yeterli aydinlatmanin, 1sitmanin, temizligin olmamasi ve giiriiltiiniin
olmasi 6grenmeyi olumsuz etkilemektedir. Iyi bir 6grenme ortaminin saglanmasi anlamay1 ve 6grenmeyi
kolaylastirir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren kurumlarin alacaklart &grenci icin belirlenen
kontenjanlar; okulun fiziksel yapisi, arag, gere¢ ve Ogretim elemani sayilari ile ilgili olmahdir. Smif
mevcutlarinin fazla olmasi, 6zellikle uygulama ve meslek dersilerinde 6grenmeyi zorlastirabilir.

Meslek liseleri ve meslek yiiksek okullari uygulama agirlikli 6gretim yapan okullardir. Ogretimde
kullanilacak arag, gere¢ ve malzemeler i¢in ayrilan biitce olanaklar1 birgok 6gretim kurumunda yetersizdir.
Ogretim materyallerindeki yetersizlik uygulama derslerinin ¢ogu zaman teorik islenmesine sebep olmaktadir.
Boyle sorunlar 6grencilerin derse ilgisizligini artirmakta, basariy1 etkilemekte ve is yasamina yeterince
hazirlanamayan mezunlarin sayisini artirmaktadir. Uygulama derslerinde sadece ara¢ ve gereg
yetersizliginden kaynaklanan eksiklikler degil, teknolojinin getirdigi yenilikleri takip edememek, 6gretim
elemanlarinin uygulamadaki yetersizlikleri, uygulama laboratuarlarinin bulunmamasi gibi sorunlar da
uygulama derslerindeki basariy1 ve gelecekte 6grencilerin is yasamlarini etkilemektedir.

Derslerde teknolojinin takip edilmemesi, Bilgisayar, Yabanct Dil ve Biiro Makineleri derslerinde
uygulama laboratuarlarindaki eksiklikler, okulda Internet aginin bulunmamasi, bilgisayar otomasyonu
dogrultusunda derslerin islenmemesi 6grencileri olumsuz etkilemektedir.

Genel olarak orta Ogretim &grencileri okul yonetiminin kati disiplin kurallar1 sorunuyla
karsilastiklarini belirtmektedirler. Yiiksek Ogretimde ise dgrencilerin; barinma, okulun yurt olanaklarinin
kisith olmasi, okul binalarmin sehir disinda olmasindan kaynaklanan sorunlarla karsi karsiya kaldiklari
gozlenmektedir.

Okul yonetimlerinin dgretim materyalleri ile ilgili karsilastiklar: en 6nemli sorun ara¢ ve gereg alimi,
bakim ve onarimi i¢in 6denegin yetersiz olmasindan kaynaklanmaktadir. Orta 6gretim kurumlarinda 6nceki
yillarda goriilen Daktilografi dersi teknolojiyle birlikte artik Klavye Egitimi dersi ile degistirilmistir. Klavye
Egitimi dersi bilgisayar laboratuarlarinda bilgisayarlarla verilmektedir. Ancak yeterli 6denegin olmamasi
yiiziinden halen bazi orta 6gretim kurumlarinda bu ders daktilo laboratuarlarinda Daktilografi dersi olarak
okutulmaktadir. Bu program mezunu 6grencilerin biiro makinelerini kullanma becerilerinin gelismis olmasi
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gerekmektedir. Meslek hayatina verimli eleman yetistirmek igin bu tiir uygulama egitimlerine gereken
onemin verilmesi gerekmektedir.

Bilgisayar, Biiro Makineleri, Yabanci Dil dersleri i¢in laboratuarlarin olmasi uygulama derslerinin
verimini artirmaktadir. Laboratuar eksiklikleri okullardaki 6denek yetersizliginden yada okul binalarindaki
fiziksel kosullarin yetersizliginden ortaya ¢ikmaktadir. Bu durumlar okul yonetimi tarafindan tespit edilmeli
ve en iyi diizeyde ¢6ziimlere varilmalidir.

2003 yilinda meslek yiiksek okullarina sinavsiz gegis hakkinin verilmesi de okullarin fiziksel
kosullarinmi yetersiz hale getirmektedir. Okullarin kontenjanlar1 6nceki yillara gore artmistir. Bu durumda
okul yonetimleri; ders saatlerini giiniin ge¢ saatlerine koymak ve belirlenen meslek liselerinin dersliklerini
kullanmak yoluyla ¢6ziim aramaktadir. Ancak derslerin ¢ok farkli okullarda islenmesi dgrencilere, 6gretim
elemanlarina ve okul yonetimlerine zorluklar yasatmaktadir. Ogretim elemani eksikligi meslek liseleri
Ogretmenleriyle karsilanmaktadir. Meslek liselerindeki 6gretmenlerin bu dersleri vermesi i¢in Oncelikle
meslek yiiksek okulu y6netimi tarafindan bilgilendirilmesi gerekmektedir.

Sinavsiz gecis hakkinin egitimin kalitesini de dusiirdiigii, 6grencilerin sinavla gelen 6grencilere gore
derse daha az ilgisinin oldugu, sosyal alanda sinavsiz gelen dgrencilerin daha pasif oldugu diisiinceleri ortaya
cikmaya baglamistir. Okul yoOnetimine bu gibi sorunlar biiyiik sorumluluklar yiiklemektedir(Citak ve
Tengilimoglu, 2003:151).

Erdénmez’in (2003:5) Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda ¢alisan 6gretim elemanlarina
yonelik arastirmasinda; 6gretim elemanlarinin %84°ii Sinavsiz Gegis Projesinin 6grenci kalitesini diisiirdiig,
%781 Sinavsiz Gegis Projesinin egitimin kalitesini diislirdiigli, %79’u sinavsiz gecisle gelen dgrencilerin
eksik egitimle meslek yiiksek okullara geldigini belirtmigtir. Ayrica 6gretim elemanlarinin %66°s1 Sinavsiz
Gegis Projesi uygulamasinin kaldirilip eski sisteme doniilmesi gerektigini, %85’i ise 6grencilerin kendi
alanlari ile ilgili sinavla meslek yiiksek o kullarina alinmasi gerektigini belirtmiglerdir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinin en 6nemli sorunu %36 oraninda Sinavsiz Gegis Projesi
olarak belirlenmistir (Tutar ve Erdonmez, 2003:15). Sinavsiz gegis hakkinin 6grencilere taninmasi okul
yonetimlerine Oncelikle meslek yiiksek okullar1 ve meslek liseleri ile ¢alisma iginde olmasi gorevlerini
yitiklemistir. Gerek meslek derslerinde gerekse sosyal aktivitelerin diizenlenmesinde is birligi ile ¢alismalarin
yapilmasi 6grencilerin seviyelerini yiikseltecektir.

Mesleki egitim kurumlarinda endiistriye dayali egitimin 6nemi biiyiiktiir ki bu konuda gorev ve
sorumluluklar okul yonetimine diismektedir. Meslek liselerinde ve meslek yiiksek okullarinda endiistride
yapilan egitim, egitimin vazgecilmez uygulamaya y6nelik unsurudur.

Ancak okul sanayi isbirligi konusunda yiiksek okullar1 ve sanayiciyi baglayici bir mevzuatin yoklugu
en bilyiik eksiklik olarak goriilmektedir (Balc1 ve Kayak, 1996:25). Balci ve Kavak’in (1996:14) yaptigi
arastirmada sanayi yoneticileri genglere verilen egitimde (¢ konuda ihtiyaglarin karsilanmadigini
belirtmektedir. Bunlar ekonomik ¢evreyi anlama, is yapma ve is bitirme anlayisi, kar etme kavramlaridir.

Bunun yaninda, Egitim sisteminin genglere bes konuda beceri kazandirmasini beklemektedirler.
Bunlar ise; iletisim, ekip ¢alismasi problem ¢dzme, 6grenmeyi 6grenme ve yabanci dil egitimidir. Bu
sonuglarla arastirmada; meslek yiiksek okullarinin yapilanmasi, personel durumu, egitim ve gretim kalitesi,
sanayi ve ¢evre iliskilerinde sorunlar ortaya konulmaktadir.

