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MESLEGIN SORUNU: UNVANSIZLIK

Arzu OZKANAN?Y, Yunus YILAN?

Ozet

Sekreterlik meslegi ile ilgili bugliine kadar yapilmis olan tiim calismalar meslege ait sorunlara ¢oziim getirme
cabasinda idi! Elbette bu dogru. Peki ¢dziim? iste en biiyiik sorun bu. Oncelikle meslegin olagan sorunlari yani
sira, fark edilmeyen, belki fark edilip de ¢6zim bulanamayan sorunu: Unvansizlik. Calismamiz, sekreterlik
meslegine ait bugiline kadar verilen ilanlarda ve gesitli kurum, kurulus ve isletmelerde kullanilan unvanlara ait
bir bakis olusturma amacindadir. Bu amagla sektorde verilen ilan ve yapilan atamalarda meslege verilen ad nitel
olarak arastirilmistir. Ayni zamanda bolum 6grencileri ile yapilmis olan gorismelerle 6grenci gdziinde meslek
unvani da tespit edilmeye calisiimistir. Bu calisma ile sekreterlik meslegine ait unvan karmasasina ¢6ziim
yolunda bir adim atilmasi hedeflenmektedir. Ayrica hali hazirda yiritiilmekte olan meslek standardi olusturma
calismalari ile isbirligi halinde olundugunda istihdam edilme noktasindaki sorunlara da ¢6ziim olabilecek
niteliktedir. Meslegin unvan sorunu c¢oziime ulastiginda kariyer basamaklarinin daha net bir sekilde
gizilebilecegi asikardir.

Anahtar Kelimeler: Unvansizlik, Sekreter, Yonetici Asistani, Bliro Yonetimi

PROBLEM OF THE PROFESSION: NOT HAVING A TITLE

Abstract

All the studies conducted so far efforts related to the secretarial profession sought to bring solutions to the
problems of the profession. Of course, this is true. The solution? Here is the biggest problem. As well as the
usual problems of the profession, unnoticed, maybe noticed and can not find a solution to the problem: not
having a title. Our study aims to create an overview of the title, used in the ads so far belong to the secretarial
profession and various institutions, organizations and businesses. For this purpose, the title, was investigated
qualitatively at ads in the sector and assignments. At the same time, professional title was studied to
determine in students’ perspective by interviews with department students. This study aims to take a step
towards a solution to title confusion. Also this study is such that it could be a solution to at the point of
employment problems when shall cooperate with readily being carried out to create professional standards. If
the problem of the title solves, career ladders can be drawn more clearly.
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GiRiS

GiUnlmizde yasanan gelismeler meslekler tzerinde etkili olmustur. Bazi meslekler yok olmaya yiz
tutarken, gelisen uzmanlik alanlari yeni meslekler dogmasina sebep olmus ve yine mevcut bazi meslekler
kapsamindaki islerin niteliklerinde degisimler yasanmistir. Bu degisimlere paralel olarak, isletmelerde
¢alisanlara verilen bazi pozisyon unvanlarinin yeniden tanimlanmasi kaginilmaz olmustur.

Sekreterlik meslegi de yasanan gelismeler ile sinirlari oldukga genislemis mesleklerden birisi haline
gelmistir. Bu gelisim ile birlikte sekreterlik meslegi diger meslekler gibi unvan degisiklig§ine konu olmustur.
Organizasyonlar sekreterlik hizmetlerini isaret etmek (zere c¢esitli unvanlar kullanmaktadir. Ancak
uygulayicilarin farkli unvanlar ve isaret ettikleri gorevler konusunda zaman zaman fikir ayriligina distukleri
zaman zamanda ayni gorevlere farkli unvanlar verdikleri gorilmektedir. Sekreterlik mesleginde yasanan bu
gorev ve unvan karmasasi meslegin gerektigi 6neme sahip olamamasina neden olmaktadir. Bu amagla
calismamizda; sekreterlik meslegi igin kullanilan unvanlar incelenmistir. Alanda egitim gdérmekte olan 6grenciler
ile gorismeler yapilarak meslege verilmesi istenilen unvan tespit edilmistir.

Sekreterlik Mesleginin Tarihgesi

Dinyada her meslegin farkli bir gelisim sireci ve tarihgesi vardir. Sekreterlik mesleginin tarihsel
gelisimini incelendiginde, Eski Yunanlilarda devlet yoneticilerinin gorevlendirdikleri yazmanlarla baslayan
sekreterlik hizmetleri, tarihin akisi icerisinde, resmi kurum ve kuruluslarda, 6zel isletmelerde bugtinki anlamda
sekreterlik hizmetlerine doénismis bulunmaktadir. Bu kisilere “sirdas” (confidant) denilmekteydi. Roma
kiiltirinde ise imparatorlugun kurulusundan 6nce dahi yazici olmak lizere geng¢ erkeklerin yetistirildigini
gorllmektedir (Ettinger, 1999:18). Bati tarihinde 6zellikle zengin ya da makam sahibi kisilerin yanlarinda onlara
hizmet etmek lizere gorevliler olmustur. Bu kisiler zaman zaman bir ofis elemani gibi, hizmet ettikleri kisilerin
farkli dillerdeki yazismalarini yapip, haberlesmelerini saglayarak misafirlerini agirlayip 6zel islerini gormdslerdir.
GUnumiz sekreterlik uygulamalarinin benzeri 6rnekleri eski medeniyetlerin hem idari birimlerinde hem de
hizmet birimlerinde goriilmektedir.

