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letme Sekreterligi Sertifika Pro

Sekreterlik, gegmisten giinimiize 6nemi artarak gelen mesleklerden biridir. Sekreter, meslege iliskin bilgi ve becerilere
sahip ve bunlari davranisa donistirebilen, kisisel amaglari ile kurulusun amaglarini uyumlastirabilen bir profesyoneldir.
problem cikmasini dnlemek, azaltmak ve ¢dzmek, yikini hafifletmek ve kiglik sorunlari halletmektir. Yoneticisinin
orgit ici ve diginda iyi is iliskileri kurma aracisi sekreterdir. Sekreter, yoneticisine orgiit igindeki durumu ve is
sorumlulugu konusunda gerekli dogru, eksiksiz, zamanl ve uygun bilgileri saglar, yoneticisinin verimliligini artirir.

Isletme Sekreterligi Sertifika Programi, ydnetimin ve ydneticinin basarisinda vazgecilemeyecek katkilari olan sekreterleri
yetistirmeye yonelik olan &zel bir sertifika programidir. Bu programi tamamlayan katiimcilar gtiglii sekreterlik becerileri
ile isletmelerde birgok firsat elde edebilirler, kiiglik ya da bliyiik, ulusal ya da uluslar arasl, ister hizmet sektord, ister
tretim sekt6rii olsun her tir firmada, egitimden, turizme tiim is kollarinda calisabilirler.

Lise ve dengi okul mezunu, 6nlisans ya da lisans mezunu olup sekreter olarak ¢alisan/calismayi hedefleyen herkes bu
programa kayit olabilir.

Isletme sekreterligi Sertifika Programi asadidaki 3 dersi icermektedir:
9496 - Biiro Yonetimi ve Dosyalama
9499 - Temel Sekreterlik
9501 - Mesleki Yazismalar

-
Rekabet ortamindaki drgit yoneticileri yogun veri/bilgi akisi ve gereksinimi ile karsi -
karstyadirlar. Orgiitlerin basarilari, zamanl ve dogru bilgi Uretmeye bagldir. Biiro Yinetimi ve
Gunlimiizde is dinyasinin en degerli varlidi olan bilginin yénetiminde biirolar temel Dosyalama

merkezlerdir. Iyi tasarlanan bir biiro sistemi, en iyi bilgiyi, dogru bir sekilde, dogru g
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zamanda, dogru kisilere ve en disiik maliyetle ulastirarak verilecek kararlarin
kalitesini yiikseltir. Orgitteki faaliyetlerin etkinlik ve verimliligini artirir.

Birolarda bilgi tretme islevini yerine getirmek amaciyla gesitli kaynaklardan bilgiler
toplanir, depolanir, gozden gecirilir, diger bilgilerle karsilastirilarak kontrol edilir,
kullanim amacina gore diizenlenir, ilgili birimlere dagitilir ve ihtiyag duyan kisilerin
kullanimina sunulur. Bu siire¢ esnasinda biiroda yapilan kayit isleri bilgi saglama
islevine yardimci olur.

Biiro Yonetimi ve Dosyalama kitabinda bilgi isleyen caddas birolarda, biiro — e

yoOneticilerinin ve biro elemanlarinin verimliligini ve performansini yiikseltecek Buro Yonetimi ve Dosyalama,

konulara yer verilmektedir. Anadolu Universitesi Yayinlari,
2007.

1 Biiro Yonetiminde Temel Kavramlar
1 Bilro Yonetimi
2 Biiro Yonetiminde Planlama

3 Biro Kurulus Analizi Ve Planlama Calismasi e-Ders ]
4 Biiro Yénetiminde Orgiitieme Ve Koordinasyon e-Kitap ]
5 Biiro Y6netiminde Y6neltme e-Televizyon ™
6 lletisim e-Alistirma O
7 Ekip Galismasi e-Sinav |
8 Kariyer Yonetimi e-Danismanlik ™
9 Meslek Ahlaki e-SesliKitap 0O

10 Biro Yonetiminde Denetim
11 Birolarda Kayit Yénetimi



Sekreterlik gegmisten glinimiize ©nemi giderek artan mesleklerden biridir.
Yiiklendikleri gorev ve sorumluluklar ele alindiinda sekreterler, planlama yapan,
islerin organizasyonunu saglayan, yoneticisini ve galistigi firmayi en iyi sekilde temsil
eden, iletisimleri etkin olarak gergeklestiren biiro elemanlaridir. Sekreterler ydnetim
kadrosunun dnemli bir ekip Uyesidir ve siklikla yoneticilerin en yakin yardimcilari
olarak tanimlanirlar. Yoéneticinin en yakin yardimcisi olabilmek ancak iyi bir
donanimla mimkin olur. Her meslekte oldugu gibi sekreterlik mesleginde de
uygulayicilarin meslede yénelik bilgi ve becerilere sahip olmalari uygun davranislari
gosterebilmeleri gerekir.