Bahgi’nin (2002: 147) 100 yoneticiye sekreterler konusundaki beklentileri ortaya koymak amaciyla
yaptig1 calisma sonuglarina gore; 6-10 yillik yoneticilerin % 26’s1 sekreterlerin ana dillerini kusursuz
kullanma sorunlarinin oldugunu belirtmislerdir. Yoneticiler sekreterlerini toplantt sunumu yapma ve temsil
yetenegine sahip olma konularin da yetersiz gormektedirler. Yoneticiler sekreterlerini basit anlamda
muhasebe kayitlarini yapabilme, biiroda c¢alisan yardimci elemanlar1 kontrol edebilme ve organize etme,
seyahat planlamasi yapabilme, ekonomiyi takip edebilme, hukuksal konularda bilgi sahibi olma, sosyal
iligkileri diizenleyebilme, ofis makinelerinin bakim ve kullanimi1 konularinda yetersiz gormektedirler.
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Baspinar ve Bayramli (2003:3)’nin yaptig1 “yoneticilere gore sekreter ve yonetici sekreter” adli
caligmada; yoneticilerin %65,1°1 yonetici sekreterlerin egitiminin en az lisans diizeyinde olmasi gerektigini,
%34,9°u sekreterlerin mesleki 6n lisans mezunu olmasi gerektigini ve %10,8’i sekreterlerin orta 6gretim
diizeyinde mes leki egitim almasi gerektigini belirtmistir.

Mesleki egitim kurumlarinda, 6ncelikle yonetimin ve daha sonra 6gretim elemanlarinin okul sanayi
is birligine gereken 6zeni gostermesi hem okulun o g¢evrede imajini degistirecek, hem de &grencilerin
uygulama egitimlerinde 6grenmelerinin tam gerceklesmesini saglayacaktir.

2.2. Mezun Olanlar ve Sektorde Cahisanlar A¢isindan Karsilasilan Sorunlar

Biiro Yonetimi mezunlarinin sorunlarini; lisans egitimi mezunlarinin sorunlar1 ve diger egitim
programlart mezunlarinin sorunlari olarak iki boliim halinde incelemek miimkiindiir. Ayrica, mezunlardan
kamu ve 6zel sektor de calisanlarin sorunlariyla, egitim sektoriinde calisanlarin sorunlart siiphesiz farklilik
gostermektedir (Cosan ve Tengilimoglu, 2003: 8).

Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi’nde yapilan bir arastirma; meslek derslerinin %65,43’liik bir
oranla yetersiz oldugunu ortaya koymustur. Ancak bu olumsuzlukla birlikte Sekreterlik Grubu
Ogretmenlerinin %41, 67 meslek stajin1 yeterli olarak degerlendirmistir (Tayfun, 2001: 12). Ayrica lisans
mezunlar1 egitimleri ile ilgili sorunlar disinda ¢alistiklar1 kurum i¢inde de sorunlar yasayabilmektedirler.

Kamu ve ozel sektorde calisgan mezunlarin gerek egitimle ilgili sorunlar, gerekse kurum iginden
kaynaklanan sorunlarla karsilasmalar1 kaginilmaz bir gergektir. Bu sorunlar arasinda; asir1 is yiiki, iletisim
eksikligi, uzmanlagsmaya yeterince 6nem verilmemesi, gorev tanimlarinin iyi yapilmamasi, motivasyon
eksikligi, performans degerlendirmenin objektif kriterlere gore yapilmamasi, kariyer gelistirme ve egitim
olanaklarmin kisith olmasi, ¢alisma ortaminin ve fiziksel olanaklarin yetersizligi, toplumda yanlis algilanma
ve cinsel tacize ugrama gibi konular yer almaktadir (Cosan ve Tengilimoglu, 2003: 8).

Is akisinin diizenli saglanmasi i¢in personelin verimli ¢alismasi gerekmektedir. Calisanlar arasindaki
uyumsuzluk, uzman kisilerin eksikligi, personelin sorumluluktan kagma ¢abalar1 gibi bazi problemler islerin
aksamasina, zamaninda bitirilememesine neden olmaktadir. Bunlarin esas nedeni personel ile yoneticiler
arasindaki iletisimin diizenli saglanamamasidir. Personelin, kendilerini dogrudan etkileyecek kararlara
katilmas1 gerekmektedir. Yonetim ve yoneticilerin, ¢alisanlar1 olup bitenlerden haberdar etmesine yardimei
olacak tiirlii sistemlerin var oldugu giiniimiizde, boyle sorunlarin tamamen ortadan kaldirilmasi
gerekmektedir. Personel tizerinde etkili olan diger bir unsur da calisanlar arasindaki uyumsuzluktur ki; bu,
yoneticiler icin onemli bir problemdir (Toroslu, 1993: 5). Organizasyon semalar1 biirolardaki is akisinin
diizenli olmasin1 saglar.

Biiro galisanlarinin islerini ytriitiirken belli kit kaynaklar1 paylasmalar1 ve kendi paylarini artirmak
icin birbirleri ile rekabet etmeleri, ulasilacak amaglar konusunda yoneticilerle farkli goriislerde olmalari,
kimin hangi alanda ve ne 6l¢iide kime karsi sorumlu olacaginin belirsiz olmasi, biiro i¢i ¢atismalarin ortaya
¢ikma ihtimalini artiran bir ortam hazirlamaktadir. Biiro ¢alisanlarinin yetki ve sorumluluklar1 kullanabilme
sikintisi, is yerlerinde taninan egitim olanaklari, makinelerin ve araglarin yeterlilik durumu moral ve
motivasyon agisindan etkilidir. Biiro ¢alisanlarinin yaptig1 isten dolay:r takdir edilmemesi, ddiillendirmeye
gidilmemesi, objektif performans Olctim tekniklerinin kullanilmamasi ¢alisanlart olumsuz y&nde
etkilemektedir (Cosan ve Tengilimoglu, 2003: 9).

Biiro ¢alisanlarinin en 6nemli sorunlarindan biri de yonetici ile gatismadir. Her yoneticinin kendisine
0zgll yonetim tarzi vardir. Her yoneticinin degisik Oncelikleri olabilir. Eger bu konu biiro ¢alisanlari ile
yonetici arasinda biiyiik farkliliklara yol agiyor ve bu durum artarak devam ediyorsa biiro i¢i gruplasmalar ve
biiro calisanlarinda olumsuz etkiler yaratabilir. Bir sekreterin fazla is yiikii, yoneticinin ¢ok fazla is
beklentisi, zaman zaman yd6neticinin her isini kendisinin gormesi ve sekretere her isi yapamayacag izlenimi
vermesi, sekreter ve yoneticisi arasinda sorunlar yaratabilmektedir. Yoneticinin otokratik yapilt olmasi,
cinsiyeti, duygusal olarak ice veya disa doniik bir yap1 gostermesi, iligkileri agisindan destekleyici veya
yarismaci tavir sergilemesi, duygusal agidan incinir olmasi, olumsuzluklar karsisindaki direnci ve genel

-8-



olarak basar1 ihtiyaci Oncelikle sekreterlerin ve biiro ¢alisanlarinin sorun kaynagi olarak ifade edilebilir
(Cosan ve Tengilimoglu, 2003: 9).

Biirolar; isin ozelliklerine uygun olarak diizenlenmelidir. Gerek biironun bulundugu binanin gerekse
biironun i¢ sirkiilasyonunun, 1sitma ve havalandirma sistemlerinin yeterli olmamasi biiro g¢alisanlarinin
sorunlarla karsilasmasina neden olmaktadir. Biirolarin dar alanda olmasi is verimini azaltir. Biirolarda
sekreterler icin sadece bir kiigclik masa ayrilmasi yada sekreterin penceresiz, dar bir odada caligmasi verimi
ve c¢alisma istegini azaltmaktadir. Biirolarda yapilacak isler goz ontinde bulundurularak agik veya kapali
biirolardan uygun olani se¢ilmelidir. Ayrica biirolarda islerin daha diizenli olmasi, biiro yoneticilerinin veya
sekreterlerin sorunlarla kargilagsmamasi i¢in yazigma ve arsiv boliimleri diizenlenmelidir. Boylece istenildigi
zaman istenilen evraka ulasmak kolaylasacaktir. Aksi durumlar biiro ¢alisanlarinin sorun yagamasina ve
verimin diismesine neden olmaktadir (Cosan ve Tengilimoglu, 2003: 9).

