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Ozet

Sekreterligin bir meslek olarak ortaya ¢ikmasinda;
herhangi bir yonetim kademesinde konusulanlarin ve
alinan kararlarin, sir olarak saklamasi ve kayit altina
alinmas: gerekliligi etkili olmugtur. Degisen diinyada ve
is diinyastn yeni olusumlarinda sekreterlere duyulan
ihtiyacla Dbirlikte; sekreterlik mesleginin kapsami ve
niteligi degismis ve gelismistir. Bir meslege ait bilgi,
beceri, yetenek ve kazanimlarin, programli bir egitim
stirecinden gecilerek elde edilmis olmasinin; meslege ve
meslek mensubuna, yetkinlik ve deger kazandirmasi
beklenir. Meslek egitimi  kapsaminda  giiniimiizde
tintversitelerin ~ meslek  yiiksekokullarmdaki  Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligr (BYA) Programlarinda
sekreterlik  meslegi  egitimi  verilmektedir.  Bu
aragtirmada, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
Programinda okuyan 6grencilerin sekreterlik meslegine
yonelik algilamalar: nitel bir arastirma ile belirlenmigtir.
BYA Programi 6grencileriyle yapilan nitel ¢alismanin
bulgular: cercevesinde; egitimin, meslek algist iizerinde
olumlu etkisi oldugu anlasilnustir. Sekreterin, BYA
dgrencileri tarafindan, kamuda ve dzel sektorde farklilik
olmakla birlikte yonetsel ve Orgiitsel bilgi ve becerilere
sahip bir yonetici yardimcist ve yoneticiye danigmanlik
yapan Onemli bir meslek mensubu olarak algilandig
tespit edilmistir.
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Abstract

In the emergence of the secretariat as a profession, the
necessities of keeping the decisions made in any
management level as secret and recording them have
been effective. In the changing world and in the new
formations of business world, the scope and quality of
secretariat profession have been changed and developed
with need for secretaries. It is expected that attaining the
knowledge, skills, competencies, and acquisitions
belonging to a profession by programmed learning
brings profession and also members of it in perfection
and value. At the present time secretariats have been
training in the Department of Office Management and
Executive Assistantship (BYA) at the Junior Technical
Colleges within universities in the scope of vocational
education. In this study the perceptions of the students
attending office management and executive assistantship
program related to secretariat profession are investigated
using qualitative research method. The results of the
study indicated that training has positive effect on
perceptions related to profession. Also it is understood
that, as well as there are differences in public and private
sector, students perceive secretariat as an administrative
assistant who has managerial and organizational
knowledge and skills and an important professional
adviser to managers.

Keywords: Secretary, Executive assistant, Office
Management and Executive Assistantship Program, Job
perception
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1. GIRIS

Tiirkiye’de Meslek Yiiksekokullar1 (MYO) iki kanaldan 6grenci almaktadir. Alan mezunu
meslek lisesi 6grencileri smavsiz gegis sistemi ile diger lise mezunlari ise tiniversite smavini
kazanarak meslek yiiksekokulunda okumaya hak kazanabilmektedir. Ogrenim gordiigii
programda meslek eleman1 olan MYO mezunlari, sanayi, endiistri, ziraat ve kamu, turizm,
ulagim, egitim, saglhk gibi hizmet sektorlerinde ara eleman olarak calismaktadir. MYO
blinyesinde meslek egitimi verilen programlardan birisi de Biiro YOnetimi ve Yonetici
Asistanlif1 (BYA) Programidir. Programda, yoneticiye, yonetimde yardimcr olmak ve biiro
hizmetlerini gerceklestirmek tiizere nitelikli ve donanimli ara eleman yetistirmek
amaglanmaktadir.

Sekreterlik egitiminin verildigi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programlarinda 120
kredilik mesleki alan, boliim ve MYO dersleri ile 6grencilere mesleki bilgi, beceri ve
yeterlilikler kazandirilmaktadir. Iki yillik 6grenim siiresi sonunda Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Meslek Elemani unvani alarak mezun olan 6grenciler, kamu ve 6zel kesim kurum
ve kuruluslarda, yonetici asistan1 ya da biiro eleman: olarak istthdam edilmektedirler.
Sekreterlerin mezun olduktan sonra her sektorde ¢alisabilmelerini saglayabilmek i¢in meslek
ve boliim derslerinde zengin bir igerik s6z konusudur.

2. SEKRETER VE YONETICI ASISTANI

Sekreterler ve yonetici asistanlari, bir organizasyonun verimli bir performansta galisabilmesi
icin biirodaki gesitli gorevlerden sorumlu kisilerdir. Onlar, bir biiroda telefon, posta, faks, e-
posta ve interneti kullanarak; yoneticiler i¢in randevular: ayarlar, toplantilar1 ve seyahatleri
planlar ve programlar, bilgi iletisimini saglarlar. Bunlarin yam sira ofis programlarini
kullanarak yazigmalari, tablolari, grafikleri, raporlar1 ve sunumlar1 olustururlar. Sekreterler
ve yOnetici asistanlari; yoneticiler, biiro personeli, miisteriler, saticilar gibi farkli statii ve
roldeki kisilerle siirekli iletisim halindedirler (Occupational Outlook Handbook, 2006:1).

1990’11 yillarda sekreterlik meslegini yapanlara Ozellikle 6zel sektorde sekreter yerine
yOnetici asistan1 denilmeye baslanmistir (Tutar, 2012:65). Yonetici asistani kavrami dilimize
Ingilizceden gecmistir ve farkli gevirilerle kullanilan y&netici asistani, yonetici sekreter,
yonetici yardimas: arasinda herhangi bir fark yoktur, tic kavram da ayni icerigi ifade
etmektedir. Bu baglamda yonetici asistani; dogrudan emir almadan sorumluluk alabilen,
hem alman kararlar1 uygulayan hem de kendisine verilen yetki smirlar igerisinde kararlar
alabilen, biiro yonetim ve organizasyonunda iistiin performans gosteren bir yonetici
yardimcisidir (Bagpmnar, 2010:5). Gilintimiizde ise sekreterlik ve yoOnetici asistanlig
kavramlar: birbirlerinin yerine kullanilmaktadir. Ancak yaptiklar: isler ve orgiitteki rolleri
agisindan farkliliklar vardir. Yonetici asistani, yoneticiye danismanlik yapan kisidir ve
gerektiginde yoOneticinin  yetkilerini  kullanir  (Tutar, 2012:65-66). Ozellikle  ofis
otomasyonlarmin ve organizasyonlarin yeniden yapilanma siireci yonetici asistanlarma,
biiro personelini ise alma ve denetleme, calisanlarn egitim ihtiyacim1 saptama ve
programlama, internette arastirma yaparak bilgileri isleme ve yorumlama, istatistiksel
raporlar1 hazirlama gibi konularda (Occupational Outlook Handbook, 2006:1) sekreterlere
gore daha ¢ok yoOnetsel sorumluluklar yiiklemistir. Yonetici asistanlari sekreterlere gore
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yonetsel becerilerini daha ¢ok kullanirlar ve bulundugu konum itibariyle yani yonetim
kademesinde oldugu igin orgiitte prestijli bir konuma sahiptir.

Middlekauff (2009:21-22) yonetici asistaninin ihtiya¢ duydugu becerileri teknoloji, iletisim,
organizasyon ve zaman yonetimi olarak belirtmektedir. Teknolojik gelismeler her alanda
oldugu gibi biiro otomasyonunda da siirekli kendini yenilemektedir ve bu degisimin
arkasinda kalmak biironun verimliligini diisiiriir. lletisim temelli bir meslek olarak y&netici
asistaninin belki de en etkin becerisi bu olmalidir. Yonetici asistan1 ¢alistig1 orgiitii daha
ileriye gotiirebilmeli, Orgiitsel gelisim igin yaratict Onerilerde bulunabilmelidir. Zaman
yonetiminde sadece yoneticinin degil, kendi zamanini da israf etmemeli, iyi bir zaman
planlayicisi olmalidir. Eskiden sekreterler, bilgisayarda yazisma yaparken simdilerde, ofis
programlarinin da 6tesinde kendilerini gelistirerek 6grendikleri programlarla bir davetiye ya
da brosiir taslag1 yapabilmektedir. Dolayisiyla bir sekreterin {istiin performansinda bilisim
becerileri 6n plandadir.

Sekreterlik meslegi icin sekreterlik tiirlerine gore yapilan smiflandirma isin tiirtine gore
yapilmaktadir. Yonetici Sekreteri, Biiro Hizmetleri Sekreteri, Hukuk Sekreteri, YOonetim
Kurulu Sekreteri, Boliim Yoneticisi Sekreteri, Ust Diizey Yonetici Sekreteri, Tip Sekreteri,
Muhasebe-Finans Sekreteri, Basin Sekreteri, Turizm Sekreteri (Tutar vd. 2007:41-45). Bu
smiflama sekreterlerin yaptiklar1 islere ya da calistiklar1 sektore gore adlandirilmaktadir.
Bunlardan Yonetici Sekreteri, Yonetim Kurulu Sekreteri, Boliim Yoneticisi Sekreteri, Ust
Diizey Yonetici Sekreteri, direkt bir yonetici ile ¢alisan sekreter iken digerleri daha ¢ok iginde
bulundugu sektore yonelik bir unvan alirlar. Simiflama ister unvana, ister sekreterlik
tiirlerine gore yapilsin, bir sekreterin niteligini, yaptig1 is ve is yapabilme kapasitesi belirler.