Sekreterlik meslegi, ozellikle sanayi devrimiyle birlikte 6rgatlerin  buyuklikleri, sayilari  ve
uzmanlasmalarinin artmasiyla ihtiyag¢ duyulmaya baslayan bir meslek dalina dontsmistir. Sanayinin
gelismesiyle, isletmeler blyirken, g¢alistirdiklari is goéren sayisi artmis, daha genis hedef kitleleri olusmus,
isletmeler arasi iligskilerde bir artis yasanmistir. S6z konusu iliskilerin nitelik ve nicelik agisindan artisi,
isletmelerin sistemli bir yapiya sahip olmalari sonucunu dogurmustur. Bu nedenle sanayilesme siirecinin,
sekreterlik meslegi ve modern anlamda blro kavraminin gelismesi ile paralellik gosterdigi anlasilmaktadir.
Sekreterlik hizmetlerini insanligin bilgi saklama ve kaydetme ihtiyaci yasadigi, ticari faaliyetlerin baslangicina
kadar dayandirmak mimkiinddr.

Sanayi Oncesi donemde, sekreterlik hizmetleri sir saklama, bilgi kaydetme ve belgelendirme
faaliyetlerinden ibaret olup, bu dénemde, sekreterlik hizmetlerini ylrutenler yazman ve katip gibi adlarla
anilmiglardir. Sanayilesme ile birlikte isletme sayisinda yasanan hizli artis, ticari iligskilerin artmasina ve
karmasiklasmasina yol agmistir. Bu gelisme isletme yodneticilerinin is akisini artirmis ve hizlandirmistir.
Yoneticilerin is akisinin artmasi, sekreterlik hizmetlerine ve sekretere olan ihtiyacini artirmistir. Sanayilesme
déneminde hesaplama, yazi makineleri ve iletisim teknolojileri kullanilmaya baslanmistir. Bilgi ve iletisim
teknolojilerinde yasanan olumlu gelismeler sekreterlik mesleginin gelisimini 6nemli Olglide etkilemistir.
Orgiitlerin gelisen teknolojiye uyumlu personel ihtiyaclari, sekreterlik hizmetlerinde uzmanlasmanin
gerceklesmesini saglamistir. Ayrica bu donem, sekreterlerin egitimine yonelik 6nemli gelismelerin yasandigi
donem olmustur. Sekreterlik mesleginin gelisiminde 6énemli bir dénim noktasi ise; 1933 yilinda Fransa’nin
baskenti Paris’de bir demir celik isletmesinin genel midirinin sekreter istihdam etmesiyle biiro igerisinde
sekreter kavrami gorilmeye baslanmistir.

Turkiye’de sekreterlik mesleginin gelisim siirecini inceledigimizde, Osmanl imparatorlugu dénemine
dayandirmak mimkiindiir. Osmanli imparatorlugunda sir katipligine ulaklik olarak nitelendirilen sekreterligin,
devlet yonetiminde etkin bir yeri olmustur. Saray teskilati icindeki odalari yoneten gorevlilerin ise idari yetkileri
olup inisiyatif kullandiklari goriilmektedir. Bu makama ornek olarak Padisahin hizmetini goéren birimlerin
yoneticisi olan “Has Odabas!” gosterilebilmektedir.
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Turkiye’de bugiinkii anlamda sekreterlik hizmetleri ise; ilk olarak 1953 yilinda Devlet Su isleri Genel
MUdurlGgi ile Karayollari Genel Mudirliginde uygulanmistir. Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin, diinya ile
birlikte olmasa da benzer sekilde gelistigini soylenebilir. Tirkiye’de sekreterlik hizmetleri sanayilesme ile
birlikte, 6rglt yoneticilerinin is akislarinin artmasi ve karmasiklasmasina bagh olarak is hayatina girmistir. Bu
durum sekreterlik hizmetlerine ve sekreterlere olan ihtiyaci artirmis, orgiitlerde sekreter istihdami zorunlu hale
getirmigtir.

Meslegin Amerika Birlesik Devletleri'ndeki tarihine bakacak olursak, glinimiziin tersine, ilk donemlerde
sekreterlik gorevlerinin erkekler tarafindan yapildigini goriilmektedir. Ronesans’i takip eden dénemde de bu
erkek egemenligi mevcudiyetini korumustur. Erkek gorevliler yazismalari yapma, dosyalama ve haberlesme
gorevlerine ek olarak muhasebe kayitlarinin tutulmasindan da sorumlu olmuslardir. 15. ve 16. yuzyillarda
sekreterlik mesleginin cizgileri belirlenmeye baglamistir. Meslege dair unvan “Ozel Sekreter” ya da “Kisisel
Sekreter” seklinde gorilmustir. Erkek egemenligil880'li yillarin sonlarina dek devam ettigi gorilmektedir.
Endlstri Donemine gegis ve 1867 yilinda yazi makinesinin icadiyla birlikte kadinlar da bu alana girmeye
baslamistir. Kadin gérevliler zamanla gelisen ofis teknolojisine kolaylikla adapte olarak; erkekler gibi sekreterlik
okullarina girmeye ve elde ettikleri Gstlin becerileri gérev alanlarina yansitmaya baglamislardir.

