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OZET

Orgiitler agisindan amaglara ulasmadaki basar1 6nemlidir. Ancak daha da 6nemlisi,
basartya en dogru yontem ve daha az kaynak kullanarak, en kisa zamanda ulagabilmektir.
Orgiitiin amaclarina ulasmasi icin faaliyet gdsteren bu amagla; planlama, organize etme,
yonlendirme, diizenlestirme ve denetleme gibi gorevleri belirli bir zaman iginde yerine getiren
kisiler yoneticilerdir. Yoneticilere bu konuda en c¢ok yardimeci olabilecek kisiler ise
sekreterleridir. Sekreterlerin dolayisiyla da yoneticilerin basarisi, belirli bir zaman igerisinde
yapmakla gorevli olunan gorevlerin tam anlamiyla yerine getirilmesine ve smirli olan
zamanin 1yi kullanilmasina baghdir.

Sekreterlerin zamani etkin ve verimli kullanmalarini etkileyen faktorlerin ele alindigi
bu calismada, sekreterlik, sekreterlik hizmetleri ve zaman yoOnetimi ile ilgili temel
kavramlardan bahsedilmis, yonetsel zaman yonetimi anlatilmis ve yonetsel zamani verimli
kullanmay1 etkileyen faktorler giivenilirlik, faktor ve temel bilesenler analizleri ile
sekreterlerin performanslar1 incelenmistir.

Anahtar Kelimeler: Sekreterlik, Sekreterlik Hizmetleri, Zaman Yonetimi, Yonetsel
Zaman Y onetimi, Faktor Analizi.

FACTORS THAT INFLUENCE SECRETARIES USAGE OF MANAGERIAL
TIME PRODICTIVELY

ABSTRACT

Success is important for organizations to reach specific aims. But it is more important
to reach targets by using best methods, least sources and shortest time. The main role of
managers is to carry the organization to intended levels of success by decision making and its
implementation. Therefore, they fulfill tasks as planning, organizing, directing, coordination
and control within a cetain duration. People who are best helpers for managers are their
secretaries at these matters. Achivement of secretaries - and also their managers depend on
performing missions in certain time period and using limited time in a best way.
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Main concepts about secretaryship, secretarial services and time management subjects
were mentioned in this study that dealed with the facts influencing effective and productive
time usage of secretaries. Administrative time management and factors that effect time
management productivity and performance of secretaries were examined by using reliability,
factor and principal component analysis.

Key Words: Secretaryship, Secretarial Services, Time Management, Administrative
Time Management, Factor Analysis.

1. ARASTIRMANIN KURAMSAL YONU
1.1 SEKRETERLIK MESLEGININ TANIMI VE ONEMi

Sekreter sozciligli Latince “secretum” sozctiglinden gelir. Buna gore sekreter kisaca
“sir saklayan, gizliligi koruyan” kisi olarak tanimlanabilir (Goral, 2001: 90). Sekreterin
orgiitte tistlendigi isler goz oniline alinarak daha genis tanimlar1 yapilmaktadir. Sekreter dert
ortag1 gilivenilir bir katip, yazisma ve dosyalama islemlerini diizenli bir sekilde yaparak,
yoneticilerin siradan islerini kolaylastiran ve bu sayede onlarin daha 6nemli sorunlar {izerinde
caligsmalarini saglayan kisidir (Noyes, 1982: 4). Ayrica sekreter, stenografi ve daktilo bilgisi
gibi temel sekreterlik bilgilerine sahip, biiro isleri ile ilgili bilgisi ve pratik tecriibesi ile
dosyalama yapabilen, biiro makinelerini kullanabilen ve kayzt ile ilgili gorevlerin iistesinden
gelebilecek nitelikte bir kisi olarak tanimlanmaktadir (Austin,1987: 393). Milli Sekreterler
Derneginin sekreter tanimi ise, “is yasaminin giin gectikce karmasiklasan yonetiminde,
yoneticinin en yakin destegi, iletisim giicii, aktivite kazanan ve ¢alisma siiresinin tamamini
daha etkin olarak kullanabilme olanagini kazandiran, ¢aligma ortaminin 6nemli bir biiro
gorevlisi” seklindedir (Altindz, 1999:18). Diinyada yasanan hizli degisime paralel olarak
sekreter tanim1 da degismekte ve 21. yiizyil is diinyas: i¢in gerekli olacak sekreter, “Ofis
becerileri konusunda uzmanlik sahibi, dogrudan denetleme yetkisi olmadan sorumluluk
alabilen, inisiyatif kullanan, yargiya varan ve kendisine taninan yetki sinirlar i¢inde karar

verebilen kisi” (Vural, 2002: 15) olarak tanimlanmaktadir.

Gilinlimiiz i3 ortaminda yonetimin vazgecilmez bir destek¢isi durumuna gelen
sekreterin dnemi giin gectikce artmaktadir. Onceleri sekreter, telefona bakan, daktilo ile yazi
yazan, kendisine verilen emirleri yerine getiren ve gelen ziyaretgilere ¢ay, kahve ikraminda
bulunan bir kisi olarak algilanirken, artik sekreterlerin sadece bu isleri yapan kisiler
olmadiklar1 goriilmektedir. Giiniimiizde sekreter; biiro islerinin diizgiin yapilmasinit saglayan,
yoneticinin zamanini verimli kilan, yoneticisini temsil eden, yonetici adina kurum i¢i ve dist
etkinliklerde bulunan, ydnetim ve yoOneticinin basarisinin artirilmasinda bilgi toplayan,
toplanan bu bilgileri analiz eden ve yorumlayan kisi durumuna gelmistir (Karabag, 1999: 51).

Ozellikle ofis otomasyonu alaninda ortaya c¢ikan yeni gelismeler sekreterlerin basarisinda
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etkili olmakta ve onlarin basarilarina “zenginlik” katmaktadir. Bu nedenle, bu zenginlikten
pay alan ve kendini bu alanda gelistiren bir sekreter, kamu ya da Ozel Orgiitlerin tiim
boliimlerinde Orgiitiin basarisinda yoneticiden sonraki énemli kisilerden biri konumundadir
(Morton, 1990: 3).

Bir yoneticinin verimliligine katkida bulunan kaynaklarin hi¢ birisi sekreterlerinden
daha 6nemli degildir. Zira yonetimde basarili ve verimli bir yonetici olmanin sirr1 sekreterin
elindedir. Hatta yonetimde daha fazla yiikselmeyi saglayan en onemli etken bile iyi bir
sekretere sahip olmaktir. Boyle bir durumda sekreterin orgilitteki rolii yoneticinin rolii kadar
onemlidir. En O0nemlisi de sekreterin, calistig1 orgiitli, bir yonetici gibi temsil etmesidir.
Ciinkii sekreter daima yoOnetici adina hareket eden ve yOneticinin zamaninin yoneten ve
diizenleyen kisidir. Herkes yoneticiye ulasamaz ve onunla goriisemez ancak, herkes sekretere
ulasir ve onunla goriislir. Bu nedenle sekreter 6zellikle halkla iligkiler konusunda y6netimin
disa acilan penceresi konumundadir (Aytiirk, 1999: 223-224; Usta, 2001: 18).

