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Ozet

Isletmelerin yasamim stirdiirebilmesi icin iiretim ne kadar dnemliyse, drgiit islerinin takibi acisindan da
biiro isleri o denli 6nemlidir. Sanayi devriminden sonra iiretimde yasanan gelismeler biiro faaliyetlerini
orgutlerin vazgecilmez unsurlarindan biri kilmistir. Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
kapsaminda sunulan mifredatla 6grencilerin giiniimiiz is yasaminda biro yoneticileri ve yonetici
asistanlarindan beklenilen sorumluluklar1 yerine getirebilmeleri hedeflenmektedir. Eskisehir Meslek
Yuksekokulu egitim-6gretime, 24. 09.1990 giin ve 10/1 sayili Senato karari ile 8 Ekim 1990’da
baglamustir. Eskisehir Meslek Yiiksekokulu kapsaminda 32 yillik gegmisi olan Sekreterlik Egitimi bu
anlamda i¢ ve dis paydaslar, sektor ve akademi cercevesinde degisen, gelisen bir profili genel hatlariyla
yansitabilecek ve zaman igerisindeki yayilim siireglerini sergileyebilecegine inanilmaktadir. Program
kapsaminda ilk yildan itibaren ortalama her 5 yilda bir koklii miifredat diizenlemesi yapilmis ve son
diizenleme 2022’de gergeklestirilmistir. Dersler ve igerikleri, egitim amaci, ihtiyag analizi, dis paydas
gorlisii, 0grenci ve mezunlarin goriisii ve yurti¢i ve yurtdisindaki diger Biiro Yonetimi ve Ydnetici
Asistanlig1 Programlarinin incelenmesi sonucunda belirlenen ¢ergevede giincellenmistir. Bu ¢aligmada
Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi miifredatinin tarihsel
degisimi yansitilarak 2022 egitim Ogretim yilinda uygulamaya konulan yeni miifredatin igerigi ve
degisiminin mevcut ve olast paydaglara (6grenciler, mezunlar, igverenler, akademi) ilan edilmesi
amaclanmaktadir.
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Abstract

How important production is for businesses to survive, office work is just as important in terms of the
follow-up of organizational work. The developments in production after the industrial revolution have
made office activities one of the indispensable elements of organizations. With the curriculum offered
within the scope of the Office Management and Executive Assistant Program, it is aimed that the
students will be able to fulfill the responsibilities expected from office managers and executive assistants
in today's business life. Eskisehir Vocational High School started education on October 8, 1990, with
the decision of the Senate on 24.09.1990 and numbered 10/1. Secretariat Education, which has a 32-
year history is believed to be able to reflect, a changing and developing profile within the framework of
internal and external stakeholders, the sector and academia, and exhibit its diffusion processes over time.
Within the scope of the program, a fundamental curriculum arrangement was made on average every 5
years from the first year, and the last arrangement was made in 2022. The courses and their contents
have been updated and determined within the framework as a result of the educational purpose, needs
analysis, external stakeholder view, opinions of students and graduates, and examination of other Office
Management and Executive Assistant Programs at home and abroad. In this study, it is aimed to
announce the content and change of the new curriculum implemented in the 2022 academic year by
reflecting the historical change in the curriculum of the Eskisehir Vocational High School Office
Management and Executive Assistant Program to existing and potential stakeholders (students,
graduates, employers, academia).

Keywords: Office Management, Executive Assistantship, Secretariat, Diffusion of Innovations,
Curriculum.
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Giris

Bu caligmada biiro yonetimi ve yOnetici asistanligi alanindaki profesyonel sekreterlik egitimi
pratiklerinin ¢ikis noktasi olarak kabul edilen alana iliskin yurtici ve yurtdis1 onlisans ders
planlarinin incelenmesi g¢ergevesinde, biro yonetimi ve yonetici asistanligi 6n lisans
programlarinin gilincel yetkinlikleri kazandirma konusundaki adaptasyonu belirlenmeye
calisilmistir. Bu adaptasyonlar ele alinirken yayilim ¢ergevesinde degerlendirilmis ve 6zellikle
alandaki glincel ve ihtiya¢ duyulan yetkinliklere gore davranis degisikliklerinin ne Ol¢iide
gergeklesme potansiyeli oldugunun ortaya konulmasma da bir zemin hazirlamistir.
Epistemolojik acidan ele alindiginda yayilim kavrami yayilma kavrami ile karistirilmaktadir.
Yayilma genellikle sayisal verilerin artma hiz1 ve c¢esitliligi olarak ifade edilirken yayilim
olgularin nitel boyutuyla da ilgilenmektedir. Yayilim kavrami bir diisiincenin, fikrin kiiltiirel
anlamda benimsenerek sadece tutumlarda degil, ayn1 zamanda davranis bicimlerinde de
degisikligin olusmasi olarak ifade edilmektedir. Bu dogrultuda ¢alisma kapsaminda dokiiman
analizi yontemi kullanilarak, alan egitiminde zirvede yer alan ve iilkemizdeki Blro Yonetimi
ve Yonetici Asistanligi (BYYA) programlarina karsilik gelen yurtdisi egitim kurumlarinin
miifredatlar1 ve Tiirkiye’de 2021 tarihli YOK Atlas’a gore ilk 5°te yer alan BYYA 0n lisans
egitimi miifredatlart; ders sayisi, ¢esitliligi, zorunlu ve segmeli dersler gibi bilgiler agisindan
analiz edilmistir. Sonug olarak; incelenen program igeriklerinin mezunlarin is hayatina

dogrudan atilmasini hedefledigi i¢in yenilenmesi gerektigine karar verilmistir.
Kuramsal ve Kavramsal Cerceve
Yayilim

Yayilim konusunun tarihine bakildiginda temelde sosyolojik olarak ele alinan bir kavram
oldugu ve yakin donemlerde ¢esitli uzmanlagma alanlarinda ortaya ¢iktig1 sdylenebilir. Yayilim
kavrami diisiincelerin ve bunun sonucunda kiiltiirin farkli alanlara ya da bireylere dagilmasi
olarak ifade edilmektedir (Ataman, 2003). Ayni noktadan hareketle Tiirk Dil Kurumu (TDK)
da yayilim kavramimi “bir diisiincenin, kiltiiriin belli bir noktadan baska bircok alana
dagilmas1” (TDK, 2022) seklinde ifade etmektedir. Ayni zamanda “yayilim, bir yeniligin sosyal
sistemin tiyeleri arasinda zaman icerisinde belirli kanallar araciligiyla iletildigi bir slire¢ ve yeni
fikirlerle 1lgili mesajlarin oldugu 6zel bir iletisim tiiri” olarak ifade edilmektedir (Rogers, 1983,

s.5).

Yayilim kavrami Er¢ek’in (2002) belirttigi iizere genellikle kullanim bakimindan belirli bir

yonetim fikri veya uygulamasinin belirli bir orgiitsel topluluk i¢inde nasil yayildigini
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anlamlandirmak igin kullanilmaktadir (Sen ve Tasci, 2022, s.2). Bu noktadan hareketle Biro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi kapsaminda ele alinan miifredatlarin, 6grencilerin
mezun olduktan sonra yer alabilecegi potansiyel alanlardaki etki diizeyini belirlemek 6nem
tagimaktadir. Arastirma bu etki diizeyinin gelecek arastirmalarda belirlenmesine yonelik olarak
da bir kap1 acabilecektir. Ancak benzeri aragtirmalarin gergeklestirilebilmesi i¢in de mevcut

durumun analizine ihtiyag vardir.

Yiiksekogretim kurumlarinin miifredatlarinda yer alan derslerin uygulanma big¢imleri ve dersi
veren Ogretim elemaninin dersi aktarma sekilleri gibi parametrelerin yayilim kapsaminda
meydana getirdigi degisiklikler de yayilim siirecinde 6nemli rol oynamaktadir. Arastirmada
miifredatlarin gegmis ve mevcut durumu ortaya ¢ikarilmak istendigi i¢in orgiitsel davranis ve
insan kaynaklar1 konu basliklar1 kapsamina giren 6gretim elemani davraniglar1 kapsam dis1

birakilarak derslerin kataloglarda yer alan tarihsel siralamalari iizerinde durulmustur.