1930'lu yillara gelindiginde alandaki erkek egemenligi yerini kadin egemenligine birakmistir(Ettinger,
1999:18).Surekli egitimin alandaki kariyerde basarinin sarti oldugu distincesiyle, 1942 yilinda Amerikali bir grup
sekreter bir araya gelerek, bu is grubunun profesyonel bir meslek olmasinda katkilar saglayacak bir
organizasyon kurup; National Secretaries Association (NSA) simdiki ismiyle “International Association of
Administrative Professionals” (IAAP) 1951 yilinda meslekte miikemmellik standardi olarak, ilk “Sertifikali
Profesyonel Sekreterler Sinavin uygulamistir.

Unvan ve Onemi

Unvan bir kimsenin isi, meslegi veya toplum icindeki durumu ile ilgili olarak kullanilan ad ya da sandir.
Ayrica unvan bir meslegi icra eden kisilere verilen ortak sifat olmakla beraber, ayni zamanda meslek icindeki
farkliliklari da ifade eden bir kavramdir.

Organizasyonlarda unvanlar belirlenmeden dnce, islere dair yapilmasi gerekli bir dizi calisma vardir. Bu
calismalar, “is analizi” olarak adlandirilir. is analizi, organizasyonun faaliyetlerinin sirdiriilmesi icin hangi
gorevlerin, nasil, ne zaman, hangi sirada yapilmasi gerektigi sorularina detayl yanit almayi saglar; isin en dogru
sekilde, en hizli yoldan ve en uygun kisi tarafindan yapilmasini amaglar. Bu anlamda is analizi ¢alismalarinin bir
amaci da verimliligin saglanmasidir. is analizi siireci ayni zamanda, s6z konusu gérevleri yapacak kisilerde olmasi
gereken bilgi ve becerileri yani yetkinlikleri de ortaya ¢ikartmakta yardimcidir. Tim bu ¢alismalar sonucunda
ortaya ¢ikan gorev tanimlarina uygun olan pozisyon unvanlari belirlenir.Bu durumda, bir pozisyon unvaninin,
yapilan is ve isi yapan kisi hakkinda bilgi verici olmasi gerektigi aciktir. Belirlenmeye calisilan unvanla ilgili gorev
ve yetkinliklere dair 6n ¢alismalar ne kadar dikkatli yapilir ise belirlenen unvanlar ile is fonksiyonu arasinda o
denli paralellik saglanir.Unvanlarin is analizi ve is tanimlamasiyla belirlendigini diisiinirsek, ayni is pozisyonu
icin kullanilan unvanlarin farkli organizasyonlarda ayni karsiligi bulmasini beklenmektedir. Belirli standartlar
icinde kalinmasi gerekmekle birlikte, isletmelerin uygulamalarinda bir nebze farkliik olmasi normal kabul
edilebilir. Clinki isletmelerin organizasyon yapilari ve iginde bulunduklari sektor bu farklilagsmayi gerekli kilabilir.
is ve unvanlarin dogru tanimlanmadig organizasyonlarda standartlardan oldukga uzaklasildigi ve gerek isletme
ici gerekse isletmeler arasi unvan karmasasi yaratildig1 gortilmektedir.

Unvanlarin dogru belirlenmesi, her galisani yakindan ilgilendiren 6zlik haklari ile de dogrudan iliskilidir.
Clnkl unvan, maddi olmayan bir 6zliik hakkidir ve ¢alisanin kariyerinde énemli rol oynar. Unvana dayall
belirlenen maddi haklar c¢alisanlar icin yine son derece dnemlidir. Ayni isletme iginde, gecerli nedenlere
dayanmaksizin, sadece unvan ile galisanlar arasinda fark yaratmak adalet duygusunun yitirilmesine ve
dengelerin sarsilmasina neden olacaktir. Unvan yoluyla kisilerin gerek maddi kazanglarini gerekse mesleki
itibarlarini etkileyecek haksiz farklarin varhigi isletme icin gizli bir tehlikedir.

Sekreterlik Mesleginde Unvan

Turkiye'de sekreterlik meslegi kapsaminda en ¢ok kullanilan unvanlar; “Sekreter”,“Yonetici
Sekreteri”,“Yonetici Asistani”,“Departman Sekreteri”,“Ust Diizey Yonetici Asistani”dir.
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Sekreterlik, kendine 6zgli meslek ahlaki, disiplin, bilgi ve beceriler gerektiren bir meslektir. Tipki
doktorluk, 6gretmenlik ya da avukatlik gibi. Bu meslegin Tirkiye'de lise ve meslek yiiksekokulu diizeyinde
egitimi verilmektedir.

Son yillarda asistanlik unvaninin daha ¢ok tercih edilmesiyle birlikte,asistanligin sekreterlikten oldukga
farkli ve bagimsiz bir ise isaret ettigi yoniinde bir dusiince olusmaya baslamistir.