Sekreterlik meslegi hem unvan ve hem de is tanimi agisindan cesitli sorunlara ve
tartigmalara sahip bir alan olarak degerlendirilmektedir. Atalay (2008), sekreterlik
mesleginin sorunlarmi, sekreterlikte mesleki egitim sorunu, sekreterlik meslegine
isverenlerin bakis agisi, sekreterlik meslegine toplumun bakis agis1 ve sekreterlik meslegini
icra edenlerin tutumlar1 olmak tizere dort ana baslikta incelemistir. Yazara gore meslegi icra
edenler i¢inde meslek egitimi almamis olanlarin fazla olmasinin, meslegin benimsenmesini
glgclestirdigi ve meslek standardi olusturulmasinin 6nemi vurgulanmistir. Alandaki
karigikliga deginen Tayan Cogkun (2013) da sekreterlik mesleginde kullanilan unvanlara
dikkat cekmektedir. Yazar, Tirkiye'de Ozellikle 6zel sektor kuruluslarinda, sadece
sekreterlik mesleginde degil, diger pozisyon unvanlarinda da bir karmagiklik oldugunu
belirtmekte ve organizasyonlarda unvanlar belirlenmeden once yapilacak is analizi ve is
tanimlamalar1  ¢alismalariyla ortaya c¢ikan sonuca gore, pozisyon unvanlarinda
standartlasmaya gidilmesinin ve her organizasyon igin biiyiik bir ¢cogunlukla kabul gorecek
unvanlarin verilmesi gerektiginin altin1 cizmektedir. Sekreterlik mesleginde kullanilan
unvanlardan yonetici sekreteri ve yonetici asistanligi unvanlarmi yetkilendirme, yetkinlikler
ve gorevler agisindan karsilastirarak iki unvan arasindaki benzerlik ve farkliliklar:
yorumlamistir. Gelisen ve degisen is yasaminin sonucu olarak sekreterlik meslegindeki
gelismelerin de meslekte yeni unvanlari ortaya ¢ikardigini belirtmektedir. Ister sekreter ister
yOnetici asistani denilsin Orgiitsel iletisimi koordine eden sekreterler, biirolarda cesitli isler
yaparlar. Bunlar1 soyle siralayabiliriz (Tutar, 2012): Yazigsmalar: hazirlayip takibini yapmak
ve sonuclandirmak; randevular1 ayarlamak, konuk ve ziyaretcileri kabul edip agirlamak ve
ugurlamak; Orgiitii ve orgiitiin yaptig1 isi, orgiitsel cevreye tanitmak; basinda ¢ikan orgiit ve
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orgiitin bulundugu sektorle ilgili haberleri takip etmek; toplanti, seyahat, toren gibi
organizasyonlar1 yapmak; dosyalama ve arsivleme faaliyetlerini ytiriitmek; anket, rapor gibi
calismalar1 hazirlayabilmek; biirolarda modern teknikleri ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek; inisiyatif alabilmek, yoneticiyi ve orgiitii temsil etmek; arastirmaci, yaratici,
iletisim becerisi yiiksek olmak; yoneticiye danismanlik yapmak.

Sekreterlik alani ile ilgili yukaridaki tartismalar degerlendirildiginde sekreterlik kavraminin,
meslegin ilk cikis noktasi oldugu sdylenebilir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinin gelismesi ile
her sektor nasil ki degisim ve doniisiim siireci yasiyorsa sekreterlik meslegi de doniisiim
siireci yasamustir. Farkli sektorlerde ve farkli yogunlukta isler yapilirken meslegi sadece tek
bir isimde kaliplastirmak dogru olmayacaktir. Artik sekreterlerin yaptiklari isler ve bu islerin
gerektirdigi bilgi, beceri ve yetenekler sekreter kavramindan beklenen yeterliliklerin ¢ok
Otesine gecmistir. Dolayisiyla gelisen bu misyonu ayirt edebilmek igin meslekte farkl
unvanlar kullanilmas1 yoluna gidilmigtir. Bu wunvanlar meslegi, yapilan iglerle
uyumlastirmistir, anlasilmasimi saglamistir. Stiphesiz ki sekreterlik kavrami yok olmadi,
sekreterya islerinin yapildig1 biirolarda meslege admi veren sekreter unvani
kullanilmaktadir. Bunu soyle de drneklendirebiliriz; yaptigi is, calistig1 sektor farkli da olsa
yoneticilik igini yapanlar igin meslek isminde genel kavram olarak yonetici kelimesini
kullaniyoruz. Daire bagkani, sube miidiirii, genel miidiir, yonetim kurulu bagkani, otel
miidiirii, sef hepsi birer yoneticidir. Ancak yaptiklari is, yetkileri ve sorumluluklar: onlarin
unvanlarmi farkhlastirmaktadir. Sekreterlik meslegi ve bu meslekteki unvanlar da bu
baglamda ele alinabilir.

3. MESLEK ALGISI VE EGIiTiMi

Meslek egitimi, bu egitimi alan kisilere, o meslekle ilgili bilgi, beceri, yetenek ve uzmanlik
kazandirir. Meslekler, egitim almis ve uzmanlasmus kisiler tarafindan dogru ve iyi bir sekilde
yapilirsa standartlagir ve kaliteli hizmet anlayis1 ile saygin bir statiiye ulasir, boylece
toplumda da itibar kazanir. Sekreterligin sozel bir meslek olmasi, telefonla konusma, not
alma gibi temel becerilerinin giinliik hayattaki davramislar olmasi toplumda ya da
isverenlerde meslek egitimi ve diploma almadan da yapilabilecegi algisini
olusturabilmektedir. Bir telefon goriismesini diisiinelim, sekreterlik egitimi almis bir kisinin
telefon iletisim tekniklerine uygun bir sekilde telefonu cevaplamasi; tebessiim eden bir yiiz,
bunun yansimasi kibar bir ses tonu, diizgiin bir diksiyon, anlasilir sézciikler, rica ve liitfen
kelimelerinin kullanimi ile sorun ¢ozen prezantabl bir kisi elbette ki bir orgiit icin art1
degerdir. Egitim almadan 6grenme ise deneme-yanilma yoluyla gerceklesecektir. Yasanti
siirecinde gelistirilen taktikler, bunlarla beraber stresli konusmalar, emir kipi tasiyan
yliklemler, sese yansiyan kizgin-saskin yiiz ifadesi, bocalama, etik olmayan uygulamalar, bir
orgiitiin imajina zarar verir. Ancak bu siiregte olumlu kisilik 6zellikleri ve {istiin sozel
becerileri ve yetenekleri ile bu isi profesyonelce yapan istisna kisilerde bulunmaktadir.
Kisisel gelisime acik, yaratic1 ve sanatsal ruhluy, iletisim yonii kuvvetli meslege yatkin kisiler
okuyup-arastirarak mesleki gelisimlerini saglamaktadirlar. Bireylerin mesleklerini ifa
ederken mesleklerine iliskin sahip olduklar1 algi da meslekte basarili olmalarinda ve kendi
gelisim stireclerini yonlendirmede 6nemli bir etkendir.

Tiirk Dil Kurumuna (1998:80) gore alg, bir seye dikkatini yonelterek o seyin bilincine varma,
idrak etme isidir. Algilama bir siiregtir. Eren (2012:69) algilamayi, insanlarmn duyular:
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yardimiyla cevrelerinden elde ettikleri bilgileri bir araya getirip organize ederek kendileri
icin anlamay1 sagladiklar1 bir siire¢ olarak ifade etmektedir. Meslek algis1 ise, toplumdaki
herhangi bir kisinin, o meslekle ilgili yapti§1 arastirma, ¢evreden duyduklar1 gordiikleri,
meslek erbabini calisirken gozlemledigi ve bu sekilde elde ettigi bilgileri anlamlandirmasi ile
olusur. Bir meslegin egitimini alan bir O0grencinin meslek algisi ise, egitim siirecinde
ogretmenden, arkadaslardan, okuldan, cevreden elde ettigi bilgilerle farklilasir. Ciinki
algilama siirecinde yeni bilgilerin Ogrenilmesi ve bunlarin organize edilerek
anlamlandirilmasi s6z konusudur. Tung ve digerlerinin (2010:24) belirttigi gibi mesleki alg:
temelleri 6grenim siirecinde bagslar, meslek hayati boyunca devam eder ve sonug olarak
mesleki bir felsefe olusumunu saglar. Ogrencinin meslek dgrenimine bagladig1 ilk anlarla,
ogrenimini tamamladig1 zamanki meslek algis1 ayni kalmayacak, olumlu-olumsuz yénde bir
degisiklik olacaktir. Bu baglamda meslek egitiminin, meslegi tam anlamiyla idrak etmeyi
gerceklestirmesi beklenir. Ancak her 6grencinin algis1 kisisel farkliliklar nedeniyle aymi
olmayacaktir. Happell (2000:5) 6grenme ortaminin, Ogrencilerin mesleki algilarinin
belirlenmesinde ©nemli rol oynadigimi belirtmektedir. Ogrencinin, ogretmenle etkin
etkilesimi ve 6gretmenin mesleki yeterliligi; meslegin algilanmasinda 6grenciyi pozitif yonde
etkileyebilir. Egitim sistemi igerisinde mesleki yeterliliklerini siirekli gelistiren egiticilerin yer
almasi da, 6grencilerin mesleklerini sevmelerini saglayabilir.