1.2. ZAMAN OLGUSU

Einstein gorecelik kuramini ortaya atincaya kadar zaman, fiziki kosullar1 ne olursa
olsun, herkes icin ayni olan, mutlak ve evrensel bir olgu” biciminde tanimlanmistir. Gérecelik
kuraminda ise zamanin olaylar dizisinden ayri, bagimsiz bir varliginin olmadigi, tamamen
algidan ibaret oldugu ve bu nedenle tiimiiyle algilayana bagl goreceli bir kavram ifade ettigi
belirtilmektedir. Einstein’in buldugu bu gorecelik kurami, zaman ile mekan arasinda bir

baglant1 oldugu hakkinda diisiiniilmesine neden olmustur (Adair, Adair, 1999; 10).

Zaman, yasamin her alaninda siirekli olarak karsilasilan ve kendisine gore eylemler
ayarlanan 6nemli bir Olgiit olmasina karsilik, dikkatli kullanilmasi ¢ok diisiiniilmeyen bir
kavramdir. Zamanin 6nemi, bireyden devlete uzanan tiim yapilanmalarda amaca ulagsmanin
etkenlerinden birisi olmustur. Bireyin tek basina oniine koydugu hedefler vardir. Bu hedeflere
ulasabilmek i¢in kullanilabilecek zaman sinirli olup, istekler ise simrsizdir (Unlii, 1994: 29).
Bu nedenle belirli hedeflere ulasmak i¢in ¢aba sarf eden her insanin “zaman”1 tanimasi, onun

Ooneminin farkinda olmasi ve onu iyi kullanmak i¢in ¢aba gdstermesi gerekmektedir.

Zaman, insanlarin ve oOrgiitlerin sahip olduklar1 diger kaynaklardan oldukg¢a farkli
ozellikler tasimaktadir. Ornegin zaman, basi ve sonu bilinmeyen soyut bir kavramdir. Yarari
ancak kullanimina baglidir. Diinyada herkese esit, fakat sinirli olarak verilen tek kaynaktir.
Esnek degildir. Zaman konusunda talep ne kadar yiiksek olursa olsun arz buna bagh olarak
artis gostermemektedir. Orgiitler acisindan zaman ise, essiz ve son derece de &nemli bir
kaynaktir. Ciinkii sermaye gibi toplanamaz, hammadde gibi depolanamaz, bir makine gibi
durdurulup calistirilamaz, bir memur, bir is¢i gibi yerine baskasi getirilemez (Smith H, 1998:
35; (Mackenzie, 1989; 14; Dinger, Fidan, 1996: 440-441; Ozgen, Dogan, 1997: 137). Biitiin



bu ozellikler gostermektedir ki zaman, biitiin liretim girdilerinin ya da genel bir ifadeyle
yonetim kaynaklarinin arasinda en degerli olanidir. Zamani elde etmek icin herhangi parasal
deger 6denmedigi icin en ucuz kaynak niteligi tasir. Geriye dondiiriilmesi i¢in ne kadar
ugrasilirsa ugrasilsin, tekrar ona ulasilmasit miimkiin degildir. Bu nedenle de en pahali olan

kaynaktir.

Zaman farkli konularda farkli varliklar i¢in degisik anlamlar tagimaktadir. Bu nedenle
zamant; ger¢ek zaman, 6znel zaman, biyolojik zaman, igletme zamani, sosyolojik zaman ve
yonetsel zaman olarak siniflandirmak miimkiindiir (Karakog, 1988; 13-19; Sabuncuoglu, Tiiz;
1996: 192). Isletmelerde kullanilan zaman, diizenli bazi degismelerin belirledigi, herkesin
ayni birimlerle belirttigi ve dl¢tiigli “gercek zaman” tiirtinde olup isletmelerin en kit ve en

degerli kaynagi durumundadir (Usta, 2001: 21).
1.3. ZAMAN YONETIMIi

Zaman yonetimi; kisilerin ya da orgiitlerin amaclarina yeterli ve etkili sekilde ulagmak
icin zaman dahil her tirlii kaynagin en verimli sekilde kullanilmasi g¢abasidir (Tiirkel,
Leblebici, 2001: 364). Zaman yonetimi, kisilerin ve Orgiitlerin kaynaklarin1 daha etkili
kullanabilmesi ve verimli olabilmesi i¢in kullanmak zorunda olduklart bir ydnetim
uygulamasidir. Bununla beraber zamani yonetmek, onu durdurmak yavaslatmak ya da
degistirmek seklinde algilanmamalidir. Zaman stratejik degeri yiiksek bir kaynak olarak
diistiniilmeli ve onun, nasil daha etkili tiiketilebilecegi iizerinde durulmalidir. Bu baglamda
zaman yOnetimi, zamanin planlanarak ve denetlenerek en iyi sekilde yonetilmesi seklinde
tanimlanabilmekle birlikte, aslinda insan zamani yonetememektedir. Burada 6nemli olan

zamani yonetmek degil, insanin kendisini zaman i¢inde yonetebilmesidir.
1.4. YONETSEL ZAMAN YONETIMI

Glinlimiizin rekabet¢i is ortaminda Orgiitiin varhigini siirdiirebilmesi ve basariya
ulagmas1 yoOnetimin bagarisina baghidir. Bu nedenle yonetim islevi Orgiitiin diger islevleri
tizerinde egemen bir konumdadir. Bir is ve faaliyet silireci olan yOnetim ise, yOnetsel ve
yonetsel olmayan faaliyetlerden olusmaktadir. Yonetsel faaliyetler, orgiitlerin yasama ve
gelismeleri i¢cin gerekli olan faaliyetler olup Fayol’dan bu yana, planlama, oOrgiitleme,
ylriitme, koordinasyon ve denetim olmak iizere bes temel isleve ayrilarak incelenmistir.
Biitlin bu faaliyetlerin yerine getirilmesi i¢in yonetimin belirli bir zamana gereksinim

duymas1 yonetsel zaman kavraminin ortaya ¢ikmasina neden olmustur.

Yonetsel faaliyetler yerine getirilitken kullanilan ve Orgiitteki tiim kaynaklarin
kullanilma bi¢imini belirleyen yonetsel zaman; belirli amaglar gergeklestirmek iizere kurulan
orgiitlerin bu amaglara ulasabilmeleri i¢in yerine getirilmesi gereken planlama, orgiitleme,

yiiriitme, koordinasyon, denetleme ve yetistirme faaliyetlerinin her birine harcanan isgéren ve
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makine zamaninin toplami olarak ifade edilir (Karakog, 1988: 40; Sabuncuoglu, Tiiz, 1996:
193). Zaman yonetimi ile anlatilmak istenen her ne kadar kisinin kendisini zaman iginde
yonetebilmesi olsa da, orgiit calisanlarinin kendi denetimleri disinda degisik faaliyetlerin
olmasi1 yonetimde gecen zamanlarini tam olarak kullanmalarini engellemektedir. Y6netimin
sahip oldugu diger kaynaklardan farkli olan zaman; para gibi tasarruf edilememekte,
hammadde gibi depolanamamakta, kiralanamamakta, sadece kullanilmakta ve siirekli olarak
kaybedilmektedir. Hatta diger kaynaklarin etkili bir sekilde yonetilebilmesi i¢in de zamana
gereksinim duyulur (Sabuncuoglu, Tiiz, 1996; 193-195). Bu nedenle zamanin etkili ve verimli
bir sekilde kullanilmasi yonetimin basarisi i¢in zorunluluk gostermektedir. Bu da ancak,
yonetsel zamanin planlanmasi, organize edilmesi, yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve

denetlenmesi ile mimkiin olabilmektedir.