“Sekreter” ve “asistan” kelimelerinin etimolojik incelemesine bakilacak olursa;“sekreter” kelimesi
Latince “ayirmak, ayri tutmak” anlamina gelen “secernere” kelimesinden tliremistir. Edilgen orta¢ formuyla
“secretum” ayrilmis, ayri tutulmus” anlamindadir. Bu kelimenin ingilizcedeki nihai gagrisimi “6zel ya da gizli bir
sey” anlaminda olan “secret” kelimesine tekabll etmistir. Gizli bilgi ve belgelerle calismak meslegin
gorevlerinden birisi oldugu icin sekreterlerde “sir saklayabilmek” aranilan bir ozelliktir. Meslegin 6nemli
gereklerinden birisi olan “sirdaslik” ayni zamanda meslege adini vermistir.

“Asistan” kelimesi Fransizcadan ingilizceye gecmis bir kelimedir. ingilizce fiil kékii “assist” yani “yardim
etmek” anlaminda olup, isim formu “assistant” ise “yardim eden, yardimci” anlamindadir. Tirkcede de
“asistan” olarak ayni anlamda kullaniimaktadir. “Yardimci olan” anlamiyla ele alindiginda asistanligin gérev alani
ve yetki sinirlari 6zel olarak belirlenerek istenilen meslek grubu icinde kullanilabilir; istenilen is fonksiyonu ile
iliskilendirilebilir; farkh yetkinlikler gerektirebilir; standartlastirilma ihtiyaci yoktur. Herhangi bir uzmanhk
alaninda“asistanlik” pozisyonu mimkin olabilir.Yonetici asistanliginda, yoneticiye yardimci olmak suretiyle
asistanlik s6z konusudur. Bu kullanim, zaman zaman bu pozisyonun sekreterlik mesleginden farkli oldugu
izlenimini verebilmektedir. Oysa ki, “Yonetici Sekreteri” de “Yonetici Asistani” da yoneticiye yardim eden kisidir.
Ulkemizdeki lise ve meslek yiiksekokullarinda verilen mesleki egitim iki unvan arasinda bir fark gdz etmez.
Beklenen mesleki temel bilgi ve beceriler ister yonetici asistanligl ister yonetici sekreterligi ya da departman
sekreterligi olsun fark etmeksizin aynidir. Gerek okul mifredati gerekse mesleki kurs ve seminerlerin igerikleri
meslek adaylarini ortak temel mesleki bilgi ve beceriler yoninden donatacak sekilde tasarlanmaktadir. Meslegi
icra eden kisiler, unvanlar sekreter, departman sekreteri, yonetici asistani ya da y6netici sekreteri olsun fark
etmeksizin bu bilgi ve becerilere sahip olmaldirlar. Bilgi beceri dizeyinin farklilastirilmasi meslekteki kisilerin
bireysel cabalari ile mimklnddr. Bilgi ve beceri dizeyi ile deneyim arasinda da dogru bir oranti mevcuttur.

Kimi isletmeler ise, departman ve birinci seviyede yoneticiye hizmet veren pozisyonlar icin “Sekreter”
unvani, Ust diizey ydneticiler icin ise “Ydnetici Asistan’” veya “Ust Diizey Y®netici Asistan’” unvani
kullanmaktadir. Birbirinden farkli seviyelerde bilgi, beceri ve deneyim gerektirecek, farkl diizeylerde hizmet
veren sekreterlik gérev pozisyonlari olmasi dogaldir. Ancak unvan, yetkinlikler ve gérevler arasinda paralellik
olmas! sarttir. Oysa ki, bircok isletmenin uygulamalarinda, atanan sekreterlik unvani ile yerine getirilen
gorevlerin ve belirlenen yetkinliklerin birbirini tamamlamadigi gériilmektedir. Gérev tanimi olusturma ve unvan
verme calismalarinda sekreterlik hizmetlerini bir biitiin olarak ele almakta fayda vardir. Pozisyonun gerektirdigi
hizmet ve vyetkinlik seviyesine gére unvanlari dogru bir sekilde farkllastirma ve buna dayali adil bir
Ucretlendirme kabul edilebilir. Ancak farkli sekreterlik unvanlari altina tamamen ayni goérevleri atamak, bilgi-
beceri ve deneyim esasini gz 6niine almadan salt unvana dayall mesleki imaj yaratmak ve galisanlari adilce
atanmamis unvanlarina gore Ucretlendirmek son derece yanlis bir insan kaynaklari politikasidir.

Sekreterlik hizmetini veren pozisyonlar icin isletme genelinde bir standart saglamamis olmak isletme
acisindan son derece zararlidir. Gerekli alt yapi ¢calismalari olmaksizin 6zensizce ve adaletsizce unvan ve hak
dagitilmasi kusurlu bir yonetimdir. Bu tiir teknik hatalar, calisanlar arasinda tatsiz bir rekabet olusturabilir.
Maalesef bu durumdan sikayetci bircok meslek mensubu mevcuttur. Ayrica, isletmeler duyarsiz tutumlari ile
meslekte unvan karmasasi yasanmasina bilingsizce katkida bulunmaktadirlar.