Dogal olarak, zaman i¢inde incelendiginde bu yayilimin hizinda ve yontemlerinde degisiklikler
meydana gelebilmekte, hatta bu yayilimi tetikleyen baglamsal 6zellikler ve yayilimi siiriikleyen
aktorlerin kimlikleri ve birbirleriyle iligkileri de degisebilmektedir. Bu iliski kapsaminda
yayilim igerisinde aktdrlerin ve olusturduklar1 sdylemlerin etkilesimi de 6nemli bir hale
gelmektedir (Ergek, 2004, s. 132-135). Yuksekogretim ¢ergevesinde 6zellikle miifredat konusu,
esit egitim hakki kapsaminda kural koyucu olan Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) tarafindan ortak
bir ¢ercevede ele alinmaktadir. Dolayisiyla alanda yer alan aktorlerin baska bir deyisle Meslek
Yiiksekokullarmim (MY O) miifredatlar1 ve ders igerikleri benzer bir yapiya biiriinmektedir. Bu
benzerlik kavraminin esas noktasini ise DiMaggio ve Powell’in (1983) bahsettigi iizere
kurumsal baskilar olusturmaktadir. Kurumsal baskilarin sebepleri alanlara gore farkliliklar
gOstermesine ragmen yiiksekdgretim kurumlari arasindaki benzerlikler ozellikle kural
koyucunun zorlayici esbigimlilik baskilar1 dolayisiyla meydana gelmektedir. Bununla beraber
kural koyucu tarafindan ihtiya¢ analizleri dogrultusunda belirlenen ancak kurumlara da
esneklik pay1 birakilan (6rnegin, bolgesel ihtiyaclara gore se¢imlik ders konulmasi) bir yapi

icerisinde mufredatlar olusturulmaktadir.

Kamu politikalar1 igerisinde yayilim mekanizmalari, uluslararast kuruluslarin karsilikli
ogrenme ve bilgi paylasimi, epistemik (bilgi ve kavrama menseili) topluluklarin bir araya
gelmeleri, bilgi tiretimi ve bu bilgilerin kullanimi, ortak iiretilen politikalarin tiyeler tarafindan
uygulanma zorunlulugu nedeniyle benzerlik g6stermektedir (Gurer vd., 2016, s.32).

Yiiksekogretim kurumlar1 ve 6zelinde Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi miifredatlarinda
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bu alan igin yetkin bireylerin diger bir ifade ile TDK’da agiklandig1 gibi “gerekli olgunluga
erismis, olgun, kamil, miikemmel” (TDK, 2022) kisilerin yetistirilmesi, mezun edilen bireylerin
sektor icerisinde kendi alanlar1 igerisindeki is pozisyonlarinda yer almalar1 ve nihayetinde bu
alandaki verimliligin arttirilabilmesine katkida bulunmak amaciyla miifredatta yenilikler

gerceklestirilmektedir.
Yeniliklerin yayilim

Sosyal bir sistem icindeki tim bireyler ve aktorler -ki konu dahilinde Biro Yoénetimi ve
Yonetici Asistanligl programlarina sahip olan iiniversiteler- aynm1 anda yenilik kavramini
benimsememekte, fikirleri -ve ders Onerilerini- belirli zaman dilimlerinde farkli benimseme
kategorileri kapsaminda ele almaktadirlar. Yenilik¢ilik kavraminin biligsel ya da tutumsal
degisimden c¢ok davranigsal bir degisimi ifade etmesi (Rogers, 1983, s.242) miifredatlarini
yenilemek isteyen aktorlerin benimseme zamanlarini dogru stratejiler altinda ele almasini
gerektirmektedir. Stratejilerin dogru bir bigimde olusturulabilmesi i¢in de alandaki ihtiyacin
dogru bir bigimde belirlenmesi ve giiniimiiz kurumlarinin beklentilerini karsilayabilecek bir

yapida olmas1 gerekmektedir.
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Kaynak: (Rogers, 1983, s. 243)’dan uyarlanmuistir.
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Sekil 1’de yeniliklerin benimsenme diizeyleri zamansal olarak ifade edilmektedir. Yeniliklerin
benimsenmesi zaman igerisinde ya kiimiilatif S egrisi bigiminde ya da normal dagilimda olan
can egrisi biciminde ger¢eklesmektedir. Zaman degiskeni arastirmacilara benimseme
kategorilerini siiflandirma konusunda yardim etmekte ve yayilim kivrimlarinin ¢izilmesini
saglayabilmektedir. Yeniligi benimseme kavrami zaman igerisinde yer alan belirli frekans
temelinde normal dagilim egrisi gostermektedir. Eger yenilikleri benimseyenler
kimdlatif/birikerek artiyorsa diger bir ifade ile verilerin birikmesi suretiyle st iiste toplandigi
bir yapidaysa sonu¢ S egrisi bigiminde olmaktadir (Rogers, 1983, s.243). BYYA
programlarinin 6grencilerinde ortaya ¢ikmasini istedigi egri normal dagilim olarak ifade edilen
egri degil, Rogers’in da iizerinde durmus oldugu S egrisidir. S egrisi ile kabullenilen yenilikler
davranigsal degisimi meydana getirebilecektir. Dolayisiyla miifredattaki yenilikler kapsaminda
ders programlarina dahil edilen derslerin 6zellikle davramigsal degisiklikleri meydana
getirebilecek stratejiler lizerinden ele alinmasi gerekmektedir. Diger bir ifade ile mezunlar ile
is basvurularmi gerceklestirecegi kurumlar arasindaki uyumun saglanmast ve kurumsal
niteliklerin mezunlar tarafindan igsellestirilmesi gerekmektedir. Ornek olarak teknoloji tabanl
bir kurumda adaydan teknoloji okuryazarligi konusunda yeterli bilgiye sahip olmasi
beklenecekken dagitim ve satis kanallarinin 6ncelikli oldugu bir kurumda ise telefon protokolii,
gorgii kurallari, prezentabl olabilme gibi konularda kurumu temsil edebilecek bilgi diizeyi
aranacaktir. Ayni zamanda bu durum heves/moda ikilemini de ortaya koymaktadir. Bu ikilemin
“moda” tarafinda miifredat kapsaminda meydana gelen yenilikler, 6grencilerin davraniglart
iizerinde rasyonel bir gelisme bagka bir deyisle “akla uygun, aklin kurallarina dayanan, 6l¢ili,
ussal, hesapli” (TDK, 2022) bir gelisme yasanmasini saglamalidir. Bir uygulamanin moda
olarak ifade edilebilmesi icin alan ya da cevre icerisinde mesruiyetini kanitlamis aktorler
tarafindan kabul goérmesi gerekmektedir (Abrahamson, 1996). Eger gerceklestirilen
degisiklikler belirli bir olgunluk seviyesine ulagsmiyorsa ve kisa bir siire sonra yeniden
degistirilmeye ihtiya¢ duyuluyorsa bu durum yapilmis olan degisikliklerin gelip gegici
oldugunu gostermektedir. Bu da ikilemin “heves” tarafini ifade etmekte ve degisikliklerin heves
kapsaminda ele alindigin1 dogrular nitelikte olmaktadir. Ayrica miifredatlarindaki yeniliklerin
uygulama sureclerinde taklit unsurlarinin etkisiyle moda derslerin populeritesi azalmaya
baglayabilmekte ve bunun Gzerine ilgililer tekrar bir yenilik ger¢eklestirme telasina girmektedir.
Ancak gozden kagirilan en 6nemli nokta yenilenen derslerin ¢iktilarinin ve geri doniislerinin
dogru bir bi¢cimde alabilmesi diger bir ifade ile ilgili derslerin hedeflerine ulastiginin

belirlenebilmesi icin belirli bir sureye ihtiyag duyulmasidir. iste bu noktada miifredat



Bagspinar, O N. & Sen, O. & Demirhan, T., B. (2023). Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Miifredatindaki Degisimlerin
Yeniliklerin Yayilimi Kapsaminda Degerlendirilmesi. Anadolu Universitesi Mesleki Egitim ve Uygulama Dergisi
(ANAMEUD), 2(1): 1-25.
yenilenirken karsilagilan ikilemlerin dogru stratejiler planlanarak ele alinmasi O6nem
tasimaktadir. Bu stratejiler planlanirken de mezunlarin i imkani bulabilecekleri alanlarin

ihtiyaclarinin dogru bir bi¢cimde belirlenebilmesi ve giincel sektorel yeniliklerin takip edilmesi

gerekmektedir.