2. YONETSEL ZAMANI VERIMLI KULLANMAYI ETKILEYEN
FAKTORLERIN BELIRLENMESINE ILISKIN BiR UYGULAMA

2.1.ARASTIRMANIN AMACI, VERILER VE KULLANILAN
ISTATISTIKSEL TEKNIiKLER

2.1.1. Arastirmanin Amaci ve Kapsam

Bu calismanin amaci; sekreterlerin verimli zaman kullaniminda karsi karsiya
kaldiklar1 temel sorunlar1 belirlemek ve yapilan bir uygulamayla da yonetsel zamani verimli
kullanmay1 etkileyen faktorleri ortaya koyarak, zamanin etkin olarak denetlenebilmesi i¢in bir

takim Oneriler gelistirmektir.

Arastirma Subat — Mart 2003°de Manisa Ilinde faaliyet gosteren kamu orgiitleri ile
0zel orgiitlerde yapilmigtir. Sekreterlerin yonetsel zamani verimli kullanmalarini etkileyen
faktorlerin neler oldugunu tespit etmek amaciyla kamu ve oOzel oOrgiitlerde fiili olarak

sekreterlik hizmetlerini yerine getiren kisilere hazirlanan anket sorular1 dagitilmistir.

Arastirmada hedef kitledeki sekreterlerin tamamina ulagilmaya calisilmig, bu amagla
Manisa Valiliginden Manisa Kamu kurumlarinin listesi ile Manisa Ticaret ve Sanayi
Odasindan Manisa’da fiili olarak calisan 0zel isletmelerin isim ve adresleri alinmistir. 53
Kamu Kurumunun tamamina ulasilmis, fiili olarak sekreter isttihdam eden 35 kamu
kurumundaki toplam 83 sekreterden cevap almmustir. Ozel isletmelerde ise zaman ve ulasim
sorunlar1 goz 6niinde bulundurularak Manisa Organize Sanayi bolgesindeki faal durumda olan
84 isletmeden 62 isletmeye ulasilmis, fiili olarak sekreterlik yapan 105 sekreterden cevap

alimmustir.



2.1.2. Arastirmanin Verileri

Aragtirmada temel olarak benimsenen yontem alan arastirmasidir. Arastirmada anket
araciligiyla yazili soru sorma teknigi kullanilmis ve hazirlanan anket formu araciligi ile veriler

toplanmustir.

Arastirmada kullanilan anket formu 95 kapali uglu sorudan iki boliim olarak
olusturulmustur. Birinci boliimde kisisel bilgileri iceren sekiz soru yer almaktadir. 5°1i likert
Olceginden yararlanilarak hazirlanan ikinci boliimdeki 87 soru sekreterlerin zaman
yonetimindeki etkinliklerini belirlemeye yonelik davranigsal sorulart kapsamaktadir.
Uygulamaya katilan sekreterlerden belirlenen davranis bigimlerinin kendileri i¢in ne derece
gecerli oldugunu “kesinlikle katilmiyorum” ve “tamamen katiliyorum”™* arasinda degisen 5°li
Olgekten birini isaretlemeleri istenmistir. Uygulama sonucu toplanan anketlerde gegersiz
sayilabilecek kadar eksik cevaplanan, anket formunun her bir sayfasindaki sorulara aym
cevaplar verilen, bagka bir deyisle sorularin okunmadan cevaplandirildig: anlagilan 8 anketin
cikarilmasi sonucunda degerlendirmeye alinabilir nitelikte toplam 180 anket formunda yer

alan veriler lizerinden aragtirmanin analizi gergeklestirilmistir.
2.1.3. Arastirmada Kullamlan istatistiksel Teknikler

Anketin sekreterlere uygulanmasi ile elde edilen verilerin tamami SPSS (SPSS 10.0
For Windows) programina girilmis, birinci bdliimde yer alan 8 soru i¢in frekans dagilimlari

bulunmustur.

Yonetsel zamami verimli kullanmay1 etkileyen faktorlerin belirlenmesi igin;
aragtirmada karmasik bir yapr icinde Orgiitlenmis olan 87 degiskenin giivenilirligini
Olgebilmek amaciyla Giivenilirlik Analizi uygulanmistir. Daha sonra degiskenlere anlam
kazandirabilmek ve bunlar1 daha kiiciik bir boyuta indirgeyebilmek amaciyla Faktor Analizi
yontemlerinden Temel Bilesenler Analizi uygulanmistir. Kullanilan bu analizler asagida

aciklanmustir.
2.1.3.1. Giivenilirlik Analizi

Teorik ya da uygulamali ¢alismalarda giivenilirlik 6nemli bir konudur. Giivenilirlik,
bir degiskenin en az iki farkli 6l¢iimii arasinda tutarlilik derecesi olarak tanimlanir. Tam
giivenilir bir 5lgme tamamen hassas ve hatadan arindirilmis bir 6l¢iimii ifade eder. Ornekleme
calismalarinda ¢ikarilacak sonuglar, dlglimlerin ne denli giivenilir yapildigina baghdir ve
sonuclar buna gore degisiklik gosterebilir (Firat, 1999: 32-34). Giivenilirligin

belirlenmesinde; alfa yontemi (alpha-cronbach), ikiye ayirma yontemi (split — half), Guttman

* Tablolardaki davramslar 5°li skala {izerinde su sekilde gdsterilmistir: Kesinlikle Katilmiyorum: I,
Katilmiyorum: 2, Kararsizim: 3, Katiliyorum: 4, Tamamen Katiliyorum: 5.



yontemi ve paralel formlar yontemi gibi degisik yontemler kullanilabilmektedir. Giivenilirlik,
Olgme yonteminin kapsadigi yargilar veya objelere atanan skorlarin olgeklenmesine, test
sorularin1 cevaplayan bireyler veya anket sorular1 arasinda fark olmadigi varsayimina
dayanmaktadir. Giivenilirlik yontemleri icerisinde en ¢ok kullanim alanina sahip olan yontem
alfa yontemidir. 1951 yilinda Cronbach tarafindan gelistirilen bu yontem ‘“cronbach-a” ya da
“standardize item o olarak da adlandirilir. Alfa katsayisi, anketteki farkli sorularin ayni
niteligi Olcerken birbirlerini ne kadar tamamladiklarini tespit eder. Bir ankette alfa
katsayisinin hesaplanabilmesi i¢in ilgili niteligi 6l¢en iki ya da daha fazla sorunun bulunmasi
gereklidir. Bir tek soru alfa katsaymin hesaplanmasi icin yeterli degildir. Giivenilirlik
katsayilar1 0.00 ile 1.00 arasinda degisen degerleri almaktadir.Yeterli bir giivenilirlik katsayis1
ise anketin kullanim amaciyla yakindan iligkilidir. Gruplar karsilastirmak i¢in 0.50 ve
istlindeki bir giivenilirlik katsayis1 yeterli olurken, bireylere iliskin kararlar alabilmek i¢in ise
0.90’a yakin bir giivenilirlik katsayis1 gereklidir. Bagka bir ifadeyle giivenilirlik katsayisi1 0’a
yaklastik¢a giivenilirlik diismekte 1’e yaklastik¢a da giivenilirlik yiikselmektedir (Firat, 1999:

32; www.psikometri.com).
2.1.3.2. Faktor ve Temel Bilesenler Analizi

Birbirleriye iliskili veri yapilarim1 birbirinden bagimsiz ve daha az sayida yeni veri
yapilaria doniistiirmek amaciyla kullanilan ¢ok degiskenli istatistik yontemlerden birisi olan
Faktor Analizi, birbirine bagimli degiskenlerden olusan bir sistemde tim degiskenler
arasindaki iligkileri inceleyerek sistemin isleyis 6zelliklerini acikliga kavusturmayi1 amaglar.
Analizde degiskenler arasindaki iliskiler dikkate alinir ve bu iliskilere dayanilarak veriler daha

anlamli ve 6zet bicimde sunulabilir (Cakmak, 1992: 13).