Sekreterlik Mesleginde Unvan Karmasgasi

Zamanla degisen toplumsal hayatin gerekleri dogrultusunda mesleklerin c¢esitlerinde, sosyal
degerlerinde ve itibarlarinda, iliskiler diizeyinde ve orgitlenme bigimlerinde, gerekli kildiklari bilgi ve
becerilerde, uyguladiklari yontemlerde, degisiklikleler olmustur. Buna paralel olarak goérdikleri maddi
karsiliklarda, hak ve sorumluluklarinda, icra ve faaliyet bigimlerini belirleyen ve aralarindaki iliskileri diizenleyen
normlarinda ki degismeler de kaginilmaz olmustur (Kemerlioglu, 1973: 117).
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Toplumsal organizasyonun niteligine bagh olarak, gliniimizde meslek dyeligi bir atif olmaktan gikip,
basari siirecine doniusmektedir. Yani, meslek edinmenin geleneksel belirleyicileri olan sosyo-demografik,
ekonomik koéken, din, irk, cinsiyet vb. etkenlerin yerini formel egitim almistir (Dunkerley, 1975: 45). Dolayisiyla
meslege giris kriterlerinin nesnellestigi rahatlikla séylenebilmektedir. Ulkemizde de meslege yénelim artik
buylk 6l¢ide meslegin babadan ogla intikali/mesleki kalitim biciminde gergeklesir olmaktan ¢ikmistir. Boylece
meslege giriste mesleki formel egitimin yani diplomalilarin dnemi artmistir.

Diploma sahibi olmak, uzmanhga géndermede bulunmaktadir. Uzmanlik ise, meslegi, o meslekte bilgi
sahibi olmayan insanlardan ayirmak ve meslek mensuplarinin goreceli yeterligini 6lgmek icin mesleki ehliyete
yonelik objektif standartlarin temelidir. Bu tur standartlar evrensel olup, bilgi ve beceriye baghdirlar, zaman ve
mekana bakilmaksizin genel kullanimda uygulanabilir 6zelliktedirler (Huntington, 2004: 10). Son yillarda
sekreterlik meslegi de bu degisimden payini almistir. Artik bir is bulamazsam sekreterlik yaparim anlayisi tarih
olmaktadir. Kisacasi bu meslegi icra etmek isteyenlerin Oncelikle bir alan diplomasina sahip olmalar
gerekmektedir.

Tim bu gelismeler ve degismeler i1s18inda gorevi tanimlayan farkli unvanlar ortaya ¢ikmistir. Gerekli alt
yapi ¢alismalari olmaksizin 6zensizce ve adaletsizce unvan ve hak dagitilmasi s6z konusu olmustur.

Unvan konusunda yasanan bir diger karmasa ise yonetici asistanliginin yonetici sekreterligine gére daha
modern bir pozisyon unvani oldugudur. Bu sdylem sadece bireysel/mesleki imaji konusunda kaygilanan bazi
meslek mensuplari ya da bazi isletme yoneticilerinin séylemi durumunda ise Gzlci olur. Ancak, ortaya gikan bu
izlenimin esas nedeni akademik agidan irdelenirse, bunun bir kaygidan ziyade bir gergege isik tuttugu
gorilebilir. Boylece bu konuda meslek mensuplari arasinda zaman zaman yasanan tatsiz rekabet bilimsel bir
gercegin hatirlatiimasiyla ¢éziimlenebilir. Nedir bu gergek? Bu gercek, meslegin yillar icinde gelisim gostermis
oldugudur. Sekreterlik meslegi gegcmisten glinlimiize uzanirken diger bazi meslekler gibi degisime ugramistir.
Bazi meslekler icinde bulundugumuz devirde yok olmaya yiz tutmus iken, sekreterlik meslegi tam tersine
sinirlarini genisleterek varligini siirdiirmektedir. Belki dnceleri sadece iletisim kanali ve dolayisiyla sir kiipl olan
sekreterlerin unvani buradan geliyordu. Ancak onlar simdilerde daha ¢ok konuda yetkin, ilgili ve bilgililer.
Gorevleri arttinildi, yetki ve sorumluluk alani genisletildi. Sekreterlik meslegi artik adini aldigi “sir tutan”
olmaktan daha 6tede.

Degisen is yasami, sekreterlerden olan beklentileri de arttirdi. Ginimiz sekreterlerinden beklenen,
islere daha fazla dahil olmalari, daha fazla sorumluluk alarak inisiyatif kullanmalari, diger is ekiplerine hizmet
etmekle kalmayip o ekiplerin is ortagi olmalaridir. Ayrica onlarin yénetim bilimleri, insan kaynaklari, tGretim,
satis, pazarlama, finans gibi diger meslek alanlarinda mimkiin oldugunca hakim olmalari arzu edilmektedir.
Gelisen teknolojiyi yakindan takip etmeleri ve adapte olmalari onlardan beklenen bir diger 6nemli beceridir.

Dikkat edilirse, meslegin temel tanim ve prensiplerinde degisim yoktur, ancak sekreterlik mesleginin
gorev alanlarinin yeni nesil is yasaminin gereklerine uygun yénde genisletildigini, bu meslegi yerine getirecek
kisilerde aranilan bilgi ve becerilere yenilerinin eklendigini rahatlikla séylenebilmektedir.