Meslek algisinin olusumunda gevrenin ve toplumun 6énemli bir roliiniin oldugu sdylenebilir.
Nitekim Halict ve Delil (2003)'in, biiro yonetimi Ogrencilerinin mesleki algilamalarimin
belirlenmesine yonelik ¢alismalari bu konuda 6nemli sonuglar ortaya koymaktadir. Verilerin
bir vakif ve ii¢ devlet tiniversitesinin biiro yonetimi programinda okuyan 125 6grenciden
yar1 formal miilakat teknigi yoluyla toplandigi arastirma sonuglari, 111 6grencinin, aile,
yakin gevre ve toplumun meslege bakis acilarina yonelik olumsuz algiya sahip olduklarimni
ortaya koymustur. Olumsuz degerlendirmede bulunan 6grencilerin 34'ii meslegin toplum
tarafindan bilinmedigi ve 6nemli bir meslek olarak goriilmedigini belirtmisler; 23 6grenci ise,
¢evrenin bu meslegi egitim gerektiren bir meslek olarak gérmedigini vurgulamislardir. 19
ogrenci de sekreterlik mesleginin toplumda olumsuz bir imaji oldugunu ve bu nedenle
cevreden kendilerine karsi olumlu bakilmadigini ifade etmislerdir. Bununla birlikte
Erdonmez ve Morkog'un (2008) sekreterlik programinda okuyan 6grencilerin, sekreterlik
meslegi ile ilgili tutumlarin1 6grenmeye yonelik arastirma sonuglari, sekreterlik meslegine
iliskin alg1 ve tutumda cinsiyetler arasindaki farkliliklara dikkat ¢ekmekle birlikte meslege
iliskin Onyargilara dair de baz1 sonuglar ortaya koymustur. Arastirmada Canakkale Meslek
Yiiksekokulu Biiro YoOnetimi ve Sekreterlik Programinda okuyan 106 Ogrenciye anket
uygulanmistir. Arastirma sonuglarina gore kiz Ogrencilerin, mesleki nitelikler, meslege
duyduklar: saygi, meslege verdikleri 6nem ve sevgi agisindan erkek ogrencilere gore daha
duyarli ve olumlu bakis agis1 sergiledikleri belirtilmektedir. Meslegin gelecek vaat etmesi,
meslekle ilgili onyargilarin oldugu ancak bu Onyargilarin azalacagi ve meslekte basarili
olunabilecegi konularinda ise, kiz ve erkek o6grencilerin hem fikir olduklar1 ve tutumlarinin
ayni oldugu soylenmektedir. Cinsiyetler arasinda mesleki algiya yonelik farkliliklar olmakla
birlikte 6grenciler sekreterligin bir cinsiyete daha uygun oldugu seklinde bir kalip yargiya
sahip olmadiklarma dair bir bulgu ortaya koymustur. Yilmaz ve Akyol (2012), Celal Bayar
Universitesi Ahmetli Meslek Yiiksekokulu Biiro Hizmetleri ve Yonetici Asistanligi Programi
1. ve 2. smiflarinda okuyan ogrencilerin, meslege bakis acilar1 ve cinsiyet rollerine iligkin
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goriislerini 6grenmek iizere anket (314 6grenci) uygulanmistir. Arastirma bulgularma gore;
ogrencilerin meslekleri agisindan bilingli olduklar1 ve klasik sekreterlige nazaran c¢agdas
sekreterlik anlayisia daha yatkin olduklar;; 6grencilerin kadmn-erkek ayrimmnin dogru
olmadig1 yoniindeki goriislerinin, cinsiyete dayali bir ayrimciligi desteklemediklerini
gosterdigi ifade edilmektedir. Yazarlarin ulastiklar1 sonuglar, 6grencilerin bu alandaki
gelisimlerini ve meslek hakkinda biling sahibi olduklarini gostermektedir. Bu ¢alismanin
bulgularin1 destekleyen bir baska arastirma ise Gokdeniz, Erduran ve Giiler (2008)
tarafindan yapilmistir. Calismada, biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii 6grencilerinin, bu
boliimii se¢meden Onceki beklentileri ile su an bdliimle ilgili algilarinin karsilastirilmas:
amaglanmigstir. Bu amag gergevesinde, farkl: illerdeki meslek yiiksekokullariin sekreterlik
programinda 1. ve 2. siufta okuyan 411 o6grenciye anket uygulanmistir. Arastirma
sonuglarma gore; 6grencilerin program tercihlerinde en énemli faktor, smav puanlarinin bu
boliime yettigi icin tercih ettikleri, ancak egitim siireci iginde 6grencilerin, meslege yonelik
diistincelerinin olumlu sekilde degistigi belirtilmistir. Boliimde egitim gordiikten sonra
ogrencilerin en fazla gelisim gosterdikleri 6zelliklerinin, ne istediklerini daha iyi analiz etme,
bilgi ve becerilerini kullanma istegi, kendine giiven, hosgoriilii ve uyumlu olabilme ile
insanlarla iletisim kurma yetenekleri oldugu ifade edilmektedir.

Yukarida ana hatlariyla deginilen ilgili literatiir incelemesi, sekreterlik mesleginin kurumlar
icin sahip oldugu oneme ve bu siiregte 6zellikle alanin egitimini alan bireylerin meslegin
gelisimine katkisina isaret etmekle birlikte, bu meslegin egitimini alan bireylerin meslegi
nasil algiladiklarinin daha derinlemesine arastirilmasina ihtiya¢ oldugunu da ortaya
koymaktadir. Bu gercevede bu arastirmanin amaci, Universitelerin iki yillik meslek
yiiksekokulu programlarinda okuyan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi 6grencilerinin,
sekreterlik meslegine iliskin algilarini ortaya koymaktir. Biiro Yonetimi ve YoOnetici
Asistanlifi  Programinda okuyan ogrencilerin sekreterlik meslegini egitim siirecinin
oncesinde ve sonrasinda nasil algiladigini, meslek egitiminin bu algida yarattig1 degisikligi
belirlemek arastirmanin amacini olusturmaktadir. Insanin sosyal bir varlik olmasi ve sosyal
olaylarin, etkilesimlerin, nitel arastirma teknikleri ile derinlemesine incelenerek,
anlamlandiriliyor olmasi bu aragtirmanin énemini vurgulamaktadar.

4. YONTEM

Nitel arastirma yontemi ile yapilan bu arastirmanmn deseni, olgu bilimdir. Olgu bilimde
amag; bireylerin bir olguya iliskin yasantilarini, algilarin1 ve bunlara yiikledigi anlamlari
ortaya c¢ikarmaktir (Yildirim ve Simsek, 2005:75). Arastirma verileri, nitel arastirma
tekniklerinden goriisme (odak grup goriismesi) yoluyla elde edilmistir. Arastirmanin
evrenini {iniversitelerin meslek yiiksekokulu Biiro YOnetimi ve Yonetici Asistanlig:
Programinda okuyan ogrenciler olusturmaktadir. Arastirma evreninin biiyiik olmasi
nedeniyle zaman ve maliyet faktorleri goz oniine alinarak amagli Orneklem yontemi
secilmistir. Amagh 6rnekleme yontemi nitel aragtirma gelenegine uygun olup; zengin bilgiye
sahip oldugu diisiiniilen durumlarin derinlemesine calisilmasina imkan vererek, olgu ve
olaylarin ortaya c¢ikartilmasinda yararli olmaktadir (Yildirrm ve Simsek, 2005:107). Bu
baglamda arastirmacinin kolay ulasabilmesi agisindan; arastirmanin ¢alisma evreni, Akdeniz
Universitesi Akseki Meslek Yiiksekokulu Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda
okuyan 6grencilerle simirlandirilmistir. Akseki Meslek Yiiksekokulunda Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanlifi Programi 2012-2013 egitim-6gretim doneminde yeni acilmis olup,
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aragtirmaya katilan dgrenciler ise programin ilk dgrencileridir. I. Ogretimde 19 dgrenci, II.
Ogretimde 16 6grenci bulunmaktadir. Tiirkiye'nin farkli bélgelerinden gelen bu dgrencilerin
yaslari, 20-22 yas araligindadir.

Aragtirmanin verileri egitim siireci baginda 6grenciler 1.smifta iken ve egitim siireci sonunda
ayni Ogrenciler 2.siifta mezuniyet asamasinda iken yapilan odak grup goriismeleri ile
toplanmistir. Orgiin dgretimden 5 kiz, 5 erkek &grenci; ikinci dgretimden 5 kiz, 5 erkek
ogrenci, toplamda 20 6grenciden olusan iki ayr1 grup, odak grup goriismesi yapmak iizere,
orneklem olarak segilmistir. Alan yazin taramasi yapilarak ve kisisel gozlemlerden yola
¢ikarak, arastirma sorusunu cevaplayacak yar1 yapilandirilmis goriisme sorularindan olusan
bir gortisme formu hazirlamistir. Gortisme formu, alan uzmani bir hoca tarafindan
incelenmis ve gerekli diizeltmeler yapildiktan sonra son halini almistir. Boylece, goriisme
formunun gecerliligi icin Uzman Teyidi alinmistir. Goriisme sorularmin anlasilirhigmi test
etmek ve asil goriismelere hazirlik amaciyla; odak grup goriismelerinden once, goniilliiliik
esasma gore Orgiin 0gretimden 4 6grenci, ikinci 6gretimden 4 6grenci toplamda 8 6grenci ile
pilot goriismeler yapilmistir ve bu 6grenciler, tekrar odak grup goriismelerine alinmamustir.
[k odak grup goriismeleri 6grenciler 1.sinifta iken yani egitim siireci baginda drgiin ve ikinci
ogretim Ogrencileriyle ayr1 ayr1 yapilmigtir. 2.smifta yani egitim siireci sonunda yine orgiin
ve ikinci 6gretim dgrencileriyle odak grup gdriismeleri ayr1 ayri yapilmustir. Iki egitim siireci
basinda (1.smuif), iki egitim siireci sonunda (2.smif) olmak {izere toplam dort odak grup
goriismesi yapilmustir. Arastirma sorusunu cevaplamasi diisliniilen sorular, (BYA
programinda okumaya nasil karar verdikleri, yonetici asistan1 ve sekreter kavramlarinin ne
ifade ettigi, sekreterin kurumdaki rolii, cinsiyet ayrimi ve meslegin toplumdaki yeri, meslege
egitimsel bakis agis1 ve kariyer plani) biitiin odak grup goriigmelerinde 6grencilere tek tek
sorulmugtur. Hem egitim siireci basinda hem de egitim siireci sonunda olmak {izere
goriisme sorular1 6grencilere iki kez sorularak; egitimin meslek algis1 tizerindeki etkisi
anlasilmaya calisilmistir. Odak gruplardaki 20 6grenci ve pilot gortismelerdeki 8 6grenci ile
birlikte toplamda 28 Ogrenci ile goriistilmiistiir. Programdaki toplam Ogrenci sayist 35
oldugundan bu arastirmada, c¢alisma evreninin tamamia biiyiik oOl¢lide ulasilabildigi
sOylenebilir. Ancak, egitim sonundaki ikinci odak grup goriismelerinde yatay gecis ve siif
tekrar1 gibi nedenlerle ii¢ 6grenci ikinci odak grup goriismelerine katilamadigindan, bu
ogrenciler orneklem grubundan cikarilmislardir. Dolayisiyla egitim sonrasi odak grup
goriismelerinde ikinci Ogretimden olusan odak gruptaki Ogrenci sayis1 10’dan 7’ye
diigmiistiir. Orgiin 6gretim odak grubunun 6grenci sayisinda herhangi bir degisiklik
olmamustir.