Faktor analizinin anlasilmasinda bazi temel kavramlar vardir: Bunlar asagidaki gibi
0zetlemek olanaklidir (Halis, 2000: 223):

Faktor yukleri (faktér loadings) : +1 ile —I sinirlar1 arasinda bir deger alan bu 6lg¢ii,
bazi1 bilesenlerin ilgili faktor i¢cindeki goreceli etkisini ifade eder. Bu rakamin mutlak degeri

iliskinin giiciinii belirlemeye, isareti de faktore isim vermeye yardim eder.

Ayni kokenlilik (communality): Orijinal degiskenlerdeki degismelerin ne kadarinin
ortak faktorlerce agiklandigimi olger. Ideal ¢oziimde elde edilen faktorler, orijinal
degiskenlerdeki varyansi % 100 acgiklar. Coziimde faktorlerin kombinasyonundan elde edilen
degiskenler arasindaki varyansin ylizdesini dlgen ayni kokenlilik, her orijinal degisken icin
Olctiliir ve orijinal degiskenlerdeki degismelerin ne kadarmin ortak faktorler tarafindan

aciklandigini belirtir.

Faktor analizinin, temel bilesenler yontemi ve genel faktor analizi gibi ¢ozlimleri

bulunmaktadir. Hatta temel bilesenler yontemi faktor analizinin ilk adimdaki ¢6zliimii olarak
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kabul edilir. Bilgisayar programlari ile faktor analizinde genel olarak temel bilesenler yontemi
kullanilir. Her iki yontemde ortak amag¢ veri indirgemesi yapmaktir. Veri indirgemesi
yapilirken, verilerle ilgili anlamli ortak yapilar1 basit olarak anlamak ve degerlendirmek i¢in
faktor dondiirme yontemleri kullanilmaktadir. En basit ve en ¢ok kullanilan dondiirme
yontemi olan Varimax yontemi; faktor ytiklerinin belirli bir a¢1 ile dondiiriilerek bu yiiklerin
maksimizasyonunu saglar (Firat, 1999: 22-31; Ozdamar, 1999: 246-247).

Faktor analizinde en onemli konulardan birisi de faktor sayisimin belirlenmesidir.
Genelde Onerilen ve en ¢ok kullanilan alt sinir, 6zdegeri 1’1 asan 6zdegerlerin sayis1 kadar
olmasidir. Bu 1 degeri her bir degiskenin varyansi olup, eger bir faktdr en azindan tek bir
degisken kadar varyans agikliyorsa o faktoriin alinmasi1 gerektigini belirtir (Firat, 1999; 29-
60).

Anabilesenler Analizi olarak da bilinen Temel Bilesenler Analizi (Principal
Component Analysis)nin amaci; aralarinda korelasyon bulunan ¢ok sayida degiskenin
acikladig yapiyi, aralarinda korelasyon bulunmayan ve sayica orijinal degisken sayisindan
daha az sayida olan yeni degiskenleri belirlemektir (Ozdamar, 1999: 213-214). Baska bir
deyisle Temel Bilesenler olarak adlandirilan bu yeni degiskenler sayesinde orijinal

degiskenler yerine birbiri ile korelasyonsuz (iligkisiz) ve daha az sayida yeni degiskenler
elde edilebilmektedir.

2.2. VERILERE ISTATISTiK ANALIZLERIN UYGULANMASI VE
BULGULAR

2.2.1. Demografik Ozellikler ile ilgili Bulgular

Arastirma kapsamina alman sekreterlerin yaslari, cinsiyetleri, egitim durumlari,
yabanci dil diizeyleri, calisma yasaminda gecirdikleri siire, sekreter olarak gérev yaptiklari
stire, ¢alistiklar1 sektdr ve bagli olduklart yoneticilerin yonetim kademeleri ile ilgili bulgular
bu boliimde yer almaktadir. Sekreterlerin bu boliimdeki sorulara verdikleri cevaplara iliskin

frekans dagilimlar1 SPSS (10.0) paket programina girilerek elde edilmistir.
a) Yas Degiskenine Tliskin Bulgular

Ankete katilan sekreterlerin yaglar1 ile 1ilgili bulgularda arastirmaya katilan
sekreterlerin % 2.8’inin 20’den kiigiik, % 31,1’inin 21-25, yas, % 29,4 iiniin 26-30 yas, %
23,9’unun 31-35 yas arasinda, % 12,8’inin de 36 yasindan biiyiik olduklar1 gdzlenmistir.

b) Cinsiyet Degiskenine Mliskin Bulgular

Sekreterlerin cinsiyet durumlari ile ilgili bulgularda; % 89,4 {inlin bayan, % 10,6’sinin

da erkek oldugu gozlenmistir.

¢) Sekreterlerin Egitim Diizeylerine liskin Bulgular



Sekreterlerin egitim diizeyleri ile ilgili bulgularda; % 3,3’liniin ortaokul, % 28,9’unun
normal lise, % 11,1’inin teknik meslek lisesi, % 13,3 linlin meslek lisesi sekreterlik boliimii,
% 12,8’inin meslek yiliksekokulu biiro yonetimi ve sekreterlik programi, % 17,2’sinin
sekreterlik programi disindaki baska bir meslek yliksekokul programi, %12,8’inin fakiilte ve

% 0,6’s1in da yliksek lisans mezunu olduklar1 gézlenmistir.
d) Sekreterlerin Yabanci Dil Diizeylerine liskin Bulgular

Sekreterlerin yabanci dil diizeyleri ile ilgili bulgularda; %13,3’linlin yabanci dil
bilmedigi, % 43,3’lniin az, % 32,8’sinin orta, % 8§,9’unun iyi ve % 1,7’sinin de ¢ok iyi

seviyede yabanci dil bildikleri gozlenmektedir.
e) Sekreterlerin Calisma Yasaminda Gegirdikleri Siireye fliskin Bulgular

Sekreterlerin ¢alisma yasaminda gecirdikleri toplam siire ile ilgili bulgularda; % 5’inin
1 yildan az, % 31,7’sinin 1-5 y1l arasinda, % 32,2’sinin 6-10 y1l arasinda % 20,0’sinin 11-15

yil arasinda ve % 11.1’inin da 16 yildan daha fazla siiredir ¢alistiklar1 gozlenmistir.
f) Sekreterlerin Sekreterlik Mesleginde Gecirdikleri Siireye iliskin Bulgular