Her zaman belirtildigi lizere sekreter, yoneticinin sag kolu ve ofiste kendisini temsil eden alternatifidir.
Dolayisi ile sekreterlerin yoneticilerinin asistanlari oldugunu séylemek yanlis olmamaktadir. “Yonetici Asistani”
ya da “Yonetici Sekreteri” meslek unvani olarak kullanilabilir. Ozellikle bir ydneticiye bagl olan sekreterin
yOneticisinin is alanina yonelik daha fazla ¢alismalar yaptigini, bu nedenle yénetim bilimleri, davranis bilimleri,
ofis teknolojileri ve de yoneticisinin uzmanlik alaninda daha fazla bilgi sahibi olmasi gerekmektedir. Bu
niteliklerin, degisen is yasaminin yeni gerekleri olarak, bundan bdyle hemen her pozisyondaki sekreterde
bulunmasi gereken nitelikler oldugunu, kisacasi eskiden Ust diizey sayilan bazi yetkinlik ve gérevlerin artik
standart haline geldigini net olarak gorilmektedir.

ABD' de Sekreterlik Mesleginde Kullanilan Unvanlar

Sekreterlik meslegin gegmisten glinimize gecirdigi gelisim ve degisim sireci Tirkiye ve ABD'de ayni
sekilde izlenmektedir.

International Association of AdministrativeProfessionals'in (IAAP) 2005 yilinda yodnetici asistani ve
sekreterleri arasinda yapmis oldugu bir ankette, katilimcilarin ylizde yetmis sekizi bes yil dncesine kiyasla yetki

317



Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

ve karar vermedeki 6zerkliklerinin artmis oldugunu bildirmistir. Ayrica her on katilimcidan dokuzu, gorevlerinin
yine bes yil dncesine gore cesitlenerek arttigini ve boylece isletmelerine daha fazla katkida bulunduklarini
bildirmislerdir.

Amerika Birlesik Devletleri'nde bu meslek grubunda ¢alisanlarin unvanlari gegmiste“secretary(sekreter)”,
“clerk (yazman)”, “receptionist (resepsiyonist)” olarak yogunlukta iken; ginimizde kullanilan unvanlar
“secretary (sekreter)”, “administrative secretary (yonetici sekreteri)”, “executive secretary (Ust dliizey yOnetici
sekreteri)”, “administrative assistant(yonetici asistani)”, “executive assistant (lUst dlizey yonetici asistani)”,

“office manager (ofisyoneticisi)” seklindedir.

International Association of Administrative Professionals'in (IAAP) unvanlar Uzerine ylrattuga bir diger
anketin (Tablo 2) sonuglarina gore, ankete yanit verenlerden yarisindan daha azinin unvani icinde “sekreterlik
(secretary)” kelimesi gectigi gorilmustir.

ABD'de Sekreterlik Hizmetleri Kapsaminda Kullanilan Unvanlarin Dagihmi (IAAP, Temmuz 2006 anket
sonuglari)

AdministrativeAssistant % 30
ExecutiveAssistant %18
ExecutiveSecretary %6

Office Manager orSupervisor %5
Secretary %5

Tirkiye'de oldugu gibi Amerika'da da hem “sekreter” ve hem de “asistan” unvani kullanimdadir, ancak
“sekreter” meslek unvani eskiye oranla daha az kullaniimaktadir. Amerikan isgiicii istatistikleri Blirosu (Bureau
of LaborStatistic) yayinladig yillik meslekler rehberinde“Ofis ve idari isler” grubu altinda gesitli meslekler yer
almaktadir.  Bunlardan bazilari;  “GeneralOffice  Clerk”,  “Financial Clerk”, “Receptionist” ve
“SecretariesandAdministrativeAssistants”dir (Occupational Outlook Handbook 2012-2013). Goéruldigu Gzere
“Yonetici Asistanligl ve Sekreterlik” bu resmi meslekler rehberinde tek bir meslek seklinde ele alinmistir.
Uygulamada bu meslegi isaret eden farkli unvanlar kullanildigi gériilmektedir. Yonetici asistanligl pozisyonunun
sekreterlige kiyasla daha ¢ok yetki ve inisiyatife sahip oldugu fikri Tlrkiye’de oldugu gibi Amerikan is yasaminda
da bazi uygulayicilarda mevcut olmakla birlikte, ofis elemanlarinin unvanlari konusunda standartlasmanin
Tirkiye'ye nazaran daha ¢ok saglanmis oldugu gérilmektedir.