Olgu bilim arastirmalarinda veri analizinde amag¢ yasantilar1 ve anlamlar1 ortaya
cikarmaktir. Bu amagla yapilan igerik analizinde verinin kavramsallagtirilmasi ve olguyu
tanimlayabilecek temalarin ortaya cikarilmas: s6z konusudur. Sonuglar betimsel bir
anlatimla sunulur ve dogrudan alintilara yer verilir. Bununla birlikte ortaya ¢ikan temalar ve
oriintiiler cercevesinde elde edilen bulgular agiklanir ve yorumlanmir (Yildirim ve Simsek,
2005:75). Odak grup goriismeleri tamamlandiktan sonra, goriismelerin, ses kayit cihazindan
¢oziimlemesi gergeklestirilmistir. Veri setinin igerik analizi ile BYA 6grencilerinin sekreterlik
meslegine iligkin algilar;, Program Oncesi ve Program Sonrasi Algilar olarak iki ana
kategoriye ayrilmig; arastirma sorusu, goriisme sorular1 ve ana temalar 1s181nda defalarca
okunan goriisme notlarinda kodlamalar yapilarak, alt temalara ulasilmistir. Veri seti
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analizinde tematik analiz ile tablolar olusturulmus ve derinlemesine igerik analizi
yapilmistir. Temalar, goriisme notlarindan aktarilan dogrudan alintilarla anlamlagtirilmistir.
Tematik analiz ve goriisme notlar1 nitel ¢alismalarda deneyimli uzman bir hoca tarafindan
tekrar degerlendirilmis, yapilan diizenlemelerle tematik analiz tamamlanmistir. Bu
baglamda arastirmanin gegerlik-giivenirligi agisindan uzman teyidi alinmistir. Temalardan
olusan tablolar, her iki odak gruptan birer kisi ile paylasilarak, degerlendirmeleri istenmis ve
boylece, arastirma bulgularmin giivenirligi acisindan katilimer teyidi alinmastir.

5. BULGULAR VE YORUMLAR

Veri setinin tematik analizi ile BYA 6grencilerinin sekreterlik meslegine yonelik algilar;
program Oncesi algilar ve program sonrasi algilar olmak iizere iki ana kategoriye ayrilmistir.
Ana temalar cercevesinde yapilan igerik analizi ile alt temalara ulasilmis ve bu temalarin ne
anlam ifade ettigi agiklanmistir.

Tablo 1. Tematik Analiz Sonucunda Belirlenen Ana ve Alt Temalar

Ana Tema Ana Tema
Program Oncesi Algilar Program Sonrasi Algilar
Alt Temalar Alt Temalar
Toplumsal Alg: Meslegin Kapsami
Kisisel Tercih Is Imkanlari
Cevresel Faktor Meslek Itibari
Kolay Is Yonetsel Beceri
Cinsiyet Vurgusu
Kariyer Plan1

Tablo 2. BYA Ogrencilerinin Program Oncesi Sekreterlik Meslek Algisina fliskin Temalar

Temalar fcerik

Toplumsal Alg: Onyargi, degersizlestirme, cinsiyet temelli meslek algist
Kisisel Tercih isteyerek, bilingli se¢im

Cevresel Faktor Aile, arkadas, sistem

Kolay Is Temel bilgi ve becerilerle gerceklestirilebilen basit isler

Toplumsal Algi: Ogrenciler, sekreterlik meslegi ile ilgili toplumsal algmmn olumlu
olmadigini belirtmiglerdir. Toplumda sekreterlik mesleginin basit, herkesin yapabilecegi is
seklinde kiiciimsendigi, bunun i¢in okumaya gerek olmadigi isyerinde calisirken kisa
zamanda Ogrenilebilecegi seklindeki diisiincenin yaygin oldugu ifade edilmistir. Ayrica,
toplumun sekreterlik meslegini, kadin meslegi olarak gordiigii ve erkek Ogrencinin
sekreterlik programinda okumasinin benimsenmedigi vurgulanmistir. Toplum, sekreterlik
meslegini tam anlamiyla bir meslek olarak kabul etmemektedir. Sekreterlik toplum
tarafindan genelde meslek olarak kabul gormedigi igin bir meslek sahibi olmak igin, bir
konuda uzmanlagmak icin gerekli olan egitim yani sekreter olmak i¢in alinan {iniversite
egitimi de toplum tarafindan gereksiz goriilmektedir. Ogrencilerden birisi bu konuya “...
cevreden gelen tepkiler su, oturup ¢ocuk bakan bile sekreterlik yapabilir, telefona bakabilir,
cay gotiirebilir, o isleri yiiriitebilir deniliyor, ben buna ¢ok sahit oldum, ¢ok duydum. Ben
sabahtan aksama kadar ¢ocuk bakiyorum ama yarin gider bir yerde sekreterlik yaparim
diyenler de ¢ok.” sozleriyle dikkat ¢ekmistir. Yukarida ifade edildigi gibi sekreterlik bir
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meslek olarak degil, yapilan bir is olarak algilanmakta ancak boyle bir deneyimin kiigiik
isyerleri igin gecerli olabilecegini diisiinmek gerekir.

Alg1, onceki deneyimlerden yani yasantilardan etkilenir. Toplumun iletisimde bulundugu
ister kiiclik isletme olsun, ister devlet sektoriinde bir biiro olsun, genel olarak burada
gordiigii sekreter figiirti elinde telefon, not alan kadindir. Bu baglamda siirekli gézlemlenen
goriintii klasik sekreterdir. BYA ogrencileriyle yapilan ilk miilakatlarda, sekreterlik
mesleginin kadinlara yonelik bir meslek oldugu oOnyargisi toplumun bir ferdi olan
ogrencilerde de mevcuttur. “Sekreterin toplumdaki yeri, toplumun kiiltiir seviyesine gore
degisir...sekreterlik bayanlarin yaptig1 ¢ok iyi bilinmeyen bir is. Ancak kiiltiir diizeyi yiiksek
olan yerlerde bay olsun bayan olsun sekreterler daha iyi anlagilir.” / “Bizim toplumumuzda
insanlar, sekreterlere ¢ok iyi gozle bakmiyorlar, mesela bir doktor dendigi zaman o
meslegini yapiyordur ama sekreter meslegi igin kotii diisiinen insanlar var, patronun
sekreterle iligkisi gibi, bayan, isini, farkli anlamda yapiyormus gibi goriiyorlar.” ifadelerinde
vurgulandig1 gibi Ogrenciler, toplumdaki bazi kimselerin sekreteri farkli konuma
koymasindan hala etkilenmektedir. Ancak meslekle ilgili olumsuz degerlendirmeler herkes
icin gegerli degildir. Yerlesim yeri, is hacmi, sektor, kisilerin egitim ve kiltiir seviyesi gibi
faktorler toplumsal algiya yon vermektedir.

Kisisel Tercih: BYA Ogrencilerinden sekreterlik boliimiinii kendilerinin tercih ettigini
sOyleyenler, meslegi yapmak isteyenlerin bilingli se¢imidir. Ancak bu 6grencilerin sayis1 ¢ok
azdir. Meslek lisesinde sekreterlik boliimiinii okuyan bir 6grenci tiniversitede bu meslegin
egitimini almak istedigini, diger Ogrenciler de sekreterligi masa basi bir is olarak
gordiiklerini ve kendilerinin de boyle bir isi yapmak istediklerini ifade etmislerdir.

Cevresel Faktor: Arastirma bulgular1 sekreterlik programmin tercih edilmesinde
ogrencilerin 6nemli bir kisminin tercihini meslek secimine yonelik yapmadigi, BYA
ogrencilerinin sekreterlik mesleginde okuma kararlarinda yonlendirilmelerin s6z konusu
oldugunu ortaya c¢ikarmaktadir. Ogrenciler ozellikle rehber dgretmenleri tarafindan bu
boliimii yazmalarmin tavsiye edildigini belirtmislerdir. Rehber Ogretmen disinda aile
iiyelerinden ve arkadas cevrelerinden de etkilenmislerdir. Meslek hakkinda ilgi ve
beklentileri bulunmamakla birlikte bazi 6grenciler, ilcedeki bir MYO olmasindan dolay:
bolim puanmmin digiik olmasi gibi sistemin sagladigi kolayliklarla bu bdoliimii
kazanmuglardir. “..ben genellikle dort yilliklar tercih etmistim, iki yilliklarda bu bolim
oldugu icin burasi geldi.” Vurgulandig: gibi, aslinda 6grenciler 4 yillik fakiiltelere puanlar:
yetmedigi igin 2 yillik MYO programlarini se¢mektedirler.