Stratejiler  belirlenirken  yapilan ihtiyag analizleri dogrultusunda degisikliklerin
gerceklestirilmesi ve uzmanlik alanlarindan uzaklagsmadan bu yeniliklerin “birbiriyle iligkileri
karsilikli olarak yonlendirilmis olan (yani Kkiiltiirel olarak yapilanmis ve paylasilmis bir
beklentiler sistemiyle tanimlanan) ¢ok sayida bireyin etkilesiminin teskil ettigi”
(sosyolojisi.com, 2018) sosyal sistem kapsaminda ele alinmasi gerekmektedir. “Kisilerin bir
kurum veya kurulusla ilgili ortak kanaatini, o kuruma bakisini ve o kurumun toplumdaki algisini
ifade eden” (Innogate, 2022) Kurum itibarina 6nem verilirken alanda ihtiya¢ duyulmayan
uzmanliklara sahip c¢iktilarin alinmasi yayilim siirecine olumsuz etki edecektir. Dolayisiyla
sosyal sistemin yapisi, sistemde meydana gelecek yeniliklerin yayilimini kolaylastirabilen ya

da engelleyebilen 6zellikte olabilmektedir.
Mifredat kavram

Bu noktada ilk 6nce miifredat kavramu ile iliskili egitim kavramini tanimlamak gerekir. Egitim;
kisiliginin gelistirilmesi yoluyla bireyin yetiskin yasamina hazirlanmasini temel alan ve bireye
gereken her tirlii bilgi, yetenek ve tutumu kazandirma siirecidir (Tezcan, 1997, s.3). Egitim
stirecinden gegen bireyin davraniglarinda bir degisim olmasi beklenmektedir. Okulda dizenli
bir sekilde gerceklestirilen, belirli bir yas grubunda ve benzer diizeydeki bireylere amaca uygun
hazirlanmig bir programla verilen egitime 6rgiin egitim adi verilirken (Hacioglu vd., 2008, s.4)
belirli meslekler ile ilgili gerekli bilgi, beceri ve yetenekleri vermeyi amaglayan egitime ise
mesleki egitim adi verilmektedir (Ivan ve Albu, 2014, 5.77). Mesleki egitimi gerekli kilan unsur
mesleklerde ve is pozisyonlarinda gorulen cesitliligin artmasidir. Mesleki egitim, meslegin

nitelik ve niceliginin beklentilerine tiim paydaslarin uyum gosterebilmesini amaglamaktadir.

Bir egitim kurumundan mezun olmak veya bir alanda uzmanlagma saglamak amaciyla
tamamlanmas1 gereken ders ve konular1 kapsayan plan miifredat olarak adlandirilmaktadir
(Gorgen, 2014, s.9). Miifredat planlama siirecine miifredat gelistirme ad1 verilir. Ogrencilerin
ogrenme ihtiyaclarini karsilayabilecek bir miifredat gelistirmek igin ihtiyag analizi yapmak
(Glleg, 2013, s.41), mesleki alandaki gelismelerin yoniinii saptamak ve mezunlarin ¢alisacagi
sektor beklentilerini tanimlamak gerekir. Bu amagla EMY O biinyesinde s6z konusu ¢aligmalar

periyodik olarak yapilmaktadir. Nitelikli isgiicli yetistirilmesini hedefleyen mesleki egitim,
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istihdamin ve {lilkesel rekabet giiciiniin artirilmasi ve kalkinmanin hizlandirilmasi agisindan
biliylik 6nem tasimaktadir. Bu nedenle basta teknoloji olmak iizere ¢esitli dgeler tarafindan

etkilenen mesleki egitim miifredatinin zaman iginde degistirilip yenilenmesi gerekmektedir

(Karabulut ve Marul, 2011, s.78).
Blro yonetimi ve yonetici asistanligt programi

Tiirkiye’de tniversitelerin 6rgiin, ikinci 6gretim ve agikdgretim de dahil olmak tizere 135
boluminde biiro yonetimi ve yonetici asistanligiyla ilgili programlar mevcuttur. Mezunlarin
istihdam edilme imkaninin ¢ok olmasi bu boliimlere olan ilgiyi artirmaktadir. Bu konuda
yapilan bir arastirmada elde edilen sonuca gore, Tiirkiye’nin biiyiime hizi ve mezun verilen
ogrenci sayisit dikkate alindiginda, piyasadaki sekreteryal hizmetler hususunda talep
karsilanamamakta ve istihdam agi181 her y1l biiyiimektedir (Halic1, Y1lmaz, & Kasimoglu, 2012,
5.195). Bu sebeple; sektorin kalifiye biro eleman: ve yonetici asistani ihtiyacini karsilamada

Meslek Yiiksekokullaria biiytik gorevler diigsmektedir.

Anadolu Universitesinin temelini, 1958’de kurulan Eskisehir Iktisadi ve Ticari ilimler
Akademisi olusturur. 1982°de Anadolu Universitesine doniisen kurum, kisa zamanda yalnizca
tilkemizin degil diinyanin en biiyiik {iniversiteleri arasinda da ¢agdas, dinamik ve yenilik¢i bir
tiniversite olarak yerini almistir. 1990 yilinda agilan Eskisehir Meslek Yiiksekokulu (EMYO)
Anadolu Universitesinin Yunusemre Yerleskesinde yer almaktadir. 2 yillik 6n lisans egitimi
veren EMYO Anadolu Universitesi’nin en eski ve kokli meslek yiiksekokulu unvanina sahiptir.
EMYO’da ag¢ilmis olan ilk iki programdan biri BYYA programidir. Zengin akademik
kadrosuyla yiiksek kaliteli egitim verilen yiiksekokulda; program bazinda sanayi, ticaret ve
hizmet sektorleri basta olmak tizere kurumlarin rekabet giiglerini artiracak yonde nitelikli biro
elemani ve ydnetici asistani yetistirmek, ayrica is diinyas1 ve toplumla karsilikli yarar esasina
dayali bir iletisim ve is birligi icinde bulunmak amaglanmaktadir. Egitim hizmetini sunarken

de rekabet, verimlilik ve kalite esas alinmaktadir.

