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OGRENME FAALIYETI -6

BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

AMAC

Bu faaliyet sonucunda biiro yoOnetimi ve sekreterlik alanindaki meslekleri
taniyabileceksiniz.

A. ALANIN MEVCUT DURUMU VE GELECEGI

Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin gelismesi biiro otomasyonunu da
beraberinde getirmektedir. Biiro otomasyonu; biiro hizmetlerinde, elektronik makineler ve
bilgisayarlarla islerin yapilmasi ve yine sonuglarinin bilgi sayarlarla denetlenmesi olarak
tanimlanmaktadir

Biiro otomasyon araglar1 basta bilgisayar olmak iizere telefon, faks, teleks gibi
iletisim araclariyla birlikte daktilo, fotokopi gibi mekanik araglar da biiro islerinde yardime1
araclardir.

Teknolojiyle birlikte arsivleme, dosyalama ya da evrak kayit gibi isler de
bilgisayarlarla yapiliyor. Bu durum biirolardaki evrak trafigini hafifletiyor. Giiniimiizde
biirolarda 6zellikle bilgi isleyici ve bilgi saglayici durumundaki sekreterlerin bu ve diger
sekreterlik hizmetlerini yerine getirmede en biiyiikk yardimcist biiro makineleridir. Biiro
otomasyon sisteminin kullanilmasi sekreterin ve biiro ¢alisanlarinin iglerini diizenli ve
zamaninda yapmasini saglamaktadir. Ancak bu teknolojiyi kullanmak i¢in mutlaka
sekreterlik egitimi almig sekreterlere ihtiya¢ duyulmaktadir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Tirkiye’de ve diinyada, dnemi giderek artan bir
alanidir. Glinlimiiz is ortaminda, bir¢ok alanda bilgi ve beceriye sahip elemanlar
aranmaktadir. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik egitimi, hem orgiitlerin istedikleri bilgi ve
beceriye sahip nitelikli meslek elemani yetistirmekte, hem de profesyonel sekreterlik ve
yOnetici asistanligi mesleginin klasik sekreterlik kavramimnin diginda yeni boyutlar kazanarak
gelismesinde 6nemli rol oynamaktadir. Bu durum sekreterlik hizmetlerini sunacak sekreterin
mesleki egitimini 6n plana ¢ikarmistir.

Sekreterlik, glinlimiizde hizla yiikselen ve onemli bir konuma gelen mesleklerden
biridir. Sekreterlik meslegi, yonetici asistanligi kavramiyla 6zdeslesmektedir. Sekreterlik
ugrasist meslek olma kriterlerinin hepsini tasimakta ve artik alt uzmanlik alanlarini da
olusturacak sekilde gelismektedir.

B. ALANIN ALTINDA YER ALAN MESLEKLER
Hukuk Sekreterligi
Ticaret Sekreterligi

Tip Sekreterligi
Yonetici Sekreterligi
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HUKUK SEKRETERI

Tanum

Biiro makinelerini kullanarak biiro yonetimi, biiro i¢i ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin giinliik islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, dava dosyalarn
hazirlama, toplant1 ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kisidir.

Gorevleri

Is yerinde iletisimi saglamak.

Dosyalama ve arsivleme yapmak.

Yazigma yapmak.

Is programi1 hazirlamak ve uygulamak.

Toplant1 organizasyonu yapmak.

Bilgisayarda dosya olusturmak.

Bilgisayarda yazi hazirlamak.

Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimci olmak.
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TICARET SEKRETERI

Tanimm

Biiro makinelerini kullanarak biiro yonetimi, biiro i¢i ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin gilinliikk islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, bildirimleri ve
Odemleri izleme islemlerini yiiriitme, toplanti1 ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine
sahip nitelikli kisidir.

Gorevleri

Is yerinde iletisimi saglamak.
Dosyalama ve arsivleme yapmak.
Yazigma yapmak.

Is program1 hazirlamak ve uygulamak.
Toplanti organizasyonu yapmak.
Bilgisayarda dosya olugturmak.
Bilgisayarda yazi1 hazirlamak.
Bildirimleri ve 6demeleri izlemek.
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YONETICI SEKRETERI

Tanimm

Biiro makinelerini kullanarak biiro yonetimi, biiro i¢i ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin giinliik islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama islemlerini yiriitme,
sunum hazirlama, toplant1 ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir.
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Isyerinde iletisimi saglamak.
Dosyalama ve arsivleme yapmak.
Yazigma yapmak.