Kolay Is: Toplumun bir ferdi olarak o&grencilerin egitim oncesi algilari, bu boliimii
zorlanmadan okuyabilecekleri ve sekreterligin telefona bakmak, cay getirip-gotiirmek, not
almak, gelenleri karsilamak gibi basit islerin yapildigi meslek olmasidir. “Beni, kuzenim
yonlendirdi, giizel segebilirsin, kolay bir boliimdiir dedi.”/”...sekreter dendiginde telefonlara
bakan, cay-kahve ikram eden biri gibi, ben 6yle hissediyorum, yani onu anliyorum.”
ifadelerinde de belirtildigi gibi sekreterlik, egitim oncesi yapilan miilakatlarda bir¢ok 6grenci
tarafindan kolay yapilabilecek bir is olarak goriilmektedir. Egitim Oncesi sekreterlik meslegi
ile ilgili 6grenci algisi, klasik figlirdedir; telefonlara bakmak, getir-gotiir isleri yapmak.
Giinliik hayatta yapilan isler oldugu i¢in bu béliimii okumanin kolay olacagi varsayilmistir.
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Tablo 3. BYA Ogrencilerinin Program Sonrasinda Sekreterlik Meslek Algisina iliskin Temalar

Temalar fcerik

Meslegin Kapsami Sekreterin yaptig isler, Kurumdaki rolii

Is imkanlar Kamu ve Ozel Sektorde calisma
(Sekreterlik agisindan farkliliklar)

Meslek itibart Egitimli olma, unvanlar

Yonetsel Beceri Karar verme, Sorun ¢6zme, Planlama-programlama,
Inisiyatif alma, Zaman y®neticisi

Cinsiyet vurgusu Is hayatinda bayan sekreter tercihi

Kariyer Plan1 Mesleki gelisim, Hedefler, Kisisel faktorler

Meslegin Kapsami: Ogrencilerin sekreterin yaptig1 isler konusundaki diisiinceleri;
insanlarla, yiiz ylize ve telefonla siirekli iletisim halinde olan sekreter, konuklar1 karsilama,
yazisma ve dosyalama yapma, evrak iglerini yiiriitme, toplant1 ve seyahat organizasyonu
yapma, zaman planlama, randevular1 ayarlama gibi gorevleri yerine getiren bir yonetici
yardimcist ve danigsmanidir. Sekreter konusmasi, davranislari, durusu ile hem yoneticisi hem
de calistig1 Orgiitii temsil eder. Sekreter iyi bir bilgisayar kullanicisi olup, bilgisayar
programlar1 ve donanimi konusunda degisen teknolojiye uygun olarak kendini
geligtirebilmelidir. Ogrenciler aldiklar1 egitimle aslinda sekreterin ne kadar énemli ve ciddi
isler yaptigimi anladiklarim1 ve bu baglamda kurumdaki roliiniin 6nemli olduguna
inandiklarini belirtmislerdir. Bununla birlikte 6grenciler, sekretere yaptirilmamasi gereken
isler oldugunu da ifade etmislerdir. Ozellikle okula gelmeden &nce calisma hayatinda
sekreterlik deneyimi olanlar; isyerinde temizlik yaptiklarini, ikram servisi yapip bulasik
yikadiklarini, getir-gotiir igleri yaptiklarini ancak, bunun bdyle olmamasi gerektigini ve
meslekleri ile ilgili isler yapmak istediklerini ifade etmislerdir. Sekreter adaylarmin 6nemli
bir sorun olarak gordiikleri temizlik/servis isleri, kamuda ya da 6zel sektordeki kurumsal bir
yapida bu gorevi yapmak igin ise alinan ¢alisanlar tarafindan yerine getirilmektedir ya da
boyle oldugu diistiniilmektedir. Bahsedilen is deneyimleri de ev-biiro, yazihane-diikkan
tarz1 kiiciik isyerlerinde olan c¢alismalardir ve bu isyerlerinde calisan sekreterlerden
temizlik/servis vb. isleri yapmasi istenmektedir. Ancak, sekreterin meslek tanimi icerisinde
olmayan bu durum, calisanin motivasyonunun diismesine neden olabilir, ilerleyen
zamanlarda ise meslekten sogumasma ve meslekle ilgili bir hayal kirikligi yasamasina
sebebiyet verebilir.

Biirolarda galisan ya da biirodaki yasantiy1 bilen bir kisi i¢in sekreterin orgiitsel rolii daha iyi
kavranir ve onun algisinda sekreter klasik figiirde degildir; bir kurumun en Onemli
calisanidir. Yoklugunda is trafiginin birbirine girdigi; varhiginda ise is akisini, planly,
programli ve etkin zamanda gergeklestiren orgiitiin vazgecilmez kisisidir. Sekreterin ¢aligtig
orgiit hem sekreterin roliinii hem de ona olan ihtiyaci belirler. Kiigiik bir isyerinde ya da is
potansiyeli az olan bir yerde sekreter olarak c¢alisan kisinin yoklugunda, 6rnegin telefona
isyeri sahibi bakiyorsa, belki sekretere gerek duymayabilir. “Bence yasadigin bolge ve
insanlarin diisiincelerine gore degisir, yani ¢alistigin sirket biiyiik bir yerse, onemlidir.” /
“Kiigiik bir yerde ihtiya¢ olmayabilir. Mesela kiiciik bir ilgede doktor kag hastaya bakiyor ki,
kag hastanin raporunu tutuyor ki, yanina sekreter alsin, numarasmi kapiya astyor, ihtiyac
olan ariyor, o yiizden kiigiik yerlerde sekretere gerek duyulmaz.” Ifadelerinde de
vurgulandig1 gibi kiiglik bir is yerinde sekretere ihtiya¢ duyulmayabilir ya da kiiglik bir
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isyerinde calisan kisi temel sekreterlik becerilerini yerine getirdigi icin isyerinde etkili
olmayabilir. Sekreterlik meslegi olumlu kisilik 6zellikleri ve sozel iletisim becerilerinde tistiin
performans gerektirir. Sekreterlik meslegini yapacak kisi sabirli, uyumlu, yardimsever,
empati kurabilen, giiler yiizlii, diizenli ve dikkatli, giizel konusmay1 bilen ve ikna kabiliyeti
yliksek olmalidir. Ciinkii sekreter, meslegi geregi stirekli insanlarla iletisim kurar ve bu
iletisimin de her zaman olumlu olmasi gerekir. Bir erkek O6grenci “...cogu kurumlarda
hizmet, miisteri hizmetlerini aradigimiz zaman, hep bayan ¢ikar genelde. Bayanlarin daha
iyi hizmet verdigini diisiiniiyorum, bu sebepten de bayanlarin konuldugunu diisiiniiyorum
oraya. Yani ikna giicii daha iyi oluyor, konusmas: daha diizgiin oluyor, miisteri ile daha iyi
ilgilenip, isteklerine cevap verebildigini diistiniiyorum. Bu sebepten, bayanlar icin daha
uygun bir meslek olarak diistiniiyorum.” seklindeki sozleriyle sekreterin mesleki niteliklerini
vurgulamaktadir ancak, bu 6zellikler agisindan kadinlarin daha iistiin oldugunu ve bu
istiinliikten dolay1 da sekreterligin erkeklere nazaran kadinlar icin uygun bir meslek
oldugunu ifade etmektedir. Meslegin gerektirdigi bu kisisel 6zellikler aslinda kadin ya da
erkek de fark etmeyen 6zelliklerdir, bu farklilik sadece kisisel 6zelliklerdir. Dolayisiyla kadin
ya da erkek bir sekreter, meslegini prezantabl yapabilmek i¢in olumlu kisisel 6zelliklere
sahip olmalidr.

Is Imkanlar:: Ogrenciler, okul sonrasindaki ¢alisma alanlarini baskin olarak kamuda memur
olmak seklinde ifade etmislerdir. Bu kararin kirilma noktasi, sekreterin kamu ve 0Ozel
sektorde farkli algilanmasidir. Erkek Ogrenciler ise, bu meslegin egitimini veren bir
programda okumalarina ragmen mezun olduktan sonra sekreterlik meslegini
yapmayacaklarini belirtmislerdir. Bu karar1 etkileyen en biiyiik faktor ise 6zel sektorde,
sekreterin meslegi disinda farkli gorevler yapmasmin beklenmesidir. Bununla birlikte
kamuda memur olduklar1 takdirde, biiroda calisabileceklerini belirtmislerdir. Kamuda
sekreterlik hizmetlerini yerine getiren ¢alisan ayn1 zamanda da kamu gorevlisi oldugu igin,
gorev tanimi, haklari, sorumluluklari, 6zel sektore gore daha belirgin durumdadir. Bunun da
Otesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile hukuksal smairlar: ¢izilmistir. Ozel sektore
baktigimiz zaman Is Kanunu gergevesinde insan kaynaklarinin istihdam edilmesinde; gorev
tanimi, yapilacak isin kapsami isveren oOrgiit tarafindan hazirlanan hizmet sozlesmesi ile
belirlenmektedir. Bu baglamda ev-biiro ya da yazihane tarz1 yerlerde calisan bir sekreterin
yaptigi isler, yetki ve sorumlulugu; daha kurumsal bir yapida ya da bir holdingde calisan bir
sekretere gore daha farkli ve daha smirhdir.