Biirolarda giiriiltiiniin olmasi ¢alisanlar1 rahatsiz edebilmektedir. Bir yoneticiyi kendi sekreterinin
daktilo sesi yada sekreterin personelle konusmasi rahatsiz eder. Fazla giiriiltii c¢alisanlarda dikkat
toplayamama sorununu ortaya cikarmaktadir. Orgiitlerde calisanlarin iistlendigi roller, onlar agisindan bir
stres faktorii olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Yonetici sekreterlerin karsilastiklart 6nemli bir sorunda kariyer imkanlariin kisitli olmasidir. Bu
durum sekreterlerin motivasyonunu olumsuz yonde etkilemektedir. Kariyer; bireyin kamu yada 6zel ¢aligma
yasaminda ilerleme saglayacagi, bir basari elde etmek amaciyla izledigi yol ve calistigi alan olarak
tanimlanmaktadir(Uygur, 1999: 67). Kariyer planlamasi, bireyin meslegini segmesinin ve izleyecegi yolu
planlamasinin bireysel siirecidir(Crane, 1985: 137). Kariyer planlamasi, bireylerin kendilerini tanimasini ve
motivasyonlarinin artmasini saglamaktadir. Ayrica kariyer planlamasiyla, is yasaminin kalitesinin artirilmasi
saglanacak ve gerek Orgiit gerekse bireyin belirledikleri amaca ulagsmasi daha kolay olacaktir(Uygur, 1999:
67). Ancak bazi yoneticiler, kariyer planlamasinin orgiitiin is ytikiinii artiracagini diistinmektedirler. Ayrica
yoneticiler danigman kullaniminin artmasinin, hizmet ici egitim ve egitsel yardimin artmasiyla birlikte
biitcede agir yiik olusturacagini diisiinmektedirler. Kariyer planlamasinin en tehlikeli yoni, birey iizerinde
birakacag1 olumsuz etkidir. Ciinkii personel beklentilerinin artmasi, stres ve gerginlige yol agabilir. Orgiit
tarafindan karsilanamayan beklentiler diis kirikligi, moral bozuklugu ve strese yol acarak sadakati
zedeleyecektir. Sonugta motivasyonu, performansi azalan ve isten bekledigi doyumu alamayan birey, baska
yerde is aramaya yoOnelecektir(Aytag, 1997: 171).

Biiro yonetimi mezunlar1 ¢alisma ortamlarinda aldiklar1 egitimin yetersizliginden kaynaklanan
sorunlar da yasayabilmektedir. Yabanci dil eksikligi, mesleki bilgi yetersizligi, biiro makinelerini kullanma
becerilerinin yeterli olmamasi olumsuzluklara yol agmaktadir. Her meslekte oldugu gibi biiro ¢alisanlarindan
birkag kisinin yapmis oldugu etik dis1 davraniglar basinin da abartmasi sonucu meslek iiyelerinin tiimiine
yansitilmakta ve toplumda olumsuz bir imaj yaratilmaktadir. Ayrica ¢alisanlarin biiyiik cogunlugunun bayan
olmasi sonucu zaman zaman diger meslek calisanlarinda oldugu gibi biirolarda da cinsel taciz olaylarina
rastlanmaktadir. Ancak bu olaylar meslek kuruluslarinin alacagi dnlemler ve toplumun egitilmesi sonucu
azaltilabilmektedir (Cosan ve Tengilimoglu, 2003: 10).

Glintimiizde yiiksek 6gretimin énemi her gegen giin daha iyi anlagilmakta ve bilgi toplumlarinda
egitim ihtiyaci artmaktadir. Ancak {ilkelerin i¢inde bulunduklari ekonomik durum ve sosyal sartlar egitim
kurumlarinda ¢esitli sorunlar ortaya c¢ikarmaktadir. Bu sorunlarin ¢ogunlugunu &grenciler yasasa da hig
stiphesiz okul yonetimi de olumsuz durumlardan etkilenmektedir.



3. XONE’I'"iCi'SEKRETERLE.RiN UYGULAMADA KARSILASTIKLARI SORUNLAR VE
EGITIM IHTIYACININ BELIRLENMESINE YONELIK AMPIRIK BIR CALISMA

3.1. Arastirmanm Amaci ve Onemi

Bu arastirmanin amaci, yonetici sekreterlerin karsilastiklar1 sorunlart  ve  egitim ihtiyacini
belirlemektir.

Bu arastirma ile yonetici sekreterlerin mevcut egitim durumlari ve ihtiyag duydugu egitim alanlari
saptanmaya calhisilmistir. Ayrica yonetici-sekreter iligkilerinde  karsilagilan sorunlar belirlenmeye
caligilmustir.

Aragtirmanin sonuglari, sekreter sorunlarmin belirlenmesi ve egitim ihtiyacinin giderilmesi
bakimindan onemlidir. Boylece sekreterlerin gelisen mesleki bilgi ve beceriler ve teknolojik gelismeleri
yakindan takip etmeleri ve degisime ayak uydurmalar1 ve mesleklerinde daha verimli ve basarili olmalari
saglanacaktir.

3.2. Arastirmanin Hipotezleri
Yonetici sekreterlerin uygulamada karsilastiklart sorunlarin belirlenmesine yonelik arastirmada,
karsilasilan sorunlar ile egitim ihtiyacit arasinda bir iliski olup olmadiginin test edilmesi amaciyla
asagidaki hipotezler olusturulmustur:

H; : Sekreterlerin Yaslari ile egitim ihtiyaci duymalari arasinda anlamli bir iligki yoktur.

H, : Sekreterlerin egitim durumu ile hizmetigi egitime ihtiya¢ duymalar1 arasinda anlamli bir iligki
yoktur.

H; : Sekreterlerin calistiklart kurum ile egitim ihtiyacit duymalari arasinda anlamli bir iliski yoktur.

Hy : Egitim durumu ile sekreterlerin yoneticileriyle yasadiklar1 problemler arasinda anlamli bir
iliski yoktur.

H; : Egitim durumuna gore sekreterlerin bilgisayar kullanma diizeyleri arasinda anlamli bir iligki
yoktur.

Hy : Egitim durumuna gore sekreterlerin egitim ihtiyaci hissetmeleri arasinda anlamli bir iliski
yoktur.

Hs : Sekreterlerin c¢aligtiklart kurum tiirti ile yoneticileriyle arasinda sorun yasama agisindan anlamli
bir iligki yoktur.

He¢ : Calistiklar1 kurum tlirtine gore sekreterlerin yoneticileriyle problemlerinin olmasi arasinda
anlamlt bir iliski yoktur.

H; : Egitim durumuna gore sekreterlerin mesleki 6rgiitlere iiye olmalar1 arasinda anlamli bir iliski
yoktur.

Hg : Calistiklar1 kurum tiirii ile mesleki orgiitlere tiye olma arasinda anlamli bir iligki yoktur.

Hy : Caligtiklart kurum tiirline gore sekreterlerin sekreterlik konusunda onceden egitim alma
durumlari arasinda anlaml bir iliski yoktur.

Hjo : Sekreterlerin ¢alistiklar1 kurum ile fiziksel ortami yeterli bulma durumu arasinda anlamli bir
iligki yoktur.
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H;, : Calistiklar1 kurum tiirline gore sekreterlerin arag, gere¢ ve malzemenin yeterli olma durumu
arasinda anlaml bir iliski yoktur.

Hj, : Sekreterlerin ¢alistiklar1 kurum tiirii ile dosyalama sistemlerinin yeterliligi arasinda anlamli bir
iliski yoktur.

Hj; : Sekreterlerin ¢alistiklart kurum tiirii ile gorev tanimlarinin mevcut olmasi arasinda anlamlt bir
iligki yoktur.

H,, : Sekreterlerin ¢alistiklart biiro tipi ile kurum tipi arasinda anlamli bir iliski yoktur.

H;s : Sekreterlerin caligtiklart kurum tiirine gore sekreterlerin siirekli bir yayma abone olma
istekliligi arasinda anlaml bir iliski yoktur.