Sanayi devriminden sonra iiretimde yasanan bas dondiiriicii gelismeler biiro faaliyetlerini
dolayisiyla biiro elemanlarini ve yonetici asistanlarini Orgutlerin vazgegilmez dgelerinden biri
haline getirmistir. Isletmelerin varligini siirdiirebilmesi icin tretim ne kadar 6nemliyse, 6rgiit
islerinin takibi agisindan da biiro isleri o denli 6nem arz etmektedir. Giiniimiiz cagdas
isletmelerinde gorev alan biiro yonetimi ve yOnetici asistanligi mezunlari, yoneticinin drgutsel
ve yonetsel gorevlerinde yoneticiyi zaman yOnetimi, toplanti yonetimi, iletisim vb. gibi her

bakimdan destekleyen, yoneticinin yoklugunda gorevlerinin aksamasii dnleyen, olumlu bir

8
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orgutsel imajin olusmasina katkida bulunan, ekip oyuncusu olarak gorev ifa eden, kariyer ve is
planlamasi ve iligki uzmanlig1 yapan aktorler olarak 6nem kazanmaktadir. Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligi Programi kapsaminda sunulan derslerle mezunlarin gliniimiiz ¢alisma

hayatinda gorevlerini yerine getirebilecekleri bilgi birikimine sahip olmalar1 hedeflenmektedir.
Yontem

Bu calismada Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
mifredatinin tarihsel degisimi yansitilarak 2022 egitim 6gretim yilinda uygulamaya konulan
yeni miifredatin igerigi ve degisiminin mevcut ve olasi paydaglara (6grenciler, mezunlar,
igverenler, akademi) ilan edilmesi amaglanmaktadir. Ayrica BY YA programlarinda ele alinan
ders miifredatinin tarihsel siire¢ kapsaminda yayilim siirecleri incelenmeye calisiimistir.
Mdfredatlar yillar igerisinde degisen kosullarla birlikte giincelligini yitirmis ve islevini
kaybetmistir. Derslerin bir kismi ise zamana karsi direnmis ve halen mufredatlarda yerini
korumaktadir. Zamana kars1 koyabilen derslerin miifredata girdikleri donemin gergekligini
yansitmakla beraber cagimizin ihtiyaglarina uyumlandiklart da gozden kagmamaktadir.
Alandaki gelismeler, biiro alanindaki gelismeler ve yonetici asistanliglr mesleginin giliniimiiz
sartlarina uyumlanmasi gerceginden yola cikarak miifredatta yer alan derslerin yenilenmesi
kabulu ortaya ¢ikmistir. Bu kabul sonucunda ortaya ¢ikan varsayimlardan hareketle yeni bir
mifredat ortaya koyan aktor ya da aktorler (BYYA bolimleri), diger aktorler (BYYA
bolimleri) tarafindan izlenerek alanda derslerin yayilimi konusunu ortaya ¢ikarmistir. S6z

konusu kabul ve varsayimlar sonucunda asagidaki dnermede bulunulmustur.

Onerme: Alandaki gelismelere bagh olan bir BYYA miifredatinin, mezunlara rasyonel bir
bakis agis1 kazandirmasi ve alanda yer alan yoneticilerin (isverenlerin) de gelismelere bagh ve
icsellestirilmis uzmanlik davraniglarina sahip olan mezunlar tercih etmesiyle is siirecleri

istenilen verimlilige sahip olabilecektir.

Onerme dogrultusunda ise ¢alismanin arastirma sorusu su sekilde ifade edilmekte ve yanitlari

aranmaya calisilmaktadir:
- EMYO-BYYA’nin kurulus asamasindan bu yana gergeklestirilen miifredat
degisikliklerinin yillar i¢erisindeki yayilimi nasil gerceklesmistir?

Calisma nitel bir inceleme olarak yapilandirilmis olup arastirma deseni dokiiman analizidir.
Dokiiman analizi, durum ya da olgularla iligkili bilgi tasiyan yazili kaynaklarin incelemeye tabi

tutularak degerlendirilmesidir (Yildirim ve Simsek, 2016, s.189). Bu dogrultuda dokiiman
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analizi deseni ile bilimsel incelemelerin veri kiimesi olusturulmakta ve ihtiya¢ duyulan analiz,

aciklama ve yorumlar gerceklestirilebilmektedir.

Analiz ve Bulgular

Bu bolimde EMYO-BYYA programi kapsaminda yapilan miifredat degisikliklerinin tarihsel
yayilim1 yer almaktadir. Program miifredatinda yer alan derslerin 1990 yilindan itibaren 5 yillik
donemlerde ele alindigi ve diizenlenme c¢abasma girildigi goriilmektedir. Buna gore
yiksekokulun kurulus yil1 olan 1990 yilindan itibaren ya da miifredata konuldugundan bu yana
mifredatta yer alan ve adi ya da yariyili degisse bile igerikleri ayni ya da benzer olan zorunlu

derslerin Cizelge 1’deki gibi oldugu bulgulanmustir:

Cizelge 1: 1990 Yilindan itibaren ya da Miifredata Konuldugundan Bu Yana Mufredatta Yer
Alan ve Adi1 ya da Yariyili Degisse Bile Icerikleri Aymi ya da Benzer Olan Zorunlu Dersler

Bilgisayar icerikli dersler? (1990-2022)

Temel Hukuk/Hukukun Temel Kavramlari/Genel Hukuk Bilgisi (1990-2022)

Genel Isletme (1990-2022)

Genel Ekonomi/lktisada Giris (1990-2022)

Genel Muhasebe (1990-2022)

Biiro Ydnetimi (1990-2022)

Yonetici Asistanligi (1990-2022)

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi I-11 (1990-2022)

Turk Dili I-11 (1990-2022)

Ingilizce I-11 (1990-2022)

Mesleki Ingilizce (1990-2011)™ [s [ngilizcesi I, 1l (2022)

Biro Otomasyonu (1990-2001)™= B;iy-olarda Teknoloji Kullanimi (2002-2017)™ Giincel Bilgi ve lletisim
Teknolojileri (2022)

Tiirkce Is Yazismalar: (1995-1998) — Is Yazismalar: (1999-2001)™ \fosloki Yazismalar (2002-2021)mp
Is Yazismalar: (2022)

! Bilgisayar icerikli derslerin isimleri y1llara gore degisiklik gosterdigi igin genel bir ders kategorisi olarak bu
isim verilmistir.
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Biiro Uygulamalarr (1995-1999)™ Biiro Yinetimi Uygulamalar: (2018-2021)™=Sektorel Uygulamalar
(2022)

Protokol Bilgisi (2002-2022)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yukaridaki Cizelge 1°de goriildiigii gibi derslerin 12°si 1990 yilindan bu yana miifredatta yerini
korumakta 3 ders ise miifredatta yer aldig1 ilk tarihten bu yana yerini korumaktadir. Ozellikle
2000’11 yillarin baglarinda gergeklestirilen diizenlemelerin Milli Egitim Bakanligi ve
Yiiksekogretim Kurulu’nun ortaklasa siirdiirdiigiic Meslek Y iiksekokullar1 Program Gelistirme
Projesi kapsaminda ele alindig1 goriilmektedir. Sinavsiz gecis ad1 verilen uygulama kapsaminda
ogrenciler meslek liselerinden tiniversitelerdeki ilgili alanlara dogrudan gecis gerceklestirmis
ve mufredat (protokol bilgisi, kamu 6zel kesim yapis1 ve iliskileri dersleri gibi) bu siireg

kapsaminda yeniden ele alinmistir.

Cizelge 2: Gelismeler Nedeniyle Mesleki Segmeliye (M. Se¢meli) Doniisen Zorunlu Dersler

Halkla Iliskiler (Zorunlu) (1990-2011)™= t14iklq [liskiler (M. Secmeli) (2012-2022)

Kamu Ozel Kesim Yapisi ve lliskileri (Zorunlu) (2002-2011) ™=K 4y Ozel Kesim Yapisi ve lliskileri (M.
Secmeli) (2012-2022)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yukaridaki Cizelge 2’de goriildiigii gibi mufredattaki derslerin 2°si mifredata girdiklerinden
bu yana yerini korumaktadir ancak zorunlu ders statiisiinden mesleki se¢meli ders statusiine

gecmislerdir.

Cizelge 3: Gelismeler Nedeniyle Kapsami ve Ad1 Degisen Zorunlu Dersler

Daktilografi (1990-2001) ™= Klavye Teknikleri (2002-2022)

Dosyalama ve Arsivieme (1990-2015) ™=Belge ve Bilgi Yonetimi (2016-2021) ™=Belge Yénetimi ve
Dosyalama (2022)

Sekreterlik Davranislary (1990-2001) ™= y-gjitsel Davranis (2002-2022)

Ticari Matematik (1990-2021) ™= Genel Matematik (2022)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yukaridaki Cizelge 3’te gorildiigii gibi miifredattaki 4 dersin kapsami ve adi degismistir.
Daktilografi dersi daktilo ad1 verilen mekanik yazi makinelerinde metotlu yazmay1 6gretmeye

yonelik bir ders iken biiro teknolojisinde yasanan gelismeler yazismalarin bilgisayar ortaminda
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gerceklestirilmesini gerektirmis ve bu ders yerini klavye teknikleri dersine birakmistir. Ayni
sekilde Dosyalama ve Arsivleme dersi manuel dosyalama sistemlerini 6gretmeye yonelik bir
ders iken yine teknolojik degismeler dosyalama ve arsivlemenin agirlikli olarak elektronik

ortamlarda gergeklestirilmesini gerektirmis ve bu ders yerini Belge Yonetimi ve Dosyalama

dersine birakmustir.