Meslek itibart: Insanlar icin sevgi-sayg1 gormek, giivenilir ve itibarli olmak énemlidir. Itibar
ise giivenirlik, diiriistliik ve sorumluluk gibi degerlerden olusur. Insanlar gibi mesleklerin
sahip olduklar: itibari, iginde bulundugu cevre belirler. Dolayisiyla, meslege itibar dis
cevreden gelmektedir. Meslek itibari, toplumun o meslekle ilgili olarak ¢ekmis oldugu bir
fotograf gibi diisiintilebilir (Karakose, 2012:1-5). Toplumda doktor, avukat, miihendis gibi
meslekler yiiksek itibar goriirken, baz1 mesleklere ise hak ettigi deger verilmemektedir ki, bu
mesleklerden biri de sekreterliktir. Sekreterlik meslegi; basit isler yapildigi, gelecegi yok,
herkes yapabilir gibi savlarla itibarsizlastirilmaktadir. Meslege itibar kazandirmanin en etkili
yolu; sekreterlik meslegini bu alanda egitim almus kisilerin yapmasidir. “...giiniimiizde bu isin
egitimi veriliyor ve isletme sahipleri de egitimli kisileri tercih edecektir. Isletme sahibi dnce egitimli
kisiyi mi alir? Yoksa egitimsiz kisiyi mi?” ifadesinde belirtildigi gibi egitimli kisilerin sekreter
olarak calistirilmas: ile islerin, kalite hizmet standartlarma gore yapilmasi saglanacak ve
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insanlar, sekreterle iletisimde bulunduklar1 zaman, aldiklar1 hizmetin dstiinligiini
anlayacak ve bdylece sekreterligin toplumda Onemli ve nezih bir meslek oldugu
yayginlasacaktir. Meslegin unvani agisindan baktigimizda ogrenciler, meslek unvani olarak
sekreter degil, yonetici asistani olarak adlandirilmayi istemektedirler. Bu unvan onlarin
ozglivenini yiikseltmekte, meslegi kabullerini kolaylastirmaktadir. Toplumda hala
yikilmamis olan sekreter kelimesinin kotii imaji 6grencileri etkilemektedir ve yapacaklar:
isin program isimlerinde oldugu gibi yonetici asistan1 olarak adlandirilmasi gerektigini
diistinmektedirler: “Ben, arkadasima katiliyorum, sekreterlik degil de, baska bir isim olsa, o isin
onemi de artacak diye diisiiniiyorum. O yiizden ozel kalem, yonetici asistan: isimleri olabilir.”

Yonetsel Beceri: Sekreter calistig1 orgiitte her giin biiytik kiigiik pek ¢ok sorunla basa ¢tkmak
ve bu sorunlar1 ¢6zmek icin mantikli, dogru kararlar vermek, verdigi kararlar1 uygulamak ve
sonuglarini denetlemek zorundadir. Sekreterin kendi gorev alani igerisinde bulunan islerle
ilgili her seyde yoneticiden olur beklemesi yonetsel becerilerinin zayif oldugunu gosterir.
Oysaki bir sekreter gerektigi zaman inisiyatif almasimi bilmeli, 6zellikle ani gelisen olay ya
da durumlarda yapilmas1 gereken en dogru davranisi yapmali ve sahip oldugu donanimla
sorumlulugun farkina vararak risk almalidir. Cevresinde gelisen durumlar1 yonetmede cesur
olmali, yaratic1 ve girisimci bir ruhla problem ¢oziimiine ¢ok boyutlu bakabilen proaktif
kisilikte olmalidir ve kisileri yonlendirmede liderlik vasiflarini gostermelidir. Bu baglamda
sekreterler, etkili kararlar verebilmek igin yonetsel becerilerini gelistirmelidirler. Ogrenciler,
ozellikle yonetsel beceriler konusunda sekreter ile yoOnetici asistau kavramin
farklilastirmislardir. “Yénetici asistani, bircok seyi organize eder, yonetir. Sekreterin bu kadar
yeterlilie sahip olmadiginm: diisiiniiyorum.” Sekreter, yoneticinin yardimcisidir ve onun ytiikiinii
hafifletir. YOnetsel ve organizasyonel islerde sekreterin yeterliligine gore yetki devri
yapildiginda, isleri yiiriitme sorumlulugunu tizerine alan sekreter inisiyatif alarak, karar
verme ve karar1 uygulamada kendini gelistirebilir. Ayrica, basarili bir sekreter bir orgiitiin en
degerli objesi olan zamanin yonetimini de etkin ve verimli bir sekilde yapar.

Cinsiyet Vurgusu: Ogrenciler, yoneticilerin is hayatinda sekreter olarak bayanlari tercih
ettigini; bu tercihinde kadinlarin daha kibar ve zarif olmasi, ikna kabiliyetinin yiiksek
olmasi, daha diizenli ve dikkatli olmalari, giiler yiizlii ve sabirli olmalari, ayn1 zamanda da
estetik olarak daha sik oldugu seklinde ifade etmislerdir. Bu 6zelliklerin yani sira 6grenciler,
farkli cinsiyetle ekip olarak calismanin daha uyumlu oldugundan isverenin sekreter
tercihinde, isverenin cinsiyetinin etkili oldugunu da “...daha ¢ok yoneticinin cinsiyetine bagli;
erkek yonetici bayan sekreter aliyor, bayan yonetici de erkek sekreter aliyor.” ifade etmislerdir. Bu
baglamda kadin sekreter tercihinin, yoneticilerin ¢ogunlukla erkek olmasindan
kaynaklandig1 sdylenebilir. Kadinlar i¢in sayilan bu 6zellikler, aslinda sekreterde bulunmasi
gereken kisisel ve mesleki oOzelliklerdir. Sekreter, insan iligkilerini ve protokol kurallarm
bilmeli ve insanlarla olan iletisiminde protokol ve nezaket kurallarina uygun davraniglarda
bulunmalidir. Ayrica, sekreter iyi bir dinleyici oldugu gibi iyi bir hitabetci de olmalidir.
Sekreterlik, iletisim temelli bir meslek oldugu icin sekreterin diksiyonunun diizgiin ve ikna
kabiliyetinin yiiksek olmasi, isveren tercihinde onemli bir unsurdur. Gorsellik, insan
algisinda etkileyici bir unsur olmakla birlikte; sekreterler is diinyasinda bilgi, beceri,
yetenekleriyle, giiler yiizlii ve sempatik, iletisim becerileri yiiksek, empati kurabilen bireyler
olarak fark yaratip, isverenlerin cinsiyet tercihlerini yok edebilirler.
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Kariyer Plant: {lk goriismede agirlikli olarak sekreterlik yapmam ya da 6zel sektorde
calismam diyen 6grencilerin belirli bir boliimii; egitim sonunda yapilan ikinci goriismede
sekreterlik meslegini onemli ve onii agik bir meslek olarak gordiiklerini dolayisiyla bu
meslegi yapacaklarmi ya da kamuda memur olamazlarsa o6zel sektorde, sirketlerde
calisacaklarini dile getirmislerdir. Bu doniisiim, egitimin etkisini gostermektedir. Dolayisiyla
ogrenciler toplumun bir ferdi olarak getirdikleri 6n yargilarini 6grenim siireleri sonunda
kirmiglardir. Bununla birlikte erkek 6grenciler icin durum farklidir. Toplamda goriisiilen 9
erkek Ogrenciden 7’si sekreter olmayacaklarimi belirtmislerdir. Erkek ogrenciler bagska
meslekleri diistinmenin disinda, kisisel 6zelliklerinden dolay1 meslege yatkin olmadiklarini
ve sozel iletisim becerilerinin zayif olmasi sebebiyle, sekreterlik meslegini yapamayacaklarinm
ifade etmislerdir. “Ben askeri sinavlara hazirlanacagim, riitbeli bir asker olacagim, olmazsa, ¢ayct
olurum ama sekreter olmam ciinkii bu meslegi yapamayacagima inaniyorum.” Kiz 6grencilerden
bazilar1 ise, erkeklerin sekreterlik yapmamasinin nedenlerini farkli yorumlamigslardir.
Erkeklerin yoneticilik yapma, emir verme, daha baskin bir rol oynama egilimleri olduklar1
icin sekreterlik meslegini yapmak istemediklerini ve sekreterlik meslegini bayanlara
atfettiklerini vurgulamislardir. Ataerkil toplum yapisi agisindan incelenecek olursa; cay
getirip, bulasiklar1 yikamalk, etrafi ¢ekip ¢evirmek, temizlik yapmak giinliik hayatta da kadin
cinsiyetini temsil ettigi icin ve sekreterlerden yapmasi istenen isler de, cinsiyet 6zelligi olarak
kadinla bagdastirildigindan; erkekler bu sekilde meslegi tercih etmemekte, bundan dolay1 da
yoneticilerde sekreter olarak erkekleri tercih etmemektedir. Erkek ogrenciler her ne kadar
sekreterlik mesleginde cinsiyet ayrimi yapilmamas: gerektigini ifade etseler de, meslegi
yapmak istemedikleri varsayimiyla, ortiik bir sekilde cinsiyet ayrimini desteklemektedirler.
BYA boliimiinti okumalarindaki amag¢ meslek agisindan bakildiginda kamuda memur olma
hedefidir ve bu hedefin icerisinde kamu ya da 6zel sektor olsun bir makamda yonetici ile
yakin calisma aslinda igsel olarak benimsenmemektedir. Erkek ogrencilere gore kiz
ogrencilerin sekreterlik meslek egilimi oldukga yiiksektir. Toplamda goriisiilen 8 kiz 6grenci
de sekreterlik meslegini yapacaklarini belirtmislerdir. Kariyer, en yalin ifadeyle kisinin
isinde, mesleginde ilerlemesi, yiikselmesidir. BYA 0Ogrencilerinin kariyer planlarindaki
hedefleri, kamu sektoriinde memur olarak ¢alismaktir. Bunu da kamuda ¢alismak igin baraj
smavi olan KPSS’ye hazirlandiklarini dile getirerek belirtmiglerdir. Kamuda memur ya da
sekreter olamazlarsa oOzellikle kiz Ogrenciler 6zel sektorde sekreter olarak calismaya
isteklidirler. Egitim konusunda ise Ogrenciler, DGS smavini kazanarak orgiin egitim
sisteminde Ogrenimlerini 4 yilliga ¢ikarmak; eger kazanamazlarsa lisans tamamlama igin
Acik 6gretim sistemine dikey gegis yapmak istediklerini ifade etmislerdir.
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Tablo 4. Ozet Anlatilar (Cinsiyet: C, Kiz: K, Erkek: E)

Ogr.