Akademik cevrelerde, sekreterlik mesleginde yeni unvanlarin kullanilir olmasi tamamen meslekteki
degisimler ile aciklanmaktadir. Unvanlar Gzerinde olusan algilara 6nemli bir yon verici olarak isletmeler ve insan
kaynaklari agisindan asil fark yaratici unsur, sekreterin mesleki deneyimidir.Nitekim ¢ogu 6rneklerde de mesleki
kidem arttik¢a unvanin da degismekte oldugu gorilmektedir.

isletmeler ofis idaresi icin eleman alacaklari zaman, s6z konusu pozisyonun is yiikii, gerektirdigi bilgi ve
beceri seviyesi, verilecek yetki ve sorumluluk derecesini gdz dnline alarak uygun olan unvani belirlemektedir.
Ettinger, “Opportunities in AdministrativeAssistantCareers” isimli kitabinda meslek dahilinde kullanilan
unvanlar asagidaki sekilde tanimlamistir. Ettinger'in kitabinda yer verdigi pozisyon tanimlarinda unvanlarin
kidem esasina gore farklilastigl gorilmektedir.

ABD'de Sekreterlik Mesleginde Kullanilan Bazi Unvanlar

Receptionist / AdministrativeAssistant

AdministrativeAssistant / Secretary | (3 yila kadar deneyim)

AdministrativeAssistant / Secretary Il ( 3 yil ve Gizeri deneyim)

ExecutiveAssistant / ExecutiveSecretary | (4 yila kadar deneyim )

ExecutiveAssistant / ExecutiveSecretary Il (5 yildan fazla deneyim)
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Arastirma Yontemi

Arastirma kapsaminda, sekreter is ilanlari ve kadrolar, aranan nitelikler dikkate alinarak Nitel Analiz
yéntemlerinden icerik Analizi ydntemiyle incelenmistir.

icerik analizi yoluyla web sitelerinde ve kadro basvurularinda yayinlanan sekreter ilanlari dokiiman
incelemesi yontemi kullanilarak “unvan” ana temasi adi altinda incelenmis; analizde belirlenen ana temalar
dogrultusunda alt temalarla desteklenmistir.

Ayni zamanda Afyon Kocatepe Universitesi Sandikli Meslek Yiiksekokulu Biiro Yénetimi ve Yénetici
Asistanligi 6grencileri ile yapilan olan goriismelerle 6grenci gdziinde meslek unvani da tespit edilmistir.

Arastirma Bulgulari

Bilimsel bir yaklasim olarak icerik ¢oziimlemesinde sézel, yazili ve diger materyallerin icerdigi mesaji,
anlam veya dilbilgisi agisindan nesnel ve sistematik olarak siniflandirma, sayilara donustiirme ve gikarimda
bulunma yoluyla sosyal gercegi arastirma séz konusudur (Tavsancil ve Aslan, 2001: 22). igerik ¢dziimlemesi
iletilerin, acik ve gorlinen igeriginin, nesnel, dlculebilir ve dogrulanabilir bir agiklamasini yapabilmek amaciyla
kullanilmaktadir (Fiske, 1990: 176). Arastirmada igerik ¢6ziimlemesi yapilabilmesi igin ilanlara yonelik ana
temalar ve alt temalardan olusan bir kodlama yonergesi hazirlanmis, buna yonelik ilanlardan veriler
toplanmistir. Cozimleme verilerinde elde edilen sonuglar sekreterlere verilen unvanlar agisindan
degerlendirilmistir.

icerik analizi sonucunda ilanlarda “yénetici asistani, yonetici sekreteri, idari isleri sorumlusu, idari isleri
gorevlisi, sekreter, yonetici yardimcisi, yonetsel yardimci, koordinator, biiro koordinatéri, yonetici yardimcisi,
blro yoneticisi, yonetim yardimcisi, biro sefi, biiro goérevlisi, bélim sekreteri, daktilograf, veri giris uzmani, 6zel
kalem midird, zabit katibi, bilgi yoneticisi” vb. ¢ok fazla sayida unvan ile karsilagilmistir. Bu ilanlarda, yazisma
islerini yuridtmekle birlikte, toplanti planlama, veri tabani yonetimi programlarini kullanma, mdsterilerle,
saticilarla ve kamu kurumlari ile etkilesme, diger calisanlari ve biroyu denetleme ve egitme gibi islerin de
sekreterin olagan gorevlerine eklendigi gorilmektedir.

Bilro yonetimi ve yonetici asistanligi alaninda egitim géren 40 6grenciye ulasilmistir. Bu 6grenciler ile
yapilan gériismelerde 6grencilere sorulan sorulara ait veriler asagidaki tablolarda verilmistir.

- Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl Programini neden tercih ettiniz?

Alana ilgim oldugu icin 19
Aile/Ogretmen tavsiyesi

Meslek lisesi Mezunu Oldugum icin
Herhangi bir bolim olmasi yeterliydi
Diger

NN O

- Meslege ait hangi unvan sizi memnun etmektedir? (Kendi isteginize gore 1'den 6’ya kadar

siralayiniz)
1 2 3 4 5 6
Sekreter - - - - - 40
Yonetici Sekreteri - 20 8 10 2 -
Yonetici Asistani 24 8 3 5 - -
idari isler Calisani - 1 7 14 18 -
Biliro Gorevlisi 8 7 8 5 12 -
Bliro Sorumlusu 8 4 14 6 8 -
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- Maeslege ait hangi unvan sizi rahatsiz etmektedir?

Gortisme vyaptigimiz oOgrencilerin  blyidk bolimi “sekreter” wunvanindan rahatsiz olduklarini
belirtmislerdir.

- Sizce meslegin unvani (sekreterlik) yapilan isi karsilamakta midir? Neden?