3.3. Arastirmanin Yontemi

Arastirmada veri toplama yontemi olarak anket yontemi kullanilmis olup, Anketten elde edilen
veriler SPSS Istatistiksel paket programinda degerlendirilerek ki-kare testi kullanilmis verilerin yeterli
olmadig1 durumlarda yiizdeler ¢ikariimistir.

3.4. Arastirma Evreni ve Orneklemi

Aragtirmanin  konusu sekreterlerin egitim ihtiyacinin ve uygulamada karsilastiklar1 sorunlarin
belirlenmesini icermektedir. Arastirmanin evrenini Gazi Universitesi Merkez kampiisiindeki Fakiilte ve
Yiiksekokullarda gorevli sekreterler ile Cumhurbaskanliginda calisan sekreterler ve Cankaya ilgesinde zel
isletmelerde calisan sekreterler olusturmaktadir. Gazi Universitesi’nde ve Cumhurbaskanhigi’nda gorev
yapan yonetici sekreter konumundaki sekreterlerin tamamina anket formu dagitilmig ancak c¢esitli
nedenlerden dolay1 150 sekreter anket formunu doldurmustur. Ozel isletmelerinin sayisinin fazlaligi nedeni
ile ancak basit tesadiifi 6rnekleme yontemi ile segilen 81 sekretere anket uygulanabilmistir. Arastirmaya
katilan toplam sekreter sayis1 231°dir.

3.5. Arastirmanin Kisithhklar

Aragtirmada amaca ulagabilmek i¢in maddi sikintilar ve zaman yetersizligi nedeni ile calisma Gazi
Universitesi, Tiirkiye Cumhurbaskanlig1 ve Cankaya ilgesi ile siirlandiriimistir.
3.6. Arastirmanin Bulgular:

Arastirmaya katilan sekreterlere ait sosyo-demografik 6zellikler Tablo 1°de verilmistir. Sekreterlerin
biiytik bir ¢ogunlugunu bayanlarin (%95.7’si) olusturdugu goriilmektedir. Cok az sayida erkek sekreterin
gorev yaptig1 goriilmektedir. Bu durumun hala sekreterlik mesleginin bayanlara 6zgii bir meslek olarak

algilanmasindan kaynaklandigi sdylenebilir. Bunun yaninda sekreterlerin biiyiik bir cogunlugunun 18-35 yas
araliginda oldugu goriilmektedir (%49).
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Tablo 1. Katihmcilarin Sosyo-Demografik Ozellikleri

Say1 %
Cinsiyet
Bayan
Bay 221 95,7
Toplam 10 4,3
Yas 231 100
18-35 Yas
36 ve iistii 173| 74,9
Toplam 58| 25,1
Egitim Durumu 231 100
Lise
Ticaret Lisesi 85 36,8
Onlisans 28| 12,1
Lisans 60| 26,0
Toplam 58 25,1
Cahstigi Kurum 231 100
Ozel
Kamu 81| 35,1
Toplam 150 64,9
Toplam Hizmet Siiresi 231 100
1-5yil
6-10 y1l 85 36,8
11-15 y1l 58| 25,1
16 ve tizeri 34 14,7
Toplam 54| 234
Suandaki Gérevdeki Hizmet Siiresi 231 100
1-5 y1l
6-10 y1l 130 56,3
11-15 y1l 50| 21,6
16 ve iizeri 24 10,4
Toplam 27 11,7
231 100

Sekreterlerin egitim durumuna bakildiginda ise birinci sirada Lise mezunlarinin (%36.8) yer aldigi,
bunu %26’lik bir oran ile Lisans ve on lisans (biiro yonetimi sekreterlik programi mezunlari) izlemektedir.
Sekreterlik konusunda ara eleman yetistiren Ticaret lisesi mezunlarinin oraninin diisik olmasi(%12.1)
yonetici sekreterligi i¢in on lisans ve lisans mezunlarinin tercih edildiginin bir gostergesi olarak goriilebilir.

Arastirmaya katilan sekreterlerin % 64.9’unu kamuda calisanlar ve 5 yildan fazla deneyimi olanlar

olusturmaktadir. Suandaki ¢alistiklar1 kurulustaki hizmet siiresi agisindan ¢ogunlugu 1-5 yil arasi deneyime
sahip olanlar olusturmaktadir(%56,3).
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Tablo 2. Sekreterlerin Yaslarina Gore Mesleki Egitime Ihtiyac Duyma Oranlari

EGITIM IHTIYACI
YAS TOPLAM
Evet Hayir
Say1 74 99 173
18-35 Yas % 42,8 57,2 100,0
— Say1 25 33 58
36 ve Usti o7 431 56.9 100.0
Say1 99 132 231
Toplam % 0.9 57.1 100.0
X?=0,002

Tablo 2°den de goriilecegi lizere sekreterlerin %42,9’luk bir kismi gorevleri esnasinda mesleki
egitime ihtiya¢c duyduklarimi belirtmektedir. Sekreterlerin yaslar1 ile egitime ihtiya¢ hissetmeleri arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir iliski bulunmamistir(P>0.05). Bu sonug¢ H, hipotezini desteklemektedir.

Tablo 3. Sekreterlerin Egitim Diizeylerine Gore Egitim Thtiyaci Hissetme Durumlari

EGITIM EGITIM IHTIYACI Toplam

DURUMU Evet Hayir
Lise Say1 36 49 85
%o 424 57,6 100,0
. . . [Say1 12 16 28
Ticaret Lisesi % Y 42.9 57.1 100.0
S Say1 22 38 60
Onlisans % ’ 36,7 63,3 100,0
Lisans Say1 29 29 58
%o 50,0 50,0 100,0
Toplam Say1 99 132 231
%o 42,9 57,1 100,0

X?=2,156

Gorevleri esnasinda egitime ihtiyag duyma agisindan Yiiksek okul mezunlarinin diger egitim
diizeylerine nazaran daha fazla egitim ihtiyacini hissettikleri goriilmektedir(%50)(Tablo3).Lise ve Ticaret
Lisesinden mezun olanlarda bu oran % 42 dir.On lisans mezunlar1 digerlerine nazaran daha az egitim ihtiyact
duyduklar goriilmektedir(%36). Ancak egitime ihtiyag duyma agisindan egitim diizeyleri arasinda istatiksel
olarak anlamli bir iliski bulunamamistir (P>0.05). Bu sonug¢ H, hipotezini desteklemektedir.

Tablo 4. Sekreterlerin Cahstiklar Kuruma Gére Egitim Ihtiyaci Hissetme Durumu

EGITIM IHTIYACI
CALISILAN HISSETME DURUMU | Toplam
KURUM
Evet Hayir

R Say1 33 48 81

Ozel % 40,7 593 100,0

Kamu Say1 66 84 150

% 44.0 56,0 100,0

Say1 99 132 231

Toplam % 429 57.1 100.0
X’=0,228
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Kamu sektoriinde gorev yapan sekreterlerin 6zel sektdrde gorev yapan sekreterlere gore gorevleri
esnasinda daha fazla egitime ihtiyac hissettikleri goriilmektedir(%44,0).Tablo 4’de goriilecegi iizere
sekreterlerin ¢alistiklart kurum tiirii ile gorevleri esnasinda meslekleriyle ilgili egitime ihtiya¢ hissetmeleri
arasinda  istatistiksel olarak anlamli bir iligki bulunmamistir. Bu sonu¢ H; hipotezini
desteklemektedir(P>0,05).

Tablo 5. Sekreterlerin Egitim Ihtiyaci Duyduklari Konular

Konular Say1 Y%
TKY, Miisteri Iliskileri, Mesleki Terminoloji vb. 166 71,9
Bilgisayar ve Biiro Yonetimi 29 12,6
[letisim 13 5.6
'Yabanci Dil 12 5,2
Yazisma, Dosyalama, Protokol 11 4.8
Toplam 231 100,0

Egitim ihtiyac1 duyanlara hangi alanlarda egitim ihtiyaci hissettikleri soruldugunda birinci
sirada (%71,9°u) Toplam Kalite Yonetimi, Terminoloji ve Miisteri Iliskileri konulari, ikinci sirada (%12,6)
bilgisayar ve biiro yonetimi konusu, igiincii sirada (%35,6) iletisim konusu, dordiincii sirada (%5,2) yabanci
dil konusu, besinci sirada (%4,8) yazisma, dosyalama ve protokol konular1 yer aldigini belirtmislerdir (Tablo
5).