C.

Ozet

K.

Sekreterlik denilince herkesin aklina, hemen hemen herkesin yapabilecegi bir is diye diistiniilityor. Yani
bunun okulu mu olurmus, bunu okumak igin niye ugrasiyorsunuz, o kadar zamaninizi niye harciyorsunuz
gibisinden bakiliyor... Benim dnceligim KPSS, ondan iyi bir puan alip, memur olmay istiyorum. Olmadig1
takdirde boliimiimle alakal herhangi bir iste ¢aligmay1 diisiiniiyorum.

...sekreterin telefonla konusmasi, kiyafeti, saygisi, bir yoneticinin ne kadar degerli oldugunu gosteriyor...
sekreterin yapmasi gereken 6zellikler bayanda daha ¢ok oldugu igin, bayanlar tercih ediliyor...telefonlara
bakip, iki telefon konusabiliyorsan, cay gotiirebiliyorsan, yoneticinin goziine girdiysen, sekretersin diye
bakiyorlar ama aslinda dyle degil. Sekreter, bir yoneticiyi vezir de eder, rezil de eder.

Su anda sekreterlerin durumu meslek olarak goriilmiiyor, herkes bu isi yapabilir anlaminda bakiliyor, ama
sekreterler kendilerini daha iyi gelistirerek, bu meslekte kendilerini daha da ileriye gotiirerek, insanlarmn
bakis acisin tersine gevirebilirler. Bunun i¢in kendine daha iyi giivenen, islerinde daha disiplinli ve stirekli
gelisime Onem veren sekreterler, bu meslegin gelisimine katkida bulunabilirler. Bence bu ayrimimn
olusmasinin nedeni erkeklerin toplumumuzda daha baskin, kadinlarin biraz daha cekingen olmasidir,
erkekler liderligi sevdikleri icin emir altina giremezler ama kadinlar emire daha 1iml yaklasabilir.

..., bir yeri aradiginizda mutlaka bir bayan ¢ikiyor. ve bayanlarin sekreter olarak daha ¢ok is yaptigina
inamiyorum. Mesela bir erkek sekreter olsa, ¢ay falan yapamaz, temizlik gorevini {istlenemez. Ama bir
bayan, sekreter oldugunda, ¢ayr da takdim ediyor veya temizligini de kendi yapiyor. Ben okula
baglamadan 6nce bu meslegin basit bir sey oldugunu ve herkesin yapabilecegini diisiiniiyordum. Egitim
iginde olunca bunun bdyle olmadigini gérdiim. Resmi yazismalar var ve bu yazismalarin usuliine uygun,
insanlarin anlayabilecegi sekilde yapilmas: gerekiyor. Insan énce egitimini almali, meslek konusunda.

Yaptig1 isler, basarabileceklerinin yaninda, yoneticisinin yaninda cay getiren, hos geldiniz diyen biri degil,
bir makami olmalidir, yonetici yardimcisi, nasil okullarda miidiir yardimcisi var, hademe gibi bir goriiniim
degil de, miidiir yardimas1 gibi goriilmelidir bence. Egitimden sonra bakis agimin ¢ok degistigini
diistiniiyorum. Sadece yonetici asistani degil de, buradan aldigim egitimle bir yonetici bile olabilecegimi
diistiniiyorum. Bana kattig1 bilgi ve becerilerle, 6rnegin derslerde 6grendigimiz devlet terbiyesi ile nasil
davranmamiz gerektigini dgrendik. Okul sonrasi tek planim yabanca dilimi gelistirmek ve is hayatina
atilmak.

inisiyatif alma 6zelligi, zamani planlamasi, dnemli biri...eger bir karar almiyorsa, yonetici ile beraber onun
da o kararda s6ziiniin olmas1 gerekir, sonugcta o bir yonetici yardimcisi. Genelde ¢ok yasadigimiz bir sorun,
Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi boliimii okuyoruz dedigimiz zaman, ne olacaksin dendigi zaman,
sekreter dedigimizde, erkekten sekreter mi olur cevabini ¢ok aldik. Anlatmaya calistik ama insanlarmn
kafasina saplanmis bir diisiince var.

Aldiklar1 sorumluluklara, yaptiklar: gorevlere karsilik, hem toplum goziinde hem de calistigr kurumda,
yonetici tarafindan daha degerli bireyler olarak goriilmesini istiyorum. Yaptiklar1 ise gore ilgi gérmeyen
ender mesleklerden biri... Erkeginde kendine gore yaptig: isleri de bayanlar yapamaz. Hig erkek sekreter
yok demek degil ama bayanlar bu ise daha yatkin. O yiizden bayanlar daha ¢ok tercih ediliyor. ..Ben de
KPSS ye hazirlantyorum. Bu bsliimde ¢alisirsam kesinlikle devlette ¢alismayi istiyorum.

insanlar ne okuyorsun dediginde, biz, yonetici asistanligi dedigimizde, bir yeri yonetiyormus gibi
algiliyorlar. Bu daha ¢ok hos geliyor, onlarin kulagina. Ama sekreter denince, hani basit, daha bdyle
kii¢limsiiyorlar gibi bakiyorlar... bayanlar daha derli toplu oldugu icin belki, sekreterlikte daha ¢ok tercih
edilme nedeni olabilir diye diisliniiyorum. Ciinkii siirekli patronun arkasim toplayan kisi gibi geliyor
sekreter, bu yiizden de bayanlar tercih ediliyor erkeklere oranla...ydnetici asistan1 hem yazigmalar olsun,
toplantilar olsun, hem seyahatler olsun, birgok seyi organize edebilecek belirli bilgiye sahip kisi olarak
diisliniiyorum.

Sekreter diyorlar ki, temizlik yapar, sunu yapar, bunu yapar. Sekreter bir temizlik¢i degil ki! Bayan olsun
da, temizlik yapsin, yok biiroyu temizlesin, yok oday1 daha temiz tutsun. Sonugta onun gorevi o degil, 14
yil, 16 y1l okuyoruz, temizlikgci olabilmek icin degil... yoneticilerin bir¢ogu bayan sekreterleri tercih ediyor,
durum bdyle olunca oraya giden herhangi bir vatandasta siirekli bayan sekreter gordiigii i¢in aklina
sekreter sadece bayan olarak gelir. Bence biraz da sikint1 yoneticilerde, sadece bayan olarak degil de, biraz
da erkekleri tercih etseler sekreter olarak, insanlarin kafasindaki bu diisiince degisebilir.

10

Ben bu egitimi almadan &nce sekreterligin ¢ok basit oldugunu diisiiniiyordum. Aldigim 2 yillik egitim
sonucunda bu meslegin herkesin yapamayacagini anladim. Bu meslegi yapan kisilerin meslegin egitimini
alarak yapmasim isterim. Dolayisiyla herkes bu meslegi yapmamali diye diisiiniiyorum... Ben okul
bittikten sonra DGS ye girecegim. 4 yilliga tamamlamak istiyorum. Aynm1 zamanda da KPSS'ye de
hazirlantyorum. Memur olamazsam, &zel sektdrde yOnetici asistan1 olarak galismak istiyorum.
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Tablo 4. (Devami)

Ogr. C. Ozet

11 E. Yonetici asistani, yoneticinin danismanidir, sekreter ise, yoneticinin yardim islerine kosan bir gérevlidir... Aldigim
bilgiler ve kazandigimiz yetenek ¢ok 6nemli ama ben sekreter olmayacagim ¢iinkii bana gore bir is degil, ben
yapamam, telefon konusmasi yapamam, ¢ok heyecanlaniyorum, telefonda hemen uygun cevaplar vermek gerekiyor,
soru soruldugunda cevap olarak hemen ¢abuk karar vermek gerekiyor, toplantilara giremem, sunum yapamam, zor bir
ig, ben yapamam.

12 E. Tercihleri yaparken, arkadas surayr da yaz, dedi. Rastgele yazdik, o da tuttu... (sekreter) Kendi alani diginda
yoneticinin 6zel islerini yapmasi gerektigini diiglinmiiyorum... Ben sekreter olmak istemiyorum. Ciinkii oturmak
benim isim degil, ben gezip dolagmay1 seven bir adamim, yapamam yani bu meslegi. Benim goziimde sekreter,
yoneticisini her alanda temsil eden, her tiirlii destegi veren, onun sag koludur, onun gélgesidir diyebiliriz.

13 E. Yonetici asistan1 planlama, programlama yapar, proje yiiriitiir... Yonetici erkek oldugunda, sekreteri bayan tercih
eder, kadmlar islerinde daha dikkatli, erkekler 6yle degil, baz1 seyleri takmiyorlar, 6nemsemiyorlar. Bu noktada
bayanlar daha {istiin.