Is programi hazirlamak ve uygulamak.
Toplant1 organizasyonu yapmak.
Seyahat organizasyonu yapmak.
Bilgisayarda dosya olugturmak.
Bilgisayarda yazi1 hazirlamak.
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TIP SEKRETERI

Tanum

Biiro makinelerini kullanarak biiro yonetimi, biiro i¢i ve disi iletisimi saglama,
yoneticinin giinliik islerini organize etme, belge hazirlama, dosyalama, hasta ve tedavi
hizmet islemlerini yiiriitme, toplanti ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine sahip
nitelikli kisidir.

Gorevleri

Isyerinde iletisimi saglamak.

Dosyalama ve arsivleme yapmak.

Yazigma yapmak.

Is programi hazirlamak ve uygulamak,.
Toplant1 organizasyonu yapmak.

Seyahat organizasyonu yapmak.
Bilgisayarda dosya olugturmak.

Bilgisayarda yaz1 hazirlamak.

Hasta hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.
Tedavi hizmetleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.
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C. MESLEK ELEMANLARINDA ARANAN OZELLIKLER

Bu alandaki mesleklerde calisanlar;

VVVVVVVYVYVVYVYY

Tiirkeeyi iyi konusmak ve yazmak.
Dogru yazili ve sozlii anlatim yapmak.
Sabirhi ve diizenli olmak

Kuvvetli hafizaya sahip olmak
Diisiincelerini acik aktarabilmek.
Giler yiizlii, hosgdriilii olmak.
Bagkalar1 ile uyumlu olmak.
Sorumluluk duygusuna sahip olmak.
Sogukkanli olmak.

Sir saklayabilmek.

Telefonla konusabilmek.

Bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanma bilgi ve becerilerine sahip
kisiler olmalidur.

D. CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Sekreterlik mesleginin uygulama alan1 kapali mekanlar olan biirolardir. Yapilacak
isin Ozelligine gore zaman zaman agik alanlarda da gorev yaparlar. Sekreterler ofis
ortaminda biiro makineleri, bilgisayar ve donanimlan ile ¢alisirlar. Sekreterlerin fiziksel
goriiniimlerine dikkat etmeleri gerekmektedir.

E. iS BULMA iMKANLARI

Sekreterlik mesleginin is imkanlari, is alanlarinin sayist kadar genistir. Sekreterler
hemen hemen her is alaninin da is bulma imkanmna sahiptirler. Isletmeler hangi isi yaparlarsa

67



yapsinlar iglerini biliro ortaminda yiirtitmektedirler. Biirolarda yazigmalardan makine
kullanimina kadar bircok is sekreterler tarafindan yiiriitiilmektedir.

Ayrica her ticari kurulus, dosyalama ve arsivleme yapmak zorunda oldugundan bu
isleri de sekreterler yapmaktadir.

F. EGITIM VE KARIYER IMKANLARI

Meslek egitimi; meslek liselerinin (ML, AML, TML ATML TL ve ATL) Biiro
Yonetimi Sekreterlik Alaninda diploma programlari ile Mesleki Egitim Merkezleri ve ¢esitli
yaygin egitim kurumlarinda sertifika programlariyla verilmektedir.

Liseden sonra, yliksek 6grenime gegis sinavini basaranlar lisan programlarina devam
edebilirler yada meslek yiiksek okullarinin ilgili boliimiine smavsiz gegis yapabilirler.
Meslek yiiksek okulunu bitirenler, dikey gecis sinavi ile lisans programlarina gegebilirler.

Meslegin egitimi ¢esitli Universitelere bagli meslek yiiksek okullarinin ilgili
béliimleri ile lisans diizeyinde Biiro Yénetimi Ogretmenligi béliimlerinde bulunmaktadir.

Mesleki Egitim Merkezleri ¢iraklik egitimi uygulama kapsamina alman illerde ve
meslek dallarinda aday cirak, cirak, kalfa ve ustalara egitim vermek ve ¢esitli meslek kurslari
acmak suretiyle sanayinin ihtiya¢ duydugu nitelikli ara insan giiciinii yetistirmek amaciyla
acilan egitim kurumlaridir.

Halk Egitimi Merkezleri yasam boyu 6grenme perspektifi i¢erisinde her zaman ve
her yerde uygulanabilecek yaygin egitim programlari ile her yas ve diizeyde bireylere egitim
sunmaktadir.

Mesleki Egitim Merkezlerinde, Biiro yonetimi ve Sekreterlik alaninda egitim
verilmektedir. Modiiler programlarla meslek liseleri arasinda paralellik saglandigindan
dolay1 yatay ve dikey gegcisler olabilecektir.

Kurumlar, basarili gordiikleri sekreter ve yonetici asistanlarini destekleyen bir takim
egitimler vererek daha fazla yetki ve sorumluluk iistlenmelerini saglamaktadirlar.
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