Isletmelerde son yillarda goriilen miisteri odakli hizmet anlayisinin bir geregi olarak yonetici
sekreterlerin bu alanda egitim ihtiyact hissetmeleri dogaldir. Bu sonug sekreterlerin formal egitim
almadiklarnin da bir gostergesi olabilir.

Tablo 6. Sekreterlerin Yaslarma Gore Yoneticileriyle Problem Yasama Durumu

PROBLEMLER
YAS Toplam
Evet Hayir

Sayi 25 148 173

18-35 % 14,5 85,5 100,0

. Say1 10 48 58

36 ve Ustil % 17,2 82.8 100,0

Sayi 35 196 231

Toplam % 15,2 84,8 100,0
X*=0,263

Tablo 6’dan da goriilecegi lizere sekreterlerin %84,8’lik bir kisminin gorev yaptiklar1 kurulustaki
yonetici ve patronlariyla herhangi bir problemlerinin olmadig1 goriilmektedir. Yoneticileriyle sorunlari
acisindan sekreterlerin yaslar1 arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iligki bulunmamistir (P>0.05). Bu
sonu¢ H, hipotezini desteklemektedir.
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Tablo 7. Sekreterlerin Calistiklari Kurumun Tiiriine Gore Yoneticileriyle Problem Yasama Durumu

C%%E%QN PROBLEMLER Toplam
Evet Hayir

Ozl Say1 10 71 81

7€ % 12,3 877 100,0

u Say 25 125 150

amu % 16,7 83,3 1000

Say1 35 196 231

Toplam (7 152 84.8 1000
X’=0,764

Tablo 7°den de goriilecegi lizere kamu sektoriinde caligan sekreterlerin(%16.7) 6zel sektoérde calisan
sekreterlere(%12.3) nazaran daha fazla yoneticileriyle problemi oldugu goriilmektedir. Sekreterlerin
calistiklar1 kurum tiirli ile yoneticileriyle yasanan problemlerinin olmasi arasinda istatistiksel olarak anlamli
bir iliski bulunmamigtir(P>0.05). Bu sonug¢ Hs hipotezini desteklemektedir.

Tablo 8. Sekreterlerin Yoneticileriyle Yasadiklar1 Sorunlarin Dagilim

Yasanan Sorunlar Say1 %o
Esit Davranmama 8 25,8
Algilama Farkliliklari 8 25,8
Yetki Devri 8 25,8
Taktir Etmeme 7 22,6
Toplam 31 100,0

Y oneticileriyle/patronlariyla hangi alanlarda problem yasadiklar1 soruldugunda; yasanan sorunlarin
basinda yoOneticinin  esit davranmamasi, aralarindaki algilama  farklhiliklari, yetki devrinin
yapilmamasi1(%25.8) ve takdir edilmemesi(% 22.6) gelmektedir(Tablo 8).

Tablo 9. Sekreterlerin Egitim Durumlarina Gore Bilgisayar Kullanma Diizeylerinin Dagilim

EGITIM BILGISAYAR KULLANMA DUZEYI| Toplam
DURUMU Sistem Sistem
Kullanict e
Yoneticisi | Programcisi
Lise Say1 79 3 3 85
% 92,9 3,5 3,5 100,0
. .. [Sayi 26 2 28
Ticaret Lisesi % 9.9 71 100.0
A Say1 57 3 60
Onlisans % 95,0 5,0 100,0
Lisans Say1 53 4 1 58
% 91,4 6,9 1,7 100,0
Toplam Say1 215 12 4 231
p % 93,1 5,2 1,7 100,0
X?=4,139

Sekreterlerin ¢ogunlugunun (%93,1°i) kullanici diizeyinde bilgisayar kullandig1r goriilmektedir
(Tablo 9). Sistem yoneticisi diizeyinde bilgisayar kullanan sekreterleri ise daha ¢ok Ticaret Lisesi mezunu
sekreterler olusturmaktadir(%7,1). Sistem programcisi diizeyinde bilgisayar kullanan sekreterlerin ise daha

-15-



¢ok lise mezunu olduklar1 (%3,5) goriilmekte, Ticaret Lisesi ve 6nlisans mezunu sekreterlerin ise higbirisinin
sistem programcist diizeyinde bilgisayar kullanmadiklar1 goriilmektedir. Sekreterlerin egitim durumlariyla
bilgisayar kullanma diizeyleriyle arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iligki bulunmamigtir(P>0.05). Bu
sonug¢ Hg hipotezini desteklemektedir.

Tablo 10. Sekreterlerin Egitim Durumlarina Gore Mesleki Orgiitlere Uye Olma Durumlarinin

Karsilastirilmasi
MESLEKI
EGITIM ORGUTLERE UYE | Toplam
DURUMU OLMA
Evet Hayir

' Sayi 4 81 85
Lise % 4,7 95,3 100,0

, .. [Sayi 1 27 28
Ticaret Lisesi % 3.6 96,4 100,0
. Sayi 1 59 60
Onlisans % 1,7 98,3 100,0

_ Sayi 1 57, 58
Lisans % 1,7 98,3 100,0
Toplam % 3,0 97.0 100,0

X’=1,556

Meslegin gelisiminde meslek orgiitlerinin 6nemi tartisilmaz. Maalesef sekreterlerin ancak % 3 ‘niin
meslek orgiitlerine iiye oldugu goriilmektedir. Herhangi bir mesleki orgiite iiye olan sekreterlerin
cogunlugunu (%4,7) lise mezunu sekreterler olusturmaktadir(Tablo 10). Bunu % 1.7’lik oranlarla Onlisans
ve lisans mezunlar izlemektedir. Mesleki orgiitlere iiye olma ile egitim diizeyi arasinda istatiksel olarak
anlamli bir iliski bulunamamistir (P>0.05).

Tablo 11. Katihmcilarin Cahistiklari Kurumun Tiiriine Gore Mesleki Orgiitlere Uye Olma
Durumunun Karsilastirilmasi

MESLEKI
CALISILAN ORGUTLERE UYE
KURUM OLMA Toplam
Evet Hayir
. Sayi 2 79 81
Ozel % 25 975 100,0
Sayi 5 145 150
Kamu % 33 96,7 100,0
Sayi 7 224 231
Toplam 1/ 3.0 970 100,0
X’=0,134

Mesleki orgiitlere tiye olma durumunun sektorlere gore (kamu ve 6zel) dagilimina baktigimizda ise
kamu sektoriinde calisan sekreterlerin mesleki orgiitlere iiye olma oraninin (%3,3) 6zel sektorde galisan
sekreterlere gore (%2,5), kismen fazla oldugu goriilmektedir(Tablo 11). Sekreterlerin ¢alistiklart kurum tiirti
ile herhangi bir mesleki orgiite liye olmasi arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iligki bulunmamistir. Bu
sonu¢ Hg hipotezini desteklemektedir.
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Tablo 12. Sekreterlerin Uye Olduklar1 Mesleki Orgiit Tiiriine Gore Dagilimlar

Say1 Y0
SEDA 10 66,6
Kamu - Sen 5 334
Toplam 15 100,0

Mesleki orgiite tiye olan sekreterlerin g¢ogunlugunu (%66,6’s1) Ankara Sekreterler Dayanisma
Dernegine (SEDA) iiye olanlar olusturmaktadir. Geri kalan sekreterlerin ise Kamu-Sen’e iiye olduklar
goriilmektedir( %33,4’11)(Tablo 12).