Bollimiin sekreterlik unvani olarak tabir edilmesi yanlis olacaktir. Ben sekreterlik unvanin bu bélimde
yapilan isleri karsilayacagini disinmiyorum okudugum bélimin daha kapsamli bir bilgi gerektirdigini
soyleyebilirim.

Hayir. Sekreter, yoneticisinin sag kolu durumunda olmasi gerekir. Ama yoneticiler bu sorumlulugu
sekretere vermekten kacarlar. Artik yoneticiler sekreterlerine sorumluluk devretmekten kaginmamaldirlar.
Ama bu durumu gérmemiz neredeyse imkansiz. Yoneticiler daima tim islerine ben merkezli baktiklari igin
sekreteri fazla ciddiye almazlar.

Clinki 1970 lerde degiliz

Tabi ki de hayir. Biz kendimizi gelistirerek yani konusma, diksiyon, ve her tiirli konuda aldigimiz egitimler
sadece bir sekreter olmak igin degil. Biz kendimize ve diger kisilere bir seyler katmak ve ¢ogu insanin kafasinda
olusturdugu "sekreter" kavramini yok etmek icin ¢cabalayacagiz.

Clnkt ne okudun diyince biiro yonetimi ve sekreterlik diyince herkese “him sekreterlik mi?” diye idrak
edemiyorlar. O bolimden atanamazsin is imkani yok ve o kadar okuyup sekreter mi olacaksin? dediler ama
bence ¢ok glizel bir bolimdi meslegimi yapmayi disliniyorum.

Mobing uygulamalarinin uygulanmasi ve yogun is ortaminda sekterin getir gotir ve ayak islerini
yapmadan sadece kendi alanindaki islere yogunlasmasi gereklidir. Ciinkii sekter alanindaki islere yogunlasip
yapmasi gerekirken gay kahve servisi temizlik masa dizeni gibi gereksiz getir gétiir ayak islerine bakmasi

meslegin yapilan isinin karsilanmamasina neden olmaktadir.

Ogrencilerin Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligini neden sectiklerine iliskin diisiinceleri bazilari asagida
belirtilmistir.

Ailem ve Ogretmenlerim gelecek vaat eden bir bélim oldugunu séyleyerek beni bu bélime
yonlendirdiler ve bu béliimde oldugum icin son derecede memnunum.

Konusma ve iletisim kalitemin var oldugu kanisi ile bu bélimde kendimi daha iyi kanitlama arzusuyla bu
bollimd tercih ettim.

is imkanin daha iyi ve alanin daha genis olmasi
- Sizce sekreterlik meslegin en biyik sorunu nedir?

Sekreterlik mesleginin en blylik sorunu g¢evremiz agisindan aldigimiz olumsuz bakis acisi, fakat bu
meslekte unvanin yonetici asistani olarak belirtiimesi daha uygun diye distniyorum.

Cogu yoneticiler sekreterlerini usak gibi gormekteler. Sekreterlerine sorumluluk devretmekten
cekinmekteler. Yoneticiler igin sekreter oraya, buraya kosturmaktan 6teye gitmez. Sekreterler igin ise bu durum
yaptigl isten sogumaya neden olmaktadir.

Bir fakilltede bolimimiziin devaminin olmamasi, yani kendi bélimimizi devam ettirememektir.

Tirkiye de kotu bir algiya sahip olmasi
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SONUC

Son yillarda deneyim ettigimiz gibi isletmeler, yeni gereklilikler cercevesinde yeniden yapilandiriimaya
ileriki yillarda da ihtiyag duyacaktir. Ayni sekilde sekreterlik goérevlerinde de yeniden yapilanma ve yeniden
unvan verme ihtiyaci belirecektir ve hatta belki de sekreterligi isaret eden yepyeni unvanlarla karsilasmak
olasidir. Bu tir gecis donemlerinde gerek yoneticilerin gerekse insan kaynaklari birimlerinin isletmelerinde
sekreterlik hizmetleri icin hangi unvan ya da unvanlan kullanacagina dikkatlice karar vermesi bu alanda
yasanacak unvan karisikliklarini engellemeye yardimci olacaktir. isletmelerin, mevcut sekreterlik pozisyonlari
icin halihazirda olan goérev tanimlari ve unvanlarini yeniden gézden gegirmelerinde ve gerekli dizenlemeleri
yapmalarinda fayda vardir. Unvan konusunda s6zi edilen is analizi galismalarinin isletmelerde ¢ok dikkatli bir
sekilde yapilmasi elzemdir.

Yasanan gelismeleri dikkatlice okuyabilmek ve meslekle iligkilendirebilmek, mesleki ilkeleri korumak
suretiyle meslegi yeni ihtiyaglara uyarlayabilmek ve gelecege tasiyabilmek onemlidir. Meslegin kusurlu
uygulamalar yoluyla bilingsizce yipratilmasina, tanim ve terimlere yanlis anlamlar ylklenmesine, kusurlu

unvanlandirma yoluyla uygulayicilar arasinda verimsiz bir rekabet yaratiimasina engel olacak olan bilingli
meslek mensuplari ve meslegin 6greticileri olacaktir.
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