Cizelge 4: Gelismeler Nedeniyle Kapsami, Adi ve Statiisti Degisen Zorunlu Dersler

Ornek Olay Analizi (M. Se¢meli) (2003-2011) ™= (rnek Olay Analizi (Zorunlu) (2012-2022)

Sunu Teknikleri (M. Segmeli) (2003-2011) ™= Sunu Teknikleri (Zorunlu) (2012-2021) ™= E|ektronik Sunum
Yazilimlar: (Zorunlu) (2022)

Genel Iletisim (Zorunlu) (1990- 2002) ™= (rgiitsel Iletisim (M. Se¢meli) (2003-2015) ™= Gygiitsel [letisim
(Zorunlu) (2016-2021)™= [ietisim (M. Secmeli)(2022)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yukaridaki Cizelge 4’de yer alan ilk iki ders mesleki se¢meli ders statiistinden zorunlu ders
konumuna gegerken zorunlu statiideki Genel iletisim dersinin bir dénem Orgiitsel iletisim dersi
ile yer degistirdigi ve son miifredatta yine Genel Iletisim dersinin miifredatta bu kez mesleki
secimlik olarak yer buldugu goriilmektedir. Avrupa Birligi’nin finanse ettigi ve alandaki kural
koyucu olan YOK’iin gelistirdigi insan Kaynaklarmi Mesleki Egitim Yoluyla Gelistirme
Projesi (IKMEP) kapsaminda 2010-2011 6gretim yilindan itibaren de miifredat degisikligine
gidilmistir.

Cizelge 5: Gelismeler Nedeniyle Once Statiisii Degistirilen Sonra Kaldirilan Zorunlu Dersler

Yonetim ve Organizasyon (Zorunlu) (2002-2011) ™Y gnetim ve Organizasyon (Secmeli) (2012-2015)

Sekreterlik Bilgisi (Zorunlu) (1999-2018) ™= Sekreterlik Bilgisi (M. Segmeli) (2019-2021)

Stres Yonetimi (Zorunlu) (1990-2002) ™=  Kriz ve Stres Yonetimi (Zorunlu) (2003-2011) ™=K riz ve Stres
Yonetimi (M. Se¢meli) (2012-2021)

Zaman Yonetimi (Zorunlu) (1995-2002) ™= 7aman Yonetimi (Secmeli) (2003-2011) ™= 7aman Y&netimi
(Zorunlu) (2012-2021)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yukarida Cizelge 5’de goriildiigii gibi miifredatta yer alan 3 zorunlu ders miifredatta 6nce

se¢meli veya mesleki segmeli ders statiisiinde yer almisken 2022 miifredatinda yer almamustir.

Cizelge 6: Gelismeler Nedeniyle Kaldirilan Zorunlu Dersler

12
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Ingilizce Is Yazismalari (1995-2001)

Ticari Bilgiler ve Belgeler (1999-2001)

Mesleki Ingilizce (1990-2011)

BYS Teknikleri (2000-2002)

Is Yeri Uygulamasi (2019-2021)

Is Yeri Egitimi (2019-2021)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Cizelge 6’da goriildiigii gibi 6 zorunlu ders miifredattan kaldirilmistir. Son iki sirada yer alan
dersler 3+1 (teorik — uygulama ders saatleri) egitim modeline gegildigi igin miifredatta yer
bulmus ancak bu modelin ¢esitli sakincalar dogurdugu gériildiigiinden —6zellikle pandeminin
bu yonde etkisi blyuktir- kaldirilmistir ve staj mufredatta 2022 yilinda ilk kez zorunlu ders

statlislinde yer almistir.

BYYA programi kapsaminda yer alan miifredattaki yeniliklerin yayilimi, alanda ihtiyag
duyulan yeniliklerin ve teknoloji konusunun gerektirdigi degisikliklerin etkisiyle birlikte yillar
icerisinde asagidaki gibi farklilagmistir:

Yapilan analizlere gore miifredatta yer aldiklari ilk yildan itibaren mesleki se¢meli ders
statiistinii koruyan ve 2022 yilinda yapilan EMYO-BY'Y A programi miifredatinda da kendisine

yer bulan mesleki se¢meli dersler Cizelge 7°deki gibidir.

Cizelge 7: Miifredatta Yer Aldiklari Ik Yildan Itibaren Statiisiinii Koruyan ve Giincel
Mifredattada Yer Bulan Mesleki Se¢cmeli Dersler

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku (1990-2022)

Etkili ve Giizel Konusma (1999-2022)

Insan Kaynaklar: Yonetimi (2002-2015) == /ysan Kaynaklar: Yénetimi (2022)

Cevre Koruma (2012-2021) ™= Cevre Koruma ve Iklim Degisikligi (2022)

Tiirk Isaret Dili (2013-2022)

Cagdag Yonetim Yaklasimlar: (2016-2022)

Ofis Ergonomisi (2016-2021)™= Biirolarda Ergonomi (2022)

Bilgisayar Destekli On Muhasebe (2008-2010) ™= \1,/q5ebe Yazilimlar: (2022)

Temel Ik Yardim (2012-2021) = i/ Yardim (2022)
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Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Gelismeler nedeniyle mesleki se¢meli statiisii degiserek 2022 miifredatinda zorunluya doniisen
ders ise -Meslek Etigi (M. Se¢meli) (2011-2021) ™= \feslek Etigi (Zorunlu) (2022)- meslek etigi dersidir.

Cizelge 8: Mufredat Giincellemelerinde Kaldirilan Mesleki Se¢meli Dersler

Toplantr Yonetimi (1999-2021)

Bireylerarasi lletisim (1999-2002) ™= Bircyierarasi lletisim (2019-2021)

Toplam Kalite Yonetimi (2002-2015)

Calisma Psikoloji (2002-2011)

Pazarlama Ilkeleri (2002-2015)

Girigimcilik (2002-2021)

Hizly Yazma ve Okuma (2003-2021)

Finansman ve Finansal Yatuim Araglart (2003-2011)

Yonetim Biligim Sistemleri (2003-2012)

Telefonda Etkili Iletisim (2012-2015)

Ofis Elemanlar: I¢in Sayisal Uygulamalar (2014-2015)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yukaridaki Cizelge 8’de goriildiigii gibi baz1 mesleki se¢imlik dersler daha 6nceki miifredat
giincellemelerinde miifredattan kaldirilirken Toplanti Y&netimi, Bireyler Arasi letisim,
Girisimcilik ve Hizli Yazma ve Okuma dersleri 2022 miifredatinda yer bulamamistir.
Gelismeler nedeniyle 2022 mufredat guncellemesiyle ilk kez agilan mesleki segimlik dersler

ise Cizelge 9’daki gibidir.

Cizelge 9: 2022 Mufredat Giincellemesiyle ilk Kez Agilan Mesleki Se¢meli Dersler

Gorsel Web Tasarimi

Ekip Yonetimi ve Liderlik

Is Yasaminda Proje Yonetimi
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Toplumsal Cinsiyet EsitsizIligi

Isletme Becerileri

Kariyer Yonetimi

Kisisel Finans Yonetimi

Almanca I-11

Fransizca I-11

Ispanyolca I-11

Rusca I-11

Temel Mutfak Uygulamalar:

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yapilan analizlere gore EMYO-BYYA programi mufredat guncellemeleriyle kendilerine yer
bulan ve son (2022) mufredat guncellemesinde de yer alan ortak se¢cmeli derslerin Cizelge

10°daki gibi oldugu bulgulanmistir.