14 K. Sekreterin rolii, yazismalar yapabilen, randevulari ayarlayan, ziyaretgileri kabul eden... Ben de arkadaslarin

dediklerine katiliyorum, daha ¢ok getir-gotiir islerini yapryorlar ¢iinkii ben de ¢alistim, avukatin yaninda sekreter
olarak. Cay getir, onu getir, bunu getir, bu sekilde davranildi... Bence de cinsiyet ayrimi vardir. Ciinkii igyeri
sahipleri, bayan1 daha ¢ok tercih ediyorlar, gérsellik agisindan bence, bayanlar daha giiler yiizlii oluyor, bayanin ikna
giicii daha iyi, o agidan bence...Okul bakig agimi degistirdi. Ciinkii sadece bayanlara 6zel oldugunu diistiniiyordum
ben de. Ama buraya gelince, erkeklerin de sekreterlik yapabilecegini diisiinityorum.

15 E. ...dershane hocam yazmust1, higbir arastirma yapmadan geldim... Sekreterin bir kurumdaki rolii; 6zel sektérle, devlet
arasinda farklilik var bence. Ozel sektorde daha cok kisi bazinda, yénetici, patron bazinda yani, onun islerine de
kosturmasi, ayriyeten, kendi 6zel islerine, sahsi islerine veya mesai saatleri olarak daha uzun siire ¢aligmasi, devlet
gore farklidir. Bence, 6zel sektordeki de, devletteki gibi ayn1 olmasi gerekiyor. Ozeldeki ile devlet olanaklarinin ayni
olmasi gerekiyor, sekreter bazinda... Sekreter bir kurumun disa agilan penceresidir. Kurumdaki isleri yapar,
yoneticinin sdylemeden yapmasi gereken isler vardir, bunlar1 kendisinin bilmesi gerekir... KPSS ye girecegim, Askeri
smavlara girecegim.

16 K. ...(sekreterin toplumdaki yeri) kisilere gore degisiyor diye diigiiniiyorum. Bu boliimii okuyan insanlar bunun ne
demek oldugunu daha iyi bilir. Disaridaki insanlar 6nyargi ile farkli anlamlandirabiliyorlar ama bunu degistirmek
bizim elimizde, sonugta biz okuyoruz, bunu toplumda degistirebiliriz... Bu bolimii okumak ozellikle 2. yildan
itibaren yaptigimiz uygulamalarla, herhangi bir biiroda ¢alisacagim zaman kendimi hazir hissediyorum, giizel ve etkili
konugmayi, ticari yazigmalar1 yazmayi, kisilere dogru hitap etmeyi, protokol ve gorgii kurallarint 6grendik.

17 K. Annem gok istiyordu, bir boliime yerlesip, bir yerde okumami. Oyle rastgele, baktim hani kontenjan agig1 fazlaydi. O
sekilde ben de yazdim ama hani isteyerek geldigim bir boliim degildi... Bence, yonetici asistanligi hem egitim
acisindan hem de konum agisindan sekreterden daha iistiin... Ben de sekreterlik meslegini hani getir-gétiir, telefonlara
bak, iste, oralar1 buralar temizle, topla diye biliyordum. Ama buraya geldikten sonra bir sekretere, yoneticiden daha
fazla is diistiigiinii gordiim, bu ylizden de sekreterlik konusunda bayag: bir fikrim degisti. Sekreterlik bir yoneticinin
biitiin i yagsamini planlayip, programlamak, gerektigi zaman inisiyatif alarak dogru kararlar vermek ve bu kararlari
uygulamak demek, bir sirketin kalbi gibi diigiiniiyorum sekreteri.

6. TARTISMA VE SONUC

Arastirma bulgulari, sekreterlik programinin tercih edilmesinde Ogrencilerin 6nemli bir
kisminin, tercihini meslek se¢imine yonelik yapmadigin ortaya gikarmigtir. Ancak birkag
ogrenci, sekreterlik programini oOzellikle biiroda calismak istedikleri igin segtiklerini
belirtmiglerdir. Erkek ogrencilerin ¢ogu, bu programda okuma tercihlerini, kontenjan agig;,
yanlis tercih gibi bir nedenle ya da iiniversite mezunu olmak igin rastgele tercih yaptim
seklinde ifade etmislerdir. Ogrencilerin, egitim oncesi yapilan miilakatlarda toplumsal
onyarg: olarak ortaya koyduklari sekreterlerin genel temizlik isleri yapmasi; onlarin,
meslegini benimsemelerini zorlagtirmaktadir. Ancak, egitim sonrasi yapilan miilakatlarda,
ogrenciler, bu meslegin egitimini aldiklar: icin toplumdaki bu 6nyargilar yikabileceklerine
inandiklarini ifade etmislerdir. Yonetimde farkli cinsiyetlerin bir ekip olarak calismasinda,
toplumsal 6nyargmin meslek tizerinde bir degersizlestirmesi de s6z konusudur. Bu durum
isyerindeki patron-sekreter iliskilerinde hos olmayan miinferit olaylarin izinin hala
silinmedigini gostermektedir. BYA Programi Ogrencileriyle yapilan nitel c¢alismanin
bulgular: ¢ergevesinde; egitimin, meslek algis1 tizerinde olumlu etkisi oldugu anlasilmistir.
Egitim Oncesi Ogrenciler, sekreterin telefona bakan, getir-gotiir isleri yapan bir gorevli
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oldugunu diisiiniirken; egitim sonrasinda oncelikle sekreterin ne oldugunu, ne is yaptiginin
farkina varmiglardir. Kamuda ve 6zel sektorde farklilik olmakla birlikte sekreterin yonetsel
ve Orglitsel bilgi ve becerilere sahip bir yonetici yardimcisi oldugu ve yoneticiye danismanlik
yapan Onemli bir meslek mensubu oldugu algilanmistir. Meslek egitimi, bilgi, beceri ve
yeterliliklerin kazandirilmaya calisildig: bir siirectir. Bu donanimin kazandirilmasinda kisisel
ozellikler baglaminda hazir bulunugluk 6nem arz etmektedir. Arastirma bulgularina gore
iletisim becerileri yiiksek, proaktif kisilikteki ogrencilerin, digerlerine oranla sekreterlik
meslegini benimseme oranlar1 daha yiiksektir. MYO’dan mezun olduktan sonra, sekreterlik
mesleginde kendilerini gelistirebileceklerine inandiklarin1 sdyleyen Ogrenciler, kariyer
planlarinda 6ncelikle egitimlerini dort yilliga tamamlamak istemektedirler. Ayrica, yabanci
dil egitiminin onemine dikkat cekerek; yabanci dil ve bilgisayar kullaniminda, mezuniyet
sonrasinda kendilerini gelistirme istekleri olusmustur. Mezun olup, biiro yo6netiminde
sekreter olarak ise basladiktan sonra kurumsal firmalarda ya da kamuda zaman igerisinde
daha tiist konumlarda (iist diizey yonetici sekreteri olmak ya da genel miidiir olmak gibi)
olacaklarina inandiklarmni ifade etmislerdir. Bu durum, bireyin, sekreterlik mesleginde de
diger mesleklerde oldugu gibi mesleki yiikselme ve kariyer planlarimi gergeklestirebilme
hedeflerine ulasabilecegini gostermektedir.

Sonug olarak; sekreterlik meslegi zaman igerisinde geliserek klasik sekreterden, modern
sekreter anlayisi igerisine girerek; yapilan igler ve bulundugu konum da gozetilerek cesitli
tiirlere ayrilmis ve farkli isimler almistir. Meslek isminde sekreter yerine yonetici asistani,
0zel kalem gibi unvanlarin kullanilmasmin, meslek c¢alisanlar1 tarafindan meslegin
benimsenmesinde olumlu katki sagladig1 soylenebilir. Ancak, her sekreterin yaptig1 is aym
degildir ve sekreterin bulundugu konuma gore gorev tamimi farklidir. Bununla birlikte
toplumsal 6nyargmin genel olarak sekreterlik meslegi icin basit, herkesin yapabilecegi bir is
olarak kiigtimseyici olmasi, bu meslekte ¢alisacak kisilerin meslekten sogumasina ve meslegi
yapmamasina neden olabilmektedir. Hangi sekreter tiirii olursa olsun oncelikle sekreterin
kendisi, yaptig1 isin 6nemini hissetmeli ve kendini bu konumda degerlendirmelidir. Tiim
meslekler gibi sekreterlik meslegi de ¢alisma hayat: icin ihtiyactir ve dnemlidir. Sekreterlik
meslegine iligkin toplumsal algimmin olumlu yonde olmasinda ve bdylece meslegin gereken
sayginliglt kazanmasinda meslek mensuplarinin, mesleki bilgi, beceri, etkili iletigim
becerileri, davraniglar1 ve temsil yetenekleri nemlidir. Mesleki bilgi ve beceri ile donaniml
sekreterlerin biirolarda yaygin bir sekilde calistirilmasi meslegin sayginhigini artiracaktir.
Isverenin vasifsiz eleman yerine, sekreterlik program mezunlarmi ¢alisirmasi da,
isyerindeki verimi artirir ve bdylece daha kalifiye, neyi nasil yapmasi gerektigini bilen
sekreterler mesleki standartlasmay1 saglayacaklardir. Sekreterlik mesleginin gelisimine katki
saglayan akademik calismalar, seminerler ve konferanslarla daha ¢ok sekretere ulasilarak
meslegin toplumsal degeri hakkinda onlarin bilinglenmesi saglanmalidir. Sekreterlik
meslegine ulusal alanda vizyon kazandiran sekreterlik kongrelerine daha ¢ok sekreter ve
sekreter adaymin katimi saglanarak, onlarin meslekleriyle ilgili aydinlanmalar:
saglanmalidir. Bu aydinlanma, sekreterligin toplumda saygin bir meslek olarak anmilmasinda
sekreterlerin dik duruslarina destek olur. Ayrica, sekreterlerin orgiitlii bir yapi igerisinde yer
almalari i¢in sekreterlik derneklerine iiye olmalar: tegvik edilmelidir.
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