Gln gectikge karmagiklagan yonetim sirecinde yoneticiler, yonetim basarilarinin
etkin takim calismalarina bagl oldugunu cok iyi bilmektedirler. Yoneticilerin basarili
olmalarinda en buyilk pay kuskusuz sekreterlerindir. Yoneticilerce vazgegilemeyen,
devredilemeyen ve bizzat (stlenilmesi gereken isleri, onunla birlikte ve onun adina
sekreter gergeklestirir. Bu durum yoneticilerin sekreterlere bakis agisini da
degistirmis cok farkh bir konuma getirmistir. Glinimizde yonetici sekreterleri
‘yonetici kogu’ olarak adlandirimaya baslamistir.

Zamani dogru kullanmak, yodun is temposunda bile sogukkanli olmak, her isin
onemli oldugu hallerde bile iglerin o©nceliklerine karar vermek, inisiyatif
kullanabilmek, karsilasilan pek ¢ok sorunu yoneticiye gétiirmeden g¢oéziimleyebilmek,
her seyden once iyi bir iletisimci olmak ve kisisel imaji basariyla olusturabilmek
sekreterlerin basarilarinda en biyuk sirdir.

Degisen calisma kosullari ve yoneticinin dedisen gevresi karsisinda sekreterin kendini
surekli gelistirmesi ve yenileyebilmesi dnemli hale gelmistir. Temel Sekreterlik
kitabinin icerigi  sekreterlerin  verimliliini ve performansini yikseltmelerini
hedeflemektedir.

12 Sekreterlik Meslegi

13 Sekreterin Onemi

14 Sekreterin Temel Gorevleri (I)
15 Sekreterin Temel Gorevleri (II)
16 Sekreterin Kisilik Ozellikleri

17 Sekreterin Mesleki Ozellikleri
18 letisim / Sozlii iletisim

19 Yazili / Sézsiiz iletigim

20 Telefon Gorigmeleri

21 Gorgu ve Protokol Kurallari (I)
22 Gorgli ve Protokol Kurallari (II)
23 Sekreterin Goriinimii

Sekreter resmi yazi, is yazisi, Ozel yaz, rapor gibi yazli iletisim araglarl ile
sirketlerinin diger sirketlerle iletisimini saglamada dnemli bir rol Ustlenir. Bir sekreter
resmi ve is yazilarinda uygulanan kurallari bilmek zorundadir. T.C. Bagbakanlk
Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel Midirligl, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 10/10/1984 tarihi ve 3056 sayili Kanunun,
18/10/2004 Bakanlar Kurulu Karari ile kararlagtinimistir. Tiirk Standartlar Enstitiisi
ise yazilarin sekil yéniinden birlik ve benzerlik saglanmasi icin 1975 yilinda Tirk
Standardi 1390 dokiiman numarasiyla “is Yazilarinin Diizenlenmesi” adli bir standart
beliflemistir. Bu standart hala yiirirliktedir. Is yazilarinda sekreter bu standardi
dikkat alir.

Ozel yazilar, remi ve is yazilarina gére daha kisa oldugu icin sekreter bu yazilar ¢ok
kisa siirede yazabilmeli, disincelerini kolay bir sekilde sbzciiklere ddkebilmelidir.
Sekreterlerin; yoneticisinin hazirladigi bir raporu yazmak, kontrol etmek, dagitimini
saglamak, rapor konusuyla ilgili ayrintili bilgi toplamak, arastirma yapmak gibi
gorevleri vardir.

Mesleki Yazismalar kitabinda sekreterlerin hem Tirkce hem de Ingilizce is
yazismalarini yazabilmelerini saglayan konulara yer verilmektedir.
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Temel Sekreterlik, Anadolu
Universitesi Yayinlari, 2008.

e-Ders
e-Kitap
e-Televizyon
e-Alistirma
e-Sinav
e-Danismanlik
e-Sesli Kitap
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Mesleki Yazismalar, Anadolu
Universitesi Yayinlari, 2008.




1 Yazih Iletisim

2 Yazim Kurallari

3 Resmi Yazilar

4 Resmi Yaz Tdrleri

5 Is Yazilan

6 Is Yazisi Tiirleri ve Ozgiin icerikleri

7 Ozel Yazilar

8 Ozgegmis

9 Raporlar

10 Ortakliklar

11 Rapor Hazirlama Sureci

12 Mesleki Yazismalarda Ingilizcenin Gnemi
13 ingilizce Is Yazisi Tiirleri ve Ozellikleri

e-Ders

e-Kitap
e-Televizyon
e-Alistirma
e-Sinav
e-Danismanlik
e-Sesli Kitap

ORRORREN



	İşletme Sekreterliği Sertifika Programı 
	Programın Tanımı
	Hedef Kitle
	Kapsamı