Cizelge 10: 2022 Miifredatinda da Kendilerine Yer Bulan Ortak Se¢cmeli Dersler

Sanat Tarihi (1990-2022)

Beden Egitimi (1999-2022)

Tiirk Halk Miizigi (1999-2022)

Halk Danslar: (1999-2022)

Kaltarel Etkinlikler (2005-2022)

Salon Danslar: (2005-2022)

Topluma Hizmet Uygulamalar: (2008-2022)

Miizigin Tarihgesi (2012-2022)

Cumhuriyet Dénemi Tirk Tiyatrosu (2012-2022)

Goniilliiliik Calismalart (2019-2022)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Yapilan analizlere gore pandemi doneminde Ozellikle teorik derslerin Yiiksekogretim Kurulu
Kararlar1 dogrultusunda dijital ve uzaktan Ogrenme yoOntemleri ile gergeklestirilebilmesi
nedeniyle Acikogretim Fakiiltesi miifredatinda yer alan ve EMYO BYYA miifredatinda da

kendisine yer bulan ancak pandemi kisitlamalarinin kalkmasi ve orgiin egitimde ylizyiize
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egitime doniilmesiyle son mufredat glincellemesinde kaldirilan ortak se¢imlik dersler Cizelge
11°deki gibidir.

Cizelge 11: Pandemi Déneminde Mifredata Giren Ancak 2022 Miifredatinda Yer Bulamayan
Ortak Secmeli Dersler

Catigma ve Stres Yonetimi (2019-2021)

Felsefe (2019-2021)

Bireylerarast Iletisim (2019-2021)

Tkna Edici Ietigim (2019-2021)

Profesyonel Yasamda Imaj ve Itibar Yonetimi (2019-2021)

Sosyal Psikoloji 1 (2019-2021)

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Ozellikle de boliim ile ilgili uzmanlik alam gerektiren derslerin miifredat icerisinde yer aldig
ve yillar igerisinde yayiliminin gerceklestigi goriilmektedir. Alanin ihtiyaci dogrultusunda
miifredata eklenen derslerin biiro yonetimi ve ydnetici asistanligi kavramlarinin anlaminin
genislemesi dolayisiyla ele alinmasi ancak sosyal yapida meydana gelen degisim faktorlerinin
gozden kagirilmamast ve bu degisim faktorlerinin  uyumlanarak ortaya konulmasi
gerekmektedir. Bu dogrultuda sézkonusu programin miifredati asagidaki gibi yeniden

yapilandirilmistir:

Cizelge 12: Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Giincel Miifredati (2022)

LYaryll II. Yariyll
ZORUNLU DERSLER Teori+ ZORUNLU DERSLER Teori+
Uygulama Uygulama

Elektronik Kelime Isleme 2 Elektronik Hesap Tablolar 2

iktisada Giris 2 Genel Hukuk Bilgisi 2

Ingilizce I (ENG) 4 Ingilizce I1 (ENG) 4

Genel Isletme 2 Is Yazismalar1 3

Genel Matematik 2 Yonetici Asistanligi 3

Genel Muhasebe 2 Staj 5

Klavye Teknikleri 3 Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi Il | 2
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Biro Yonetimi 3 Tirk Dili 11 2

Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi I 2 Secmeli Dersler 2

Tark Dili | 2 Mesleki Secmeli Dersler 3

IIIL. Yariyill IV.Yaryll

ZORUNLU DERSLER Teori+ ZORUNLU DERSLER Teori+
Uygulama Uygulama

Elektronik Sunum Yazilimlari 2 Veri Yonetimi ve Raporlama 3

Orgiitsel Davranis 2 Gincel Bilgi ve fletisim | 3

Teknolojileri

Is ingilizcesi I 3 Meslek Etigi 2

Belge Ydnetimi ve Dosyalama 3 Protokol Bilgisi 2

Ornek Olay Analizi 3 Is Ingilizcesi II 3

Secmeli Dersler 4 Sektdrel Uygulamalar 5

Mesleki Se¢cmeli Dersler 13 Mesleki Se¢cmeli Dersler 10

MESLEKI SECMELI DERSLER | Teori+ SECMELI DERSLER Teori+
Uygulama Uygulama

Cevre Koruma ve Iklim Degisikligi | 2 Sanat Tarihi 2

(TR)

Insan Kaynaklar1 Yénetimi (TR) 2 Beden Egitimi 2

Iletisim (TR) 2 Tiirk Halk Miizigi 2

Mubhasebe Yazilimlart (TR) 3 Halk Danslar1 2

Gorsel Web Tasarimi (TR) 3 Kdltdrel Etkinlikler 2

Halkla iligkiler (TR) 3 Salon Danslar1 2

Burolarda Ergonomi (TR) 2 Topluma Hizmet Uygulamalari 2

Isletme Becerileri (TR) 2 Miizigin Tarihgesi 2

Kamu-Ozel Kesim Yapist ve iliskileri | 3 Cumbhuriyet Dénemi Tirk Tiyatrosu | 2

(TR)

Etkili ve Glizel Konusma (TR) 2 Goniilliiliik Caligmalari 3
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Cagdas Yonetim Yaklasimlari (TR) 3
Ekip Yonetimi ve Liderlik (TR) 3
Is Yasaminda Proje Yonetimi (TR) 3
Toplumsal Cinsiyet Esitsizligi (TR) 3
Tiirk Isaret Dili (TR) 3
Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2
Temel Mutfak Uygulamalari 2
Almanca I-11 3
Fransizca I-11 3
Ispanyolca I-11 3
Rusca I-11 3
Ik Yardim 2
Kariyer Yonetimi 3
Kisisel Finans Yonetimi 2

Kaynak: (Anadolu Universitesi, 2021)

Programin yapilandirilmasinda giiniimiiz BYYA 06gretiminin niteligi evrensel bi¢cimde ele
almmaktadir. Buna gore, dncelikle yerel diizeyde Tiirkiye’de Yiiksek Ogretime Gegis Sinavi
(YKS) yerlestirme sonuglarina gore en ¢ok tercih edilen okullarin miifredatlar1 incelenerek,
Tiirkiye’de Biiro Yonetimi alaninda en ¢ok ortaklasan dersler tespit edilmis, ardindan da
yurtdisinda “Office Administration” alaninda ve Onlisans diizeyine sahip olan okullarin
programlar1 incelenmistir. Buna gore, Tiirkiye’deki programlarin® ¢ogunun son yillarda
biitiinsel bir miifredat giincellemesine gitmedigi ancak yurtdisindaki programlarin ¢ogunda
biiro yoneticilerinin ¢ok daha ¢esitli yetkinliklere gereksinmesi sebebiyle bir¢ok farkli alandan

segmeli derslerin verildigi goriilmiistiir®. Bolimlerin miifredatlarinda goriilebilecegi iizere,

2 Yurtiginde incelenen YKS siralamasinda ilk 5°te yer alan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programlarina
sahip {iniversiteler; Baskent Universitesi, Dokuz Eyliil Universitesi, Hacettepe Universitesi, Istanbul Aydin
Universitesi, Marmara Universitesi olarak siralanabilir. Bu béliimlerin miifredatlarma ulagilabilecek web
sayfalarinin linkleri kaynakg¢ada gosterilmistir.