Sekreterlerin fiili olarak sekreterlik yaptiklar siire ile ilgili bulgularda; % 13,3 iiniin 1
yildan az, % 42,8’inin 1-5 yil arasinda, % 30,6 ’sinin 6-10 yil arasinda %9,4’{iniin 11-15 yil

arasinda ve % 3,9 unun da 16 yildan daha fazla sekreterlik yaptiklar1 gézlenmistir.
g) Sekreterlerin Cahstiklar: Sektorlere Tliskin Bulgular

Arastirmaya katilan sekreterlerin % 55,6s1 6zel sektor, % 44,4’l de kamu sektorii

orgiitlerinde gérev yapmaktadirlar.
h) Sekreterlerin Bagh Olduklar: Yoneticilerinin Yonetim Kademeleri

Sekreterlerin bagli olduklar1 yoneticilerinin yonetim kademeleri ile ilgili bulgularda;
% 66,7’sinin list diizey yoneticilere, % 32,2’sinin de orta diizey yoneticilere ve % 1,1’inin alt

diizey yoneticilere bagl olarak calistiklar1 gézlenmektedir.
2.2.2. GUVENILIRLIK ANALIZININ UYGULANMASI

Anket sorularinin ve dolayisiyla cevaplarinin i¢ tutarliligi agisindan bir denetim
gerceklestirmek amaciyla Giivenilirlik analizi ile ilgili agiklamalarda hakkinda ayrintili bilgi
verilen Cronbach alfa giivenilirlik katsayis1 kullanilmistir. Anketin ikinci boliimiinde yer alan
87 degiskene uygulanan Giivenilirlik Analizinde Cronbach alfa katsayisina gore alfa degeri
0,8003 bulunmustur. Ancak bulunan alfa degeri ile diger degiskenlerin alfa degerleri
karsilastirilmast sonucunda bazi degiskenlerin bulunan alfa degerinin iizerinde kaldigi, bazi
degiskenlerin de toplam korelasyon ile negatif iliskili oldugu goriilmiistiir Anketin

giivenilirligini artirmak amaciyla toplam korelasyon ile negatif iligkili ve alfa degeri ile
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tizerinde kalan degiskenler analizden ¢ikarilarak tekrar tekrar giivenilirlik analizleri yapilmis

ve elde edilen sonuglar, Tablo 1’de gosterilmistir.

Tablo 1. Giivenilirlik Analizi Sonuglart

Analiz sayisi 1 2 3 4 5 6 7 8

Degisken sayis1 | 87 72 63 51 45 41 38 37

Cronbach Alfa | 0.8003 | 0.8140 | 0.8225 | 0.8625 | 0.8687 | 0.8687 | 0.8696 | 0.8696

Gergeklestirilen son giivenilirlik analizinde 37 degisken i¢in hesaplanan alfa degerleri
Cronbach alfa degerinin {lizerinde olmadig1 ve toplam korelasyon ile negatif iliskili degisken
bulunmadigi i¢in analiz durdurulmustur. Boylece s6z konusu 37 degisken i¢in %86.96 lik bir

giivenilirlik elde edilmistir.

2.2.3. FAKTOR VE TEMEL BILESENLER ANALIZININ UYGULANMASI
VE BULGULAR

Anket formunun 2. bolimiinde yer alan 87 sorunun hazirlanmasi asamasinda igsel
tutarlilik saglamak ve gilivenilirlik elde etmek i¢in ayni konuyu farkli ifadelerle sorarak
cevaplarin birbiriyle tutarliliginin kontrolii amaglanmistir. Bu nedenle aralarinda iligki olmasi
beklenen degiskenlerin verilerimizde bu durumu gosterip gostermediginin belirlenmesi
gerekmektedir. Bu belirlemeden sonra iliskili degiskenlerin birlikteliginden olusan yeni
degiskenler (faktor ya da temel bilesen) elde edilerek degisken sayisi indirgenmelidir. Bu

islemi de bilgisayar ortaminda faktor analizi yontemi yerine getirmektedir.

Sekreterlerin zamani verimli kullanmalarini etkileyen faktorleri belirlemek amaciyla
kamu ve 6zel sektor oOrgiitlerinde gérev yapan 180 sekretere uygulanan anket ile toplanan
verilere uygulanan giivenilirlik analizi ile elde edilen cronbach alfa sonucuna gore verilere
faktor analizi uygulanmistir. Verilere uygulanan faktor analizinde temel bilesenler yontemi ve
dondiirme yontemlerinden de varimax secenegi kullanilmistir. Yapilan analiz sonucunda
Ozdegerleri (Eigenvalue) birin (>1) ilizerinde olan ve toplam varyansin % 62,299’unu
aciklayan 11 faktor elde edilmektedir. Kaiser’in kriterine gore 6zdegeri birden biiyiik olan
temel bilesenler toplam varyansi aciklamada yeterli ve etkin olmaktadir. Ancak, Kaiser’in
0zdeger-bir kriterinin uygulanmasi i¢in faktor sayisinin, degisken sayisinin {igte biri ile altida
biri arasinda olmasi da g6z oniline alinmalidir. 37 degiskenin 11 faktdre indirgenmesi ile bu
oranin 3.3 oraninda alt sinira yakin olarak ¢iktigi, baska bir ifade ile kabul edilebilir sinirlar
arasinda oldugu goriilmektedir. Bu durumda, 6zdegeri birden biiyiik, faktor sayisinin degisken
sayisinin ticte biri ile altida biri arasinda olmasi kosuluna uygun 11 faktor alinip, geriye kalan

faktorlerin ihmal edilmesi gerekmektedir. Bununla birlikte ayni faktoér altinda toplanan
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degiskenlerin faktor yiiklerine bakildiginda bazilarinin diistik bazilarinin da yiiksek degerler
aldig1 goriilmektedir. Konunun daha belirgin ortaya konmasi amaciyla yiikleme oranlar
0,50’den az olan degiskenlerin degerlendirme disinda tutularak tekrar faktor analizi
gergeklestirilmistir. Analiz sonucunda 29 degiskenin 10 faktor altinda toplam varyansi %
64,516 oraninda tanimlayarak olustugu saptanmustir. Faktor analizinin sonuglar1 Tablo 2°de

sunulmaktadir.

Ozdegeri 2,406 olan ilk faktdr toplam varyansin % 8,297’sini agiklamakta ve dort
degisken ile ifade edilmektedir. Faktore en yiiksek katkiyr saglayan bu degiskenler
incelendiginde goérev dagilimlari, calisma kosullari, verilen gorevlerin titizlikle yerine
getirilmesi gibi orgiit kiiltiiri etmenleri ile ilgili oldugu goriilmektedir. Bu nedenle Faktor 1°e
“Orgiit Kiiltiirii” ismi verilebilir. Faktér % 67,48 cronbach alfa degerine sahiptir. Ozdegeri
2,309 ve % 67,39 cronbach alfa degerine sahip olan ikinci faktdr toplam varyansin %
7,963’linli agiklamakta ve iic degisken ile ifade edilmektedir. Faktore katki saglayan
degiskenler incelendiginde biiro makinalar1 ve bunlarin kullanimi ile ilgili oldugu
goriilmektedir. Bu nedenle Faktdr 2’ye “Biiro Makinalar1 ve Kullanimi” adi verilebilir.
Ozdegeri 2,248 olan iiciincii faktér toplam varyansin % 7,751’ini aciklamakta ve dort
degisken ile ifade edilmektedir. Faktore katki saglayan degiskenler incelendiginde toplant1 ve
seyahat organizasyonu ile ilgili oldugu goriilmektedir. Bu nedenle % 62,95 cronbach alfa
degerine sahip olan bu faktdre “Organizasyon” adi verilebilir. Ozdegeri 2,2 olan dordiincii

faktor toplam varyansin % 7,585’ini agiklamakta ve ii¢ degisken ile ifade edilmektedir.