Tablo 13. Sekreterlerin Calistiklar1i Kurumun Tiiriine Gore Sekreterlik Konusunda Herhangi Bir
Egitim Alma Durumu

CALISILAN ONCEKI EGITIM | Toplam
KURUM
Evet Hayir

4 Say1 21 60 81
Ozel % 259 741 100,0
Kamu Say1 43 107 150

% 28,7 71,3 100,0
Toplam Say1 64 167 231

% 27,7 72,3 100,0

X*=0,197

Tablo 13’ten de goriilecegi tizere sekreterlerin biiyiik bir cogunlugun (%72,3°1i) sekreterlik
konusunda egitim almadiklar1 goriilmektedir. Kamu sektoriinde ¢alisanlarin 6zel sektdrde galisanlara nazaran
sekreterlik konusunda biraz daha fazla egitim aldiklar1 goriilmektedir. Sekreterlerin ¢alistiklart kurum tiiriine
gore egitim alma durumu agisindan istatistiksel olarak anlamli bir iliski bulunmamistir. Bu sonu¢ Hy
hipotezini desteklemektedir.

Tablo 14. Sekreterlerin Sekreterlik Konusunda Onceden Aldiklar1 Egitim Siirelerinin Dagilim

Say1 Y%
1-2 Ay 18 28,2
3-5 Ay 9 14,0
6-11 Ay 5 7,8
12 Ay ve iistii 32 50,0
Toplam 64 100,0

Egitim alanlarin aldiklar1 egitim siiresine bakildiginda biiyiik ¢cogunlugunun (%50’si) 1 yildan daha
fazla egitim programina katildiklar1 goriilmektedir(Tablo 14).
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Tablo 15. Katihhmcilarin Cahistiklari Kurumun Tiiriine Gore Calismanin Fiziksel Olarak Yeterli
Bulma Durumu

CALISILAN CALISMA ORTAMININ Tonlam
KURUM FiZIKSEL YETERLILIGi p
Evet Hay1r
. Say1 57 24 81
Ozel % 704 20.6 100.0
« Say1 109 41 150
amu % 72,7 273 100,0
Say1 166 65 231
Toplam % 71.9 28.1 100.0
X*=0,137

Kamu sektoriinde ¢alisan sekreterlerin ¢alisma ortamlarini fiziksel olarak (aydinlatma, havalandirma,
1sitma vb.) Ozel sektorde galisan sekreterlere oranla daha yeterli bulmaktadir(%72,7).Tablo 15’den de
goriilecegi tizere sekreterlerin calistiklart kurum tiirli ile ¢alisma ortamlarinin fiziksel olarak yeterli olmasi

arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iliski bulunmamistir. Bu sonu¢ H,o hipotezini desteklemektedir
(P>0.05).

Tablo 16. Sekreterlerin Cahistiklart Kurumun Tiiriine Gore Ara¢-Gerecin Yeterli Olma Durumunun

Dagilim
CALISILAN ARAC-GERECIN Toplam
KURUM MEVCUTLUGU
Evet Hayir

- Say1 61 20 81
Ozel % 75.3 2477 100,0
e Say1 120 30 150

% 80.0 20.0 100,0

Sayi 181 50 231
Toplam - 78.4 21.6 100,0

X?=0,683

Kamu sektoriinde calisan sekreterlerin arag-gere¢ ve malzemenin yeterliligi agisindan olanaklarinin
Ozel sektorde calisan sekreterlere oranla daha fazla oldugu goriilmektedir(%80,0). Tablo 18’ten de
goriilecegi lizere sekreterlerin calistiklart kurum tiirli ile arag-gere¢ ve malzemenin mevcut olmasi arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir iliski bulunmamistir (P>0.05). Bu sonug¢ H;; hipotezini desteklemektedir.

Tablo 17. Sekreterlerin Calistiklar1 Kurumun Tiiriine Gore Dosyalama Sistemlerinin Yeterlilik
Durumunun Karsilastirilmasi

DOSYALAMA
“KURUM SISTEMININ | 7,
YETERLILIGI
Evet Hayir
Ozel Say1 50 31 81
%o 61,7 38,3 100,0
Kamu Say1 104 46 150
% 69,3 30,7 100,0
Toplam Say1 154 77 231
%o 60,7 33,3 100,0
X’=1,369
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Kamu sektoriinde c¢alisan sekreterlerin dosyalama sistemlerinin 6zel sektérde calisan sekreterlere
oranla daha yeterli oldugu goriilmektedir(%69.3). Tablo 21°den de goriilecegi iizere sekreterlerin ¢alistiklart
kurum tiri  ile dosya sisteminin yeterli olmasi arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iliski
bulunmamistir(P>0.05). Bu sonug¢ Hj, hipotezini desteklemektedir.

Tablo 18. Sekreterlerin Cahistiklar1 Kurumun Tiiriine Gére Géorev Taniminin Mevcut Olma
Durumunun Dagilimi

CALISILAN GOREV TANIMININ | ..
KURUM MEVCUTLUGU P
Evet Hayir
.. Say1 47 34 81
Ozel % 58.0 42,0 100,0
Say1 91 59 150
Kamu % 60.7 393 100.0
Say1 138 93 231
Toplam % 59,7 40,3 100,0
X?=0,153

Kamu sektoriinde calisan sekreterlerin gérev tanimlarinin 6zel sektérde calisan sekreterlere oranla
daha belirgin oldugu goriilmektedir(%60,7). Sekreterlerin ¢aligtiklar1 kurum tiirii ile gorev taniminin mevcut

olmasi arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iliski bulunmamistir (P>0.05). Bu sonu¢ H,; hipotezini
desteklemektedir.

Tablo 19. Sekreterlerin Calistiklari Kurumun Tiiriine Gére Calisma Ortam Tiplerinin

Karsilastirilmasi
C?{I{]IE%QN ORTAM TiPi Toplam
ACIK BUROJKAPALI BURO
. Say1 24 57 81
Ozel % 29,6 70,4 100.0
K Say1 21 129 150
amu % 14,0 86,0 100,0
Say1 45 186 231
Toplam 1 19.5 80,5 100.0
X?=8,191

Tablo 19 incelendiginde kamu ve ozel sektérde calisanlarin galistiklart biiro tiirlerine gore
dagilimlar1 arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iliski oldugu goriilecektir (P<0.05). Bu sonu¢ Hy,
hipotezimizi reddetmektedir. Kamu sektoriinde kapali biiro oran1 ozel sektdre oranla daha tercih
edilmektedir.
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Tablo 20. Sekreterlerin Call.stlklarl Kurumun Tiiriine Gore Siireli Bir Yayina Abone Olmaya
Isteklilik Konusunda Karsilastirilmasi

SUREKLI BiR YAYINA
C?J{JIE%QN ABONE OLMA Toplam
ISTEKLILIGI
Evet Hay1r
.. Say1 44 37 81
Ozel % 543 45,7 100,0
Say1 59 91 150
Kamu % 393 60.7] 100,0
Topl Say1 103 128 231
oplam % 44.6 55,4 100.0
X’=4,782

Sekreterlerin caligtiklart kurum tiirii ile siireli bir yayina abone olma istekleri arasinda istatistiksel
olarak anlamli bir iliski bulunmustur (Tablo 20). Bu sonu¢ H;s hipotezini desteklemektedir. Ozel sektorde
calisanlarin (%54,2) kamu sektoriinde calisan (%39.,3) sekreterlere nazaran siireli bir yayma abone olma
konusunda daha fazla istekli olduklar1 goriilmektedir. Bu sonuca gore 6zel sektdrde calisan sekreterlerin
mesleki gelismeye kars1 daha duyarli olduklar1 s6ylenebilir.

Tablo 21. Sekreterlerin Giinliik,Haftalik Veya Aylik Zamanlarimin En Cogunu Ayirdiklari Faaliyet
Tiiriine Gore Dagilimi

Faaliyetler Toplam Skor* Onem
Derecesi
Telefonlara Bakma 1483 1
Bilgisayarda Yazigmalar1 Yapmak 1235 2
Ziyaretgilerle Ilgilenme 1003 3
Randevu Organizasyonlarin1 Yapma 814 4
Yoneticiye Cesitli Konularda Yardimci Olma 813 5
Dosyalama ve Arsivleme 785 6
Fotokopi Cekmek 488 7
Toplant1 Organizasyonlarin1 Hazirlama 472 8
Dikte Alma 427 9

*Toplam Skor=(‘9%1)+(*8%2)+(“7*3)+(‘6*4)+(*5*5)+(‘4%6)+(*3*7)+(2%8)+(*1%9)

Bu soruya verilen cevaplar énem sirasi seklindedir. Onem sirasinin frekans tablosunda agirlik
toplamlar elde edilerek yukaridaki siralama tablosu elde edilmistir. Agirlikli toplamlar hesaplanirken en
yiiksek 6nem diizeyine sahip olan (1) en biiyiik agirlikla (9) garpilmis, en diisiik 6nem diizeyine sahip olan
(9) en kiigiik agirlikla (1) g¢arpilmistir. Yani birinci tercih sayis1 9 ile, 9.tercih 1 ile ¢arpilarak toplam skorlar
bulunmustur. .