3 Yurtdisinda incelenen Office Management/Adminstration programlarina sahip iiniversiteler; Cincinati State
College, Medicine Hat College, Northern Lights College, Columbus State Community College, Mohawk
College, Seneca College, Conestoga College, Fanshawe College, Algonquin College, Bristol Community
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Tiirkiye’de incelenen bu iiniversitelerin BY YA programlarmin icerigi (Baskent Universitesi,
Hacettepe Universitesi, Marmara Universitesi, Istanbul Aydin Universitesi, Dokuz Eylill
Universitesi) oldukca benzer durumdadir. Bazi dersler hari¢ olmak iizere genel olarak ders
isimleri ve statiileri aynilasmistir. Bu durumun kural koyucu YOK tarafindan onlisans
egitiminin girdi ve ¢iktilarinin standartlagtirilmasi amacini tagidigini sdyleyebilmekteyiz. Tek
tek Universitelerin miifredatini olusturma motivasyonlarinin bilinmedigi g6z 6niinde tutularak,
Biiro Yonetimi Programlarinin bu standartlastirilmis hali yabanci iilkelerdeki orneklerle
karsilagtirildiginda daha da belirginlesmeye baslamaktadir. Nitekim yurtdisinda verilen Biiro
yonetimi egitimlerinde ders isimlerinin neredeyse tamami, ayni ders plani isleniyor dahi olsa
farklilagsmaktadir (Cincinati State College, Medicine Hat College, Northern Lights College,
Columbus State Community College, Mohawk College, Seneca College, Conestoga College,
Fanshawe College, Algonquin College, Bristol Community College, Wayne State College,
Montgomery County Community College, Owens Community College, Florida State College,
Chattanooga State Community College). Ornegin Tiirkiye’de neredeyse tiim Biiro Yonetimi
programlarinda yer alan “Ofis Programlar1” adli ders, yurtdisinda ayni igerige sahiptir ancak

farkl farkli isimlerle orgiitlenmektedir.

Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programinin miifredat
yapilanmasinda boliimde yer alan 6gretim elemanlarinin meslege yonelik vizyonunun diginda,
Tiirkiye’de incelenen {iiniversitelerin ders listesi ve yabanci programlarin miifredat: da etkili
olmustur. Buna noktada belirtilmelidir ki yeniliklerin yayilimi ger¢evesinde YOnetici Asistani
yetistirme siirecinde bu dersleri “taklit etme” bi¢ciminde bir uygulamadan ziyade ders
iceriklerinin sektoriin ihtiyaglar1 cercevesinde degerlendirilmesi ve eger gerekli goriiliiyorsa bu
dersleri miifredata “farkli ve daha islevsel isimlerle” dahil etme yolu se¢ilmelidir. Gegmisten
beri diger BYYA programlar ile ortak isimlerle yiiriitiilen zorunlu ve se¢meli derslerin bir

kismi1 da yine ayni sekilde 1sim ve kapsam degisikligine ugramiglardir.
Sonuc ve Degerlendirme

Yapilan dokiiman analizi sonucunda Anadolu Universitesi EMYO-BYYA Programi
miifredatinda 1990 yilindan beri siirekli program gelistirme ¢abasi i¢inde olundugu izlenmekle

birlikte koklii sayilabilecek degisiklik donemlerinin 5 y1llik periyotlarda oldugu goriilmektedir.

College, Wayne State College, Montgomery County Community College, Owens Community College, Florida
State College, Chattanooga State Community College’dir. Boliimlerin miifredatlarina erisim linkleri kaynak¢ada
gOsterilmistir.
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Ancak 2000’1 yillarin basinda yapilan degisikligin temel nedeninin Milli Egitim Bakalig1 —
Yiiksekogretim Kurulu (MEB-YOK) Meslek Yiiksekokullar1 Program Gelistirme Projesi
oldugu sdylenebilir. Bu degisiklikle meslek lisesi mezunlarinin iiniversiteler biinyesine sinavsiz
gegislerinin saglanabilmesi amaglanmistir ve kurulan komisyonla tim Meslek Y lksekokulu
(MYO) programlarinda gegerli olacak ortak bir miifredat belirlemislerdir. Tim MYO’larin
belirlenen bu mifredata 2002-2003 &gretim yilindan itibaren uymasi zorunlu tutulmustur. Bu
proje kapsaminda BYYA programlarina Protokol Bilgisi ve Kamu Ozel Kesim Yapisi ve

[liskileri gibi baz1 ortak dersler konulmustur.

Avrupa Birligi tarafindan finanse edilen ve YOK tarafindan gelistirilen insan Kaynaklarimi
Mesleki Egitim Yoluyla Gelistirme Projesinde (IKMEP) belirlenen ve tiim meslek
yiiksekokullarinda —iclerinde BYYA’nin da oldugu- en fazla 6grenciye sahip olan 15 farkh
program icin uygulanan hedefler, mifredatta Onerilen ve uygulanmasi istenen dersler
dogrultusunda 2010-2011 Ogretim yilindan itibaren EMYO BYYA miifredatinin da
giincellenmesi sonucunu dogurmustur (Ozhavzali ve Erduran, 2019, s. 150). Bdylelikle
uygulamadaki ders isimleri ve kredilerin ayn1 olmasi ve yatay gecis yapan 6grencilerin
gegcislerini kolaylagtirmak ve tiim Tiirkiye’de bulunan ayni programlarin es ve benzer olmasi

amaglanmistir.

Yukarida sozii edilen projelerin baglayiciligi nedeniyle EMYO’yu diger MYO BYYA
programlarindan ayiran hatta 6ne cikaran Ingilizce Is Yazigmalari gibi bazi derslerin de
kaldirilmas: gerekmis ya da bilgi iletisim teknolojilerine iliskin dersler yetersiz kalmistir.
Ilerleyen yillarda BYYA Programinin gelisen teknolojik diizeyi yansitacak, yoresel, bolgesel,
ulusal ve uluslararasi gereksinimleri karsilayacak sekilde is yasami ile koordineli olarak
yeniden ele alinmasi ve giincellenmesi kaginilmaz olmustur. Boylelikle 2010-2011 6gretim
yilindan itibaren EMYO BYY A programi da miifredatini yeniden bagimsiz olarak gelistirmeye

baslamstir.

2022 yilinda yapilan miifredat gelistirme calismasi ile programda pek cok ders ile ilgili
degisiklige gidilmis ve bu tarihe kadar programda hi¢ yer almamis dersler programa
eklenmistir. Daha 6nce EMYO BYYA programinda hi¢ yer almamis Gorsel Web Tasarimu,
Ekip Yonetimi ve Liderlik, Is Yasaminda Proje Yonetimi, Toplumsal Cinsiyet Esitsizligi,
Kariyer Yonetimi ve Kisisel Finans Yonetimi dersleri bu duruma 6rnek verilebilir. Kuskusuz
bu uygulamada yeniliklerin yayiliminin etkisi dnemlidir. Clinkii miifredat gelistirme galigmalari

strecinde yurt i¢i ve yurt dist yiiksekogrenim kurumlarmin ilgili mifredatindan da
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yararlanilmistir. 2021 yili YOK Atlas bilgileri dogrultusunda iilkemizde ilk 5°te yer alan diger
{iniversitelerin BY YA program miifredatlar1 da gézoniinde bulundurulmustur. Ornegin Gorsel
Web Tasarimi ve Sektor Uygulamalari dersleri s6zkonusu miifredatlardan esinlenilerek
miifredata eklenmistir. Yurt disinda ise Top Schools adi altinda yayinlanan ve Biiro Yodnetimi
Onlisans egitimi veren bagarili kurumlar listesinde yer alan kurumlarin miifredatindan
esinlenilerek Is Yasaminda Proje Y&netimi ile EKip Yonetimi ve Liderlik gibi dersler miifredata
eklenmistir. Ancak 2022 EMYO-BYYA miifredatinda gergeklesen ve belki de en onemli
yenilik istege bagli ingilizce hazirlik okuma imkan1 saglanmasidir. Mezunlarin is yasaminda
yabanct dil yeterliligine sahip olmasi beklendiginden BYYA programi oOgrencileri de
EMYO’nun diger program 6grencileri gibi 2022 egitim 6gretim yilindan itibaren talebi halinde

yabanci dil hazirlik egitimi alabilmektedir.