Tablo 2. Varimax Dondiirtilmiis Faktor Analizi Sonuclari

No | Degiskenler Faldir | Oaleferi | Askam o°
Yiikleri TophmVayans
Faktor 1 - Orgiit Kiiltiirii 2406 | 8297 6748
23 | Kurumumuzda hangi islerin kimler tarafindan yapildigi tiim calisanlar | 760
tarafindan bilinir.
24 | Kurumumuzda ¢aligsan herkes kendi alanlarinda uzmanlagmustir. J728
19 | Kurumumuzda galisan herkes igin gérev tammlar1 agik ve net bir sekilde | 668
yapilmustir.
25 | Kurumumuzda galiganlarin yerleri sik sik degistirilmez 513
Faktor 2 —Biiro Makinalan ve Kullaninm 2309 | 7963 ,6739
76 | Fax Cihaz1 748
74 | Bilgisayar ,739
75 | Daktilo Makinesi 688
Faktor 3—Organizasyon 2248 | 77751 ,6295
13 | Her sabah y&neticim ile toplant: yapar ve giin boyunca yapilacak isleri beraber | 722
belirleriz.
86 | Toplant: Organizasyonlarint Yapma 675
58 | Yoneticimin is seyahatleri ile ilgili programlarini birlikte hazirlariz. 629
85 | Seyahat Organizasyonlarini Yapma ,600
Faktor 4—Mesleki Bilgi ve Yetenekler 2200 | 7,585 ,7006

41 | Meslegim ile ilgili yenilikleri takip ederek, bu yenilikleri isyerimde | 742
kullanmaya 6zen gdsteririm.

54 | Sahip oldugum bilgi ve yeteneklerimi isimde tam anlamiyla kullanabiliyorum. | ,726

53 | Mesleki bilgi ve becerilerim zamani iyi kullanmami saglar. 658
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Faktor 5—Kisilik Ozellikleri 1,806 | 6,229 ,5528
36 | Yoneticim, verilen grevlerin zamaninda yerine getirilmesi konusunda titizlik | ,753

gosterir.
42 | Bana verilen gorevlerin zamaninda yerine getirilmesi konusunda 6zel bir ¢aba | 695

sarfederim.

52 | Telefon goriismesi yapmadan once konusacagim konuyu planlar ve sonra | 596
numaray1 geviririm.

Faktor 6 Bilgisayar Programlar1 Kullamm Bilgisi ve is Basitlestirme 1,712 | 5903 0022
80 | Elektronik Posta Kullanimi1 734
79 | Elektronik Ajanda Kullanimi 657

26 | Kurumumuzda gorevlerimizi ne kadar siirede tamamlayacagimza iliskin | 623
standartlar vardir.

Faktor 7— Yonetici ve Sekreterin Cahsma Ahskanhklar: ve Cahsma Kosullarn 1,672 | 5,767 ,6063
48 | Yoneticim ziyaret saatlerinin uzamamasina dzen gosterir. g2

57 | Biiroda olmadigim zamanlarda bile dosyalarimdan bilgi almak isteyen | 626
yOneticim veya arkadaglarim kolaylikla aradiklan bilgiyi bulabilirler.

33 | Fiziki ¢alisma ortamim (1s1tklandirma, ses, oturma diizeni vb.) ¢alismalarim | 584
aksatmayacak sekilde diizenlenmistir.

Faktor 8 — Planlama 1467 | 5058 A876
1 En az bir ay boyunca isyerimde yapilacak isler hakkinda genel bir bilgim | 814
vardir.

30 | Kurumda galisan herkesin kendisinden beklenen gorevleri yerine getirirken | ,609
calisma ortamlarii kendi zevklerine gore diizenleyebilecekleri bir alan vardir.

Faktor 9— Yazh ileﬁsim Yetenegi ve Giidiilenme 1452 | 5005 A049

64 | Yoneticim yapilacak olan yazigsmanin konusunu verir, metni ben hazirlarim. /705

65 | Performansimin degerlendirilmesinde, zamam verimli kullanmaya yonelik | 595
davraniglarimin géz oniine almacagin diisiiniiyorum

Faktor 10— Erteleme Aliskanhg 1438 | 4957 A858
8 Is akis planlarimda meydana gelen sarkmalara ender rastlanir. /769
9 Bugiiniin igini yarina birakmamaya 6zen gosteririm. ,636

Faktore en yiiksek katkiyr saglayan bu degiskenler incelendiginde mesleki bilgi ve
yeteneklere sahip olma ve bunlarin is yerinde kullanimu ile ilgili oldugu goriilmektedir. Bu
nedenle faktor 4’e “Mesleki Bilgi ve Yetenekler” ad1 verilebilir. Faktor % 70.06 cronbach alfa
degerine sahiptir. Ozdegeri 1,806 olan besinci faktdr toplam varyansin % 6,229’unu
aciklamakta ve {li¢ degisken ile ifade edilmektedir. Bu degiskenler incelendiginde ydneticinin
ve sekreterin deger yargilart ve ¢aligma aliskanliklar: ile ilgili oldugu goriilmektedir. Bu
nedenle % 55,28’lik cronbach alfa degerine sahip olan Faktér 5°e “Kisilik Ozellikleri” ad
verilebilir. Ozdegeri 1,712 olan altinci faktdr toplam varyansin % 5,903’iinii agiklamakta ve
ic degisken ile ifade edilmektedir. Degiskenler incelendiginde elektronik posta ve ajanda gibi
bilgisayar programlari kullanimi ve is basitlestirme ile ilgili oldugu gozlenmektedir. Bu
nedenle % 60,22’lik cronbach alfa degerine sahip olan Faktor 6’ya “Bilgisayar Programlari
Kullanim Bilgisi ve Is Basitlestirme” adi verilebilir. Ozdegeri 1,672 olan yedinci faktor
toplam varyansin % 5,767’sini aciklamakta ve {i¢ degisken ile ifade edilmektedir. Bu
degiskenler incelendiginde yonetici ve sekreterin ¢alisma aliskanliklart ve ¢alisma kosullar
ile ilgili oldugu gozlenmektedir. Bu nedenle Faktdr 7’ye “YoOnetici ve Sekreterin Calisma
Aliskanliklar1 ve Calisma Kosullarr” adi verilebilir. Ozdegeri 1,467 olan ve toplam varyansin

% 5,058’in1 agiklayan sekizinci faktor iki degisken ile ifade edilmektedir. Degiskenler
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incelendiginde planlama ile ilgili oldugu gozlenmektedir. Bu nedenle Faktor 8’e “Planlama”
ad1 verilebilir. Ozdegeri 1,452 olan ve toplam varyansin % 5,005’ini agiklayan sekizinci
faktor iki degisken ile ifade edilmektedir. Degiskenler incelendiginde iletisim yetenegi ve
giidiilenme ile ilgili gézlenmektedir. Bu nedenle Faktdr 9’a “Yazili iletisim Yetenegi ve
Giidiilenme” ad1 verilebilir. Ozdegeri 1,438 olan ve toplam varyansin % 4,957sini aciklayan
onuncu faktor ise iki degisken ile ifade edilmektedir. Degiskenler incelendiginde verilen
gorevin ertesi giinii birakilip birakilmamasi ile ilgili oldugu gozlenmektedir. Bu nedenle

Faktor 10°a “Erteleme Aliskanligi” ad1 verilebilir.