Sekreterler zamanlarinin biiylik bir kismim telefonla goriisme, bilgisayarda yazi yazma, ziyaretgi
kabulleri, randevu organizasyonlarina ayirdiklar: gériilmektedir.
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Tablo 22. Sekreterlerin Meslekle ilgili Gordiigii Eksikler

ifadeler Toplam Skor | Onem Derecesi
Sekreterlik anlayisinin gelismemis olmasi 412 1
fletisim 307 2
Egitim 191 3
Yetki devrinin yapilmasi 151 4
Cagdas biiro araglarini kullanmadaki yetersizlik 76 5

*Toplam Skor=("0% 1)+(*8%2)+(“7*3)+(*6*4)+(*5*5)+(“4*6)+(3*7)+(2*8)+(* 1*9)

Sekreterlerin sekreterlik meslegiyle ilgili gordugt eksikliklerin basinda toplumda sekreterlik
anlayiginin yeterince gelismemis olmasi, iletisim sorunu ve egitim yetersizligi gelmektedir(Tablo 22).

Tablo 23. Yoneticilerin Sekreterlere Gore Meslegin Gelisimi i¢in Yoneticilerin Yapmasi Gerektigi

Faaliyetlerin Oncelik Siralamasi

ifadeler Toplam Skor Oncelik
Siralamasi

Hizmet i¢i egitim 499 1
Sekreterlik mesleginin dnemini hissettirme 482 2
Sekreterleri, sekreterlik ile ilgili seminer, panel ve

.« 459 3
toplantilara gonderme
Yeni biiro aletleri ile ilgili kurs aldirma 257 4

*Toplam Skor=("9%1)+(*8*2)+(“7*3)+(*6*4)+(*5*5)+("4*6)+(*3¥7)+(2*8)+(*1%9)

Sekreterlere meslegin gelismesinde yoneticiler ne yapmali sorusuna verdikleri cevap Tablo 23’te
verilmigstir. Sekreterler Oncelikle hizmet i¢i egitimin verilmesini, kendilerine ©onem verdiklerini
hissettirmeleri gerektigini ve mesleki toplantilara katilmalarinin saglanmasini istemektedirler.

Tablo 24. Sekreterlerin isyerleri ile ilgili Beklentileri

ifadeler Toplam Skor Oncelik
Siralamasi
Iyi bir ticret 377 1
Rahat bir ¢aligma ortami 331 2
Isyerinde giiven duygusunun olusturulmasi 314 3
[letisimin Iyilestirilmesi 278 4

*Toplam Skor=(‘9*1)+(‘8*2)+(“7*3)+(‘6*4)+(*5*5)+(‘4*6)+(‘3*7)+(‘2*8)+(‘1*9)
Sekreterlere iyi bir igyeri ortamindan ne bekledikleri soruldugunda oncelik sirasina gore; iyi bir

licret, rahat bir ¢aligma ortami, igyerinde giiven duygusunun olusturulmasi ve iletisimin iyilestirilmesini
istedikleri goriilmektedir.
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Tablo 25. Sekreterlerin Meslekleri Ile Tlgili Karsilastiklar1 Sorunlarin Dagilimi

Ifadeler Toplam Skor* Oncelik
Siralamasi
Ucret Yetersizligi 623 1
Bilgi Eksikligi 427 2
Fiziksel Yorgunluk 349 3
Ast-Ust Catismasi 326 4
Is Arkadaslariyla Anlagsmazlik 325 5
Calisma Saatlerinin Diizensizligi 200 6
Sosyal Gilivenligin Yetersizligi 179 7

*Toplam Skor=(‘9% 1)+(‘8%2)+(“7*3)+(‘6*4)+(*5*5)+(“4*6)+(*3¥7)+(2*8)+(* 1*9)

Sekreterlerden meslekte en ¢ok karsilasilan sorunlart dncelik sirasina gore siralamalart istendiginde
birinci siraya ticret yetersizligini, ikinci siraya bilgi eksikligini, liglincii siraya fiziksel yorgunlugu, dordiincii
siraya ast-ist catigmasini, besinci siraya ¢alisma saatlerinin  diizensizligini  yerlestirdikleri
goriilmektedir(Tablo 25).

Tablo 26. Sekreterlerin Yonetici Sekreterligi ile lgili ifadelere Katilma Derecelerinin Dagilimi*

ifadeler Say1 Ort Ss
-Sekreterlikle ilgili formal bir egitim almalidir. 231 1,71 0,99
-Sempatik olmalidir. 231 1,63 0,86
-Giizel konusmalidir. 231 1,25 0,56
-1yi bir dinleyici olmalidir. 231 1,40 0,73
-iletisim becerisine sahip olmalidir. 231 1,27 0,61
-Ofis araglarini kullan becerisine sahip olmalidir. 231 1,45 0,70
-Fiziki goriiniimiine dikkat etmelidir(giyim ,vb.) 231 1,56 0,81
-Sosyal bir kisilige sahip olmalidir. 231 1,58 0,82
-En az bir yabanci dil bilmelidir. 231 1,78 0,96
-Yazigsma ve raporlama tekniklerini bilmelidir. 231 1,54 0,77
-Hizl1 not alma yetenegine sahip olmalidir. 231 1,56 0,79
-Protokol kurallarint uymalidir. 231 1,51 0,79
-Biiro etik kurallarina uymaldir. 231 1,57 0,77
-Zamant iyi kullanmalidir. 231 1,36 0,70

* Bu soruda 5°li Likert 6lgegi kullanilmugtir. Olgekte; 1. Kesinlikle katiliyorum, 2. Katiliyorum, 3. Fikrim yok, 4.
Katilmiyorum ve 5. Kesinlikle Katilmiyorum’u ifade etmektedir.

Sekreterlerin iyi bir sekreterde bulunmasi gerekli ozellikler neler olmali seklinde verilen ifadelere
verdikleri cevaplara bakildiginda hemen hemen biitiin ifadelere verdigi yanitlar Kesinlikle
katiliyorum/Katiliyorum diizeyinde oldugu goriilmektedir. Yani sekreterlere gore iyi bir sekreter; iyi bir
dinleyici olmali, giizel konusmali, iletisim becerisine sahip olmali, zamani iyi kullanmali, ofis ara¢ ve
gereclerini kullanma becerisine sahip olmalidir.
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SONUC VE ONERILER

Kamu ve 6zel sektor kuruluslarinda biirolarin etkili ve verimli ¢aligmasini saglayan en onemli
unsurlarin baginda biiro yonetimi ve sekreterlik hizmetleri gelmektedir. Bu hizmetlerin eksiksiz olarak yerine
getirilmesi, isletmeye veya kuruma biiylik yarar saglayacaktir. Biiro hizmetlerini yerine getirecek
elemanlarin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip olmasi, biirolarda verimin artmasina yardimei olacaktir. Diinyada
oldugu gibi, iilkemizde de bugiiniin ve yarinin en dnemli sorunu egitimdir. Teknolojideki degisime paralel
olarak egitim alaninda meydana gelen bu degisiklikler uzmanlasmay1 giindeme getirmistir. Bu uzmanlagma
biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda da kendini hissettirmis ve orta 6gretim, 6nlisans ve lisans egitimiyle
kalifiye eleman yetistirme ihtiyaci ortaya ¢ikmuistir.

Egitim, insanda istendik yonde davranis olusturma seklinde tanimlanir. Hayatin her alaninda kendini
yenilemek isteyen, duyarli kisiler bu stirece tabidir. Ayrica egitim, 6grenme siirecinin bir yonii olup planl bir
deneyim bigimidir. Yonetimi de igermek iizere yasamin her alaninda egitim, deneyime bir yanit olarak ortaya
cikmaktadir. Bu itibarla egitim 6grenilenlerden elde edilen deneyimin sonucu olmaktadir.

Son yillarda, isletmeler personellerini yetistirme ve gelistirme olanaklarini saglamakla yiikiimlii
bulunduklarinin bilincine varmiglardir. Atakli ve Ekinci (2002:9) tarafindan yapilan bir arastirmada
isletmelerde hizmetici egitime gereken dnemin verilmedigi goriilmistiir. Bu durum, agik bir sekilde gerek
tilkemizde gerekse yabanci iilkelerdeki isletmelerin egitim programlarina verdikleri 6nemin giinden giine
artmasin1 saglamistir. Ancak sekreterlik alaninda diger alanlarda oldugu gibi yoneticiler sekreterlerin
kendisini gelistirme ve kariyer yapmalarina yeterince duyarli olmadiklar1 goriilmektedir. Nitekim Halici
tarafindan (2003:15) yapilan bir ¢alismaya gore sekreterlerin karsilastiklari sorunlarin basinda kariyer
imkansizliginin geldigini ifade etmislerdir.

Her isin bir uzmanlik dali oldugu kabul edilirse, sekreterlerin de kendi alanlarinda basarili olabilmesi
icin mutlaka sekreterlik egitimi almalar1 ve bu alandaki mesleki gelismeleri yakinen takip etmeleri
gerekmektedir. Eksik bilgi ve beceri ile islerin yiiksek seviyede yapilmasi miimkiin degildir.

Yapilan bu ¢alismada ortaya ¢ikan 6nemli sonuglar kisaca asagida 6zetlenmistir.

-Sekreterlerin  %42,9’luk bir kismi gorevleri esnasinda mesleki egitime ihtiyac hissettiklerini
belirtmektedir. Egitim ihtiyact duyan sekreterlerin biiyiik bir ¢ogunlugunu 4 yillik fakiilte ve Yiiksekokul
mezunlari1 gelmektedir. Bu sonug, diger mezunlarin ¢ok iyi yetismis olmalarini géstermez tam aksine siirekli
egitimin 6nemini yeterince kavramamig olmalarinin bir gostergesidir.

- Kamu sektoriinde gorev yapan sekreterlerin 6zel sektorde gorev yapan sekreterlere gore gorevleri
esnasinda daha fazla egitime ihtiyag hissettikleri goriilmektedir.

-Sekreterlerin egitim ihtiyact duyduklar1 konular sirasiyla Toplam Kalite Y6netimi, Terminoloji ve
Miisteri Iliskileri (%71,9°u), bilgisayar ve biiro yonetimi, iletisim, yabanci dil , yazisma, dosyalama
teknikleri ve protokol konular1 yer almaktadir. Belirtilen konular, biiro yonetimi egitiminin temel konular
arasinda yer almaktadir. Sekreterlerin biiyiik bir ¢ogunlugu biiro yonetimi lisans mezunu olmadiklar1 burada
temel faktor olarak goriilmektedir.

-Sekreterlerin %84,8’lik bir kisminin gorev yaptiklar1 kurulustaki yonetici ve patronlartyla herhangi
bir problemlerinin olmadigini ifade etmislerdir.Problem yasayanlarin ise, daha ziyade Lise ve Ticaret Lisesi
mezunlarinin oldugu goriilmektedir. Egitim diizeyi arttik¢a sorun yasayanlarin orani diismektedir.

-Sekreterler yoneticileriyle yasadiklart problem olanlarini su sekilde siralamistir.Y6neticinin esit
davranmamasi, aralarindaki algilama farkliliklari, yetki devrinin yapilmamasi ve taktir edilmemedir.

- Meslegin gelisiminde meslek orgiitlerinin 6nemi tartisilmaz. Maalesef sekreterlerin ancak %3 iiniin
meslek oOrgiitlerine {iye oldugu goriilmektedir.Bu oran diger mesleklerle karsilastirildiginda ¢ok disiik
seviyededir. Bunda Yurt c¢apinda yaygin merkezi bir Orgiitin olmamasi 6nemli bir etken oldugu
diisiiniilmektedir. Mezunlarin meslek kuruluslarina tiye olmasi konusunda meslek kuruluslarinin okullarda
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kendilerini tanitici faaliyette bulunmasi ve mezunlar arasinda dayanismayi saglayacak aktivitelerde
bulunmasi gerekmektedir.

- Sekreterlerin (%27’si) galisirken sekreterlik konusunda hizmetigi egitim aldiklari goriilmektedir.

-Kamuda g¢alisma ortaminin ve arag¢ gerecle yeterliliginin 6zel sektére nazaran daha iyi durumda
oldugu,dosyalama sisteminin bulundugu ve daha ziyade kapali biirolarin yaygin oldugu goriilmektedir.
Gilintimiizde biirolarin yar1 agik (hibrid) biiro seklinde olusturuldugu goériilmektedir. Bu tiir biirolar kapali ve
acik biirolarin dezavantajlarini ortadan kaldirmaktadir.

- Sekreterlerin yaklasik (%40°1) gorev tanimlarinin bulunmadigini ifade etmistir. Sekreterler asli
isleri yapmalar1 i¢in ve ¢atigmalarin 6nlenmesi i¢in gérev tanimlar1 agikca belirlenmelidir.

- Ozel sektorde calisanlarin (%54,2) kamu sektoriinde calisan (%39,3) sekreterlere nazaran mesleki
siireli bir yayina abone olduklar1 goriilmektedir. Bilimsel gelismelerin yakinen takibi i¢in sekreterlerin
mesleki dergilere sahip olmasi konusunda gerek meslek kuruluslari ve gerekse bu alanda egitim veren
okullar gerekli isbirligi kurmali ve bu dergilere abonelik konusunda isverenlerin gerekli destegi
saglanmalidir.

-Sekreterlerin zamanlarini  en ¢ok alan konular siralamasinda telefonla goriisme, yazi yama,
ziyaretgi kabulleri ve randevularin ilk siralarda yer aldigir goriilmektedir. Sekreterlere zaman yonetimi
konusunda gerekli egitim verilmelidir.

- Sekreterler yoneticilerinden, is yerinde hizmet i¢i egitimin verilmesini, kendilerine  dnem
vermesini, ve mesleki toplantilara katilmalarinin saglanmasini istemektedirler.

-Sekreterlere iyi bir igyeri ortamindan ne bekledikleri soruldugunda sekreterler 6ncelikle sirasina
gore, iyi bir {icret , rahat bir ¢alisma ortami, igyerinde giiven duygusunun olusturulmasi ve iletisimin
iyilestirilmesini istedikleri goriilmektedir. Yoneticiler sekreterlerden daha fazla verim almalari i¢in iyi bir is
ortami yaratilmasi konusunda gerekli tedbirleri almalidir.

-Genel olarak sekreterlerin karsilastiklart en 6nemli sorunlarin siralanmasinda birinci siray1 ticret
yetersizligi almaktadir. Ayn1 sorun Ozgeng ve Aksdyek (2003) tarafinda yapilan baska bir calismada
bulunmustur sekreterlerin % 62 ‘si {icret yetersizligi sorunlarinin oldugunu belirtmistir. Ucret yetersizligi
sorununu, bilgi eksikligi ve fiziksel yorgunluk, ast-list g¢atismasi, c¢aligma saatlerinin diizensizligi
izlemektedir. Sekreterlerde oOrgiitsel baglilik ve is doyumunun saglanmasi igin iyi ve adil bir ticretlendirme
sisteminin olusturulmali, fiziksel yorgunlugun azaltilmasi i¢in is yeri ortaminin tasariminda ergonomi ve
antropometri biliminden yararlanilmalidir.

Isletmelerde sekreterlere yonelik hizmet igi programlarini planlamadan ve disaridan egitim

alinmasina karar vermeden Once sekreterlerin ihtiya¢ duyduklar1 egitim alanlar1 belirlenmelidir.Bu konuda
gerek sekreterlere ve gerekse yonetici ve miisterilere yonelik anket ¢aligmalari yararli olabilir.
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