2.2.4. Agirhkh Faktor Degerlerine Gore Sekreterlerin Performanslarinin
Degerlendirmesi

Temel bilesenler ve faktor analizi ile elde edilen faktorleri olusturan degiskenlerin her
birinin degisik faktor yiiklerine sahip olduklari, faktoriin olusmasinda bazilarinin yiiksek
yiikleme ile ana rol oynarken bazilarinin da daha kiigiik yilikleme yaparak yardimci rolii
oynadiklar1 goézlenmektedir. Bu faktor yiiklerinden yararlanilarak ankete katilan
sekreterlerden en yiiksek ve en diisiik performansa sahip sekreterlerin 6zelliklerinin
goriilebilmesi amaciyla; her bir faktoriin faktor skoru dikkate alinarak ve her bir temel
bilesenin (faktoriin) toplam varyansi aciklama yiizdeleri ilgili bilesenin agirhigr seklinde
diisiiniilerek, her bir sekreterin agirlikli faktér degeri bulunmak suretiyle tiim faktorlerin
dikkate alindig1 bir siralama yapilabilir. S6z konusu agirlikli faktdr degerleri, j’inci faktoriin
toplam varyansi agiklama yiizdesi aj, 1’inci bireyin j’inci faktor degeri fj; olmak tizere; i inci

bireyin agirlikli faktor degeri f; ,

10
f = ﬁ Z a.f, i=123,..,180 ifadesinden bulunabilir.

=1
Ornegin anket sira numarasi 1 olan sekreter igin agirlikli faktor degeri;
£1=(8,297*-0,167)+(7,963*-0,813)+(7,751*-0,180)+(7,585*-1,842)+(6,229*-0,370)+

(5,903*-0,523)+(5,767*1,575) +(5,058*0,679) + (5,005*-0,579) + (4,957,*0,854) = -14,8
seklinde hesaplanabilir.

Agirliklr faktor degerlerinin biiyiikten kiigiige dogru siralanmasi sonucunda, anket sira
numarasina gore 1. sirada yer alan sekreter 135. sirada yer almistir.

Formiiliin isleyisini daha acik bir sekilde gérebilmek amaciyla anket sira numarasina
gore 24. sirada, agirlikli faktor degerlerinin siralanisinda ise 1. sirada yer alan sekreterin
agirlikl faktor degeri ;

13



14

£4=(8,297*1,043)+(7,963*0,561)+(7,751%0,221)+(7,585*0,849)+(6,229*0,789)+
(5,903%1,879)+(5,767*1,001)+(5,058*1,106)+(5,005*1,023)+(4,957,%1,029)=58,9  seklinde

hesaplanabilir.

Anket uygulanan 180 kisinin agirlikli faktér degerlerinin bulunmasindan sonra; bu
degerlerin 180 kisinin anketin birinci bdliimiinde yer alan yas, cinsiyet, egitim durumu,
yabanci dil seviyesi, ¢alisma yasaminda gegirdigi toplam siire, sekreter olarak calistig1 siire,
calistigr sektor ve bagli oldugu yoneticinin yonetim kademesi ile ilgili veriler ile birlikte

agirlikl faktor degerleri biiytikten kiictige dogru siralanmistir.

58,9 agirliklh faktor degeri olup 1. sirada yer alan sekreter, bir kamu Orgiitiinde {ist
diizey yoneticiye baglh olarak c¢alismaktadir. 26-30 yas grubunda yer alan bayan sekreter
fakiilte mezunu olup, ¢ok iyi derecede yabanci dil bilmektedir. Sekreter 11-15 yillik calisma
yasaminin 6-10 yilin1 sekreterlik yaparak gecirmistir. 55 agirlikli faktor degerine gore 2.
sirada yer alan ve 6zel sektorde iist diizey yoneticiye bagl olarak ¢alisan bayan sekreter, biiro
yonetimi ve sekreterlik programi disindaki baska bir meslek yiiksekokulu programindan
mezun olmus ve iyi derecede yabanci dil bilmektedir. 26-30 yas grubunda yer alan sekreter,
1-5 yillik ¢alisma yasaminin tamamini sekreterlik yaparak gecirmistir. 48,6 agirlikli faktor
degerine gore 180 kisinin siralamasinda 3. sirada yer alan bayan sekreter ise, 21-25 yas
grubunda olup fakiilte mezunudur. Orta seviyede yabanci dil bilgisine sahip olan ve bir kamu
orgiitiinde iist diizey yOneticiye bagl olarak calisan sekreter, 6-10 yillik ¢alisma siiresinin 1-5

yilini sekreterlik yaparak gecirmistir.

180 sekreterin agirlikli faktor degerlerine gore siralanmasinda en yiiksek degere sahip
ilk 10 sekreter degerlendirildiginde; 6 sekreterin 6zel sektdrde 4 sekreterin ise kamuda gorev
yaptiklar1 gozlenmektedir. En yiiksek degere sahip ilk yirmi sekreterin degerlendirilmesinde;
15 sekreterin 0zel sektdrde 5 sekreterin kamuda ve en yliksek degere sahip ilk 50 sekreterin
degerlendirilmesine ise; 33 sekreterin 6zel sektorde, 17 sekreterin ise kamu kesiminde gorev
yaptiklar1 gozlenmektedir. Bu sonuglar bize zamanin verimli ve etkin kullanim1 agisindan 6zel
sektor oOrgiitlerindeki sekreterlerin kamuda ¢alisan sekreterlere gore daha basarili olduguna
gotiirebilir. Ancak en yliksek degeri alan ilk {i¢ kisiden ikisinin kamu da ve bir sekreterinde
0zel sektor orgiitiinde calistiklar1 da g6z Oniine alinmalidir. Ayrica 180 sekreterin agirlikli
faktor degerlerine gore siralanmasinda son ii¢ sekreterin galistigi sektore bakildiginda son iki
sekreterin 0zel sektorde ve bir sekreterinde kamu sektoriinde g¢alistiklart gdzlenmektedir.
Ayrica son 10 sekreterin ¢alistiklar: sektorlere bakildiginda 5 sekreterin 6zel ve 5 sekreterinde
kamu kesiminde ¢alistiklar1 gozlenmektedir. Bu sonuglar bize zamanin etkin ve verimli
kullanimi1 agisindan kamu ya da 6zel sektorde calisan sekreterler arasinda ¢ok biiyiik farkin

olmadigina ulagtirmaktadir.
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Zamanin etkin ve verimli kullaniminda yas, cinsiyet, egitim durumu, yabanci dil
seviyesi, 1§ deneyimi gibi etmenlerin hangisinin daha etkili oldugunun goriilebilmesi

acisindan son 3 kisinin de degerlendirmesi yapilabilir.

Agirlikli faktor degerlerine gore 180 kisinin siralamasinda; -56,0 agirlikli faktor degeri
ile en son sirada bulunan bayan sekreterin 21-25 yas grubunda, ortaokul mezunu oldugu ,
yabanci dil bilmedigi, bir 6zel sektdr orgiitiinde, iist diizey yoneticiye bagli olarak ¢alistig1 ve
1-5 yillik calisma yasaminin tamamini sekreterlik yaparak gecirdigi gozlenmektedir. -41,3
agirlikli faktor degerlerine gore 179. sirada bulunan erkek sekreterin ise, 31-35 yas grubunda,
normal lise mezunu ve yabanci dil bilgisi olmayan bir sekreter oldugu gdzlenmektedir. Ozel
sektor oOrgiitlinde list diizey yoneticiye bagli olarak calisan sekreter, 11-15 yillik calisma
yasaminin tamamini sekreterlik yaparak gecirmistir.—39,1 agirlikli faktor degeri ile 178. sirada
yer alan erkek sekreter ise 31-35 yas grubunda olup, lise mezunudur. Az seviyede yabanci dil
bilen ve kamu 0Orgiitiinde alt diizey yonetici ile birlikte ¢alisan sekreterin 11-15 yillik ¢aligma

yasamimin 1-5 yilin1 sekreterlik deneyimine yaparak gecirdigi gdzlenmektedir.

Agirliklh faktor degerlerine gore 180 kisinin siralamasinda en yiiksek degeri alan {i¢
sekreter ile en diisiik degeri alan son {i¢ sekreterin kisisel bilgilerine bakarak, zamanin etkili
ve verimli kullanilmasinda 6nemli olan etkenlerden birisinin egitim, digerinin ise is deneyimi
oldugu goriilmektedir. Ayrica sekreterin cinsiyeti de ayirict  bir ozellik olarak ortaya

cikmistir.

SONUC

Orgiitlerde yapilan islerin belirli bir zaman diliminde yapilmas1 gerekliligi,
yoneticileri, zaman baskis1 ve Ozellikle de is yetistirme telasi ile bas basa birakmaktadir.
Uzerinde zamanin yogun baskisini hisseden bir ydneticinin yapacagi en énemli is ise “zamani
yonetmektir”. Yoneticinin zamanini etkin bir sekilde yonetmesi de ancak sekreterinden
gorecegi destege baghdir. Ciinkii yoneticiye islerinde yardimci olacak ve ona zaman
kazandiracak Oncelikli kisi sekreteridir. Bu nedenle sekreterin zaman ydnetimi konusunda
bilingli olmas1 ve kendi zamanini etkin ve verimli olarak kullanmasi1 gerekmektedir. Kendi
zamaninin etkin ve verimli kullanan bir sekreter, yoneticiye zamanini yonetmesi konusunda
yardimci olacak ve dolayisiyla da oOrgiitiin basarisinda onemli bir rol oynayacaktir. Ancak,
sekreterin bu alanda basar1 gosterebilmesi icin kendisinin ve yoOneticisinin zamanini ¢alan

zaman tuzaklarini bilmesi ve bunlara karsi 6nlem almas1 gerekmektedir.

Orgiitlerin ya da insanlarin sahip oldugu diger kaynaklardan oldukea farkli dzellikler

tagiyan zamanin etkili ve verimli olarak kullanilabilmesi i¢in basta yoneticiler dahil olmak
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lizere tlim Orglit calisanlarinin zaman yonetimini aktif olarak uygulamalar1 gerekmektedir. Bu
da ancak, giinliik olaylarin siirekli olarak takip edilmesini ve analize tabi tutulmasini

gerektirmektedir.

Zaman kullanim kisilik 6zelliklerinin ve aligkanliklarin bir islevi olduguna gore bu
aligkanliklarin degistirilmesi ve zamani etkili kullanmak i¢in ¢aligilmasi gerekir. Bunun
yaninda Orgiit yoneticileri calisanlarin zamanlarint verimli ve etkin kullanmalarina engel
olacak gerekli oOrgiitlemeyi de saglamalidir. Bagka bir ifadeyle yoOnetim, calisanlarin

zamanlarini etkili ve verimli kullanabilecekleri bir ortam olusturmalidir.

Orgiit calisanlarnin ve sekreterin gorevlerini etkin ve verimli olarak yerine
getirebilmesi i¢in yonetime diisen dnemli bir konu da egitimdir. Sekreterin kendi zamanini
etkin ve verimli kullanmas1 ve bu konuda gdsterecegi performans yoneticisinin zamanini
verimli kullanmasini saglayabilecektir. Bu nedenle sekreterlerin zamanin verimli kullanilmasi
konusunda basar1 gdsterebilmesi ve bu alanda olumlu aliskanliklar edinebilmesi agisindan

egitimine onem verilmelidir.

Sekreterin zamanimni verimli kullanmasini etkileyen etkenlere bakildiginda bunlarin
birisinin de kisilik 6zellikleri oldugu goriilmektedir. Bu nedenle sekreterin gorevini basarilt
bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in olumlu kisilik 6zelliklerine ulasmaya caligsmasi ve ¢alisma
aligkanliklarin1 bu yonde degistirmesi gerekmektedir. Bu konuda sekretere en ¢ok yardimci
olabilecek konu ise egitimdir. Sekreterin zamani verimli kullanmasini etkileyen diger 6nemli
faktorlerden birisinin de mesleki bilgi ve yetenekler oldugu goriilmektedir. Sekreterin sahip
oldugu bilgi ve yeteneklerini calistigi orgiitte kullanmaya c¢alismasi, kendini bu konuda
stirekli olarak gelistirmesi, biiro makinalar1 ve bilgisayar programlarini kullanabilmesi ve iyi
bir iletisim yetenegine sahip olmasi gerekmektedir. Ayrica sekreterin mesleki basart icin
kendi alaniyla ilgili gelismeleri takip ederek, bu gelismelere uyum saglamasi ve bunlart i

yerinde kullanmak i¢in ¢aba gostermesi gerekmektedir.

Zaman; orgiitler, yoneticiler ve tiim Orgiit calisanlar1 i¢in 6nemli bir kaynaktir. Bu
nedenle zamani israf etmeden calismak &rgiitiin en nemli ilkesi olmalidir. Orgiitiin ve
yoneticinin etkinligini zamanim kullanim sekli belirlemektedir. Dolayisiyla yoneticilerin
etkinligi sekreterinin zamani etkin kullanmalarina baghdir. Sekreterlerin zaman ydnetimini
etkileyen faktorlerin ele alindigir bu calismada sonug olarak sekreterlerin zaman yoOnetimi
yeteneklerini gelistirmeleri gerektigi ortaya ¢ikmistir. Ayrica agirlikli faktér degerlerine gore
yapilan performans siralamasina gore zamanmn kullanimi arasinda kamu ve 06zel sektor
orgiitlerinde calisan sekreterlerin performanslari arasinda belirgin bir farkliligin olmadigy,

egitim ve is deneyimi ile cinsiyetin ayirt edici 6zellikler oldugu ortaya ¢cikmustir.
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