Toplum igerisinde yer alan bireyler yenilik kavramini kendilerini ait hissettikleri benimseme
kategorisi kapsaminda ele almakta ve bu benimseme durumu ise zamansal olarak farkliliklar
barindirmaktadir. Bu dogrultuda olusan yenilik ise biligsel ya da tutumsal degisimlerden ziyade
yayllim biciminde gerceklesen davramigsal degisimi ele alarak bireylerin davranislarinda
meydana gelen degisimleri konu edinmektedir. Biliro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligt
egitimlerinde gerceklesen yeniliklerin yayilimi siireglerin uygulanmasi asamasinda yeniligin
ogrenilmesi ve 6grenme iist limitlerine ulasilabilmesi ile zaman igerisinde S egrisine donen bir
hal almas1 beklenmektedir. Dis paydas goriislerinden hareketle alanin ihtiya¢ duydugu
yenilikler dogrultusunda ders programlarina dahil edilen dersler belirlenirken programin ¢iktisi
olarak mezunlarda davranigsal degisiklikleri meydana getirmesi amaglanmali ve bu dogrultuda
stratejilerin belirlenmesi gerekmektedir. Ancak stratejilerin planlanmasi konusunda alan
analizinin dogru bir bigimde yorumlanmasi gerekmekte, heves olarak ortaya ¢ikan olgularin
kiiltiirel degisime bir katkisi olmayacagimi ve bu durumun da davraniglarda amaglanan
degisikligi yaratmayacaginin gozoniinde bulundurulmasi gerekmektedir. Kiiltiirel kapsamda
ozellikle “moda” kavramlar lizerinde durulmasi mezunlar iizerinde rasyonel degisikliklerin
olusmasini saglayabilecektir. Moda ve heves olgular1 kisa vadede birbirlerinden ince bir
cizgiyle ayrildigr i¢in miifredatlardaki yeniliklerin uygulama siireclerinde taklit
mekanizmalarinin da isler hale getirildigi goriilmektedir. Bu durum alan analizinin her ne kadar
dogru yorumlansa dahi amacinin sapmasina sebep olabilmekte ve bir hevesle olusturulan
programlarin ve derslerin yayilimin1 da yol agabilmektedir. Bu noktada kural koyucu

durumunda olan YOK ve mezunlarin bagvurabilecekleri kurumlarin yoneticilerinin etkisiyle
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kiiltiirel anlamda bir uyumun gergeklestirilmesi ve heves faktoriiniin etkilerinin minimize

edilmesi hedeflenmelidir.

BYYA Programlar1 gelecekte uzun vadede alana ihtiya¢ duyacaklar1 verimli ve gerekli is
giiciinii saglamak istiyorlarsa moda olan kavramlarin yaninda dersi yiiriitecek uzman insan
kaynaklarindan faydalanabilecek bir sekilde miifredatlarin1 gilincellemeleri de iizerinde
durulmas1 gereken bir konudur. Alanin ihtiyaglar1 gozetilerek degisen diinyanin gereklerine
uygun, alanin vizyonu kapsaminda ve alandaki bosluklarin {izerine gidebilecek derslerin ele
alimmasi gerekmektedir. Bu durum gerceklestirilirken de moda unsurlarin sosyal yap1 ve
toplumsal Kdltiir tarafindan ortaya konuldugu ve gerekleri ortaya ¢ikardigi gézardi edilmeden

dengeli bir stratejinin izlenmesi 6nem tagimaktadir.

Yayilim siirecleri tarihsel anlamda uygulamalarin diger takipgiler tarafindan ne derece
uyumlandigiyla ilgili bir kavramdir. Bu uyum siireci pek ¢ok faktorle birlikte ele alinabildigi
gibi faktorlerin igerisinde yer alan kavramlarin ortaya cikarilarak diger ¢aligmalara bir rehber
niteligi tasimasi agisindan da 6nem arz etmektedir. Bu ¢aligmanin da BYYA programlari
Ozelindeki miifredat degisikliklerinin belirlenmesi asamalarinda gerceklestirilebilecek olan
hedef kitle analizi, paydas analizi ve swot analizi gibi paydas goriisleriyle ele alinabilecek diger
caligmalara referans olabilmesi hedeflenmektedir.

Kaynakca

Abrahamson, E. (1996). Management Fashion. The Academy of Management Review, 21(1), s.
254-285.

Ataman, G. (2003). Orgiit Tasariminda Yeni Tekniklerin Yayilim Dinamikleri, Oneri. 5(19),
s.13-19.

DiMaggio, P. ve Powell, W. (1983). Iron Cage Reuvisited: Instutional Isamorphism and
Collective Rationality in Organizational Fields. American Sociology Review, 48, s. 147-160.

Ercek, M. (2004). Ceviri, Aktor Aglar1 ve Eksik/Onciil Kurumsallagma: Tiirkiye'deki Mesleki
Personel/Insan Kaynaklar1 Soyleminin Yeniden Kurgulanmasi, 1960-1999. Yonetim
Arastirmalart Dergisi, 4(2), s. 129-195.

Gorgen, 1. (2014). “Program Gelistirmede Temel Kavramlar”. iginde Ed. H. Seker, Program
Gelistirme Kavramlar Yaklasimlar, Ankara: An1 Yayincilik.

Gileg, H. (2013). Identifying English Language Needs of The Turkish National Police Academy
Students: A Needs-Based Syllabus Suggesion for Law Enforcement English Course.
Eskisehir: Anadolu Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii.

Gdrer, C., Akgul, A. ve Tosun, H. (2016). Kamu Politikalarinin Yayilimi: Kuramsal Bir
inceleme. Uluslararas: Iktisadi ve Idari Incelemeler Dergisi, 16, s. 23-44.

22



Bagspinar, O N. & Sen, O. & Demirhan, T., B. (2023). Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Miifredatindaki Degisimlerin
Yeniliklerin Yayilimi Kapsaminda Degerlendirilmesi. Anadolu Universitesi Mesleki Egitim ve Uygulama Dergisi
(ANAMEUD), 2(1): 1-25.

Hacioglu, N., Kasli, M., Sahin, S. ve Tetik, N. (2008). Tiirkiye'de Turizm Egitimi. Ankara:
Detay Yaymcilik.

Halici, A., Yilmaz, B. ve Kasimoglu, M. (2012). Employment Predictions in Secretarial
Occupation. Journal of Management and Sustainability, 2(2), s. 187-196.

Ivan, M. ve Albu, R. (2014). A New Model of Vocational Education and Training in Brasov
Country. Bulletin of the Transilvania University of Brasov, 7(56), s. 77-84.

Karabulut, A. ve Marul, M. (2011). Mesleki ve Teknik Egitimde Egitim Modeli Tasarimi. Milli
Egitim, 191, s. 78-85.

Ozhavzali, M. ve Erduran, T. (2019). Bilgi Iletisim Teknolojilerinin Gelisime Gére Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin Durumunun Arastirilmasi. Ekonomi Isletme
Siyaset ve Uluslararast Iliskiler Dergisi, 5(2), . 144-155.

Rogers, E. M. (1983). Diffusions of Innovations. New York: MacMillan Publishing Co.

Sen, O. ve Tasci, D. (2022). Uzaktan Egitim Yoluyla Gergeklestirilen Yonetici Egitimi
Faaliyetlerinin Yayilim Siire¢leri ve Kurumsallasma Kogullari. Ankara: Gazi Kitabevi.

Tezcan, M. (1997). Egitim Sosyolojisi. Ankara: An1 Yaycilik.

Yildirim, A. ve Simsek, H. (2016). Sosyal Bilimlerde Nitel Arastirma Ydntemleri. Ankara:
Seckin Yaymevi.

Internet Kaynaklari

Algonguin College. ( - ). Office Administration.

https://www.algonquincollege.com/business/program/office-administration-general. Erisim
tarihi: 20.12.2022.

Anadolu Universitesi. (2021). Universitesi Katalogu. https://www.anadolu.edu.tr/ogrenci-
isleri/orgun-bilgi-ve-belgeler/universite-katalogu. Erisim tarihi: 23.12.2022.

Anadolu Universitesi Eskisehir Meslek Yiiksekokulu. (2022). Akademik Personel.
https://emyo.anadolu.edu.tr/personel/akademik-personel. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Anadolu Universitesi Eskisehir Meslek Yiiksekokulu. (2022). Hakimizda, Genel Bilgi.
https://emyo.anadolu.edu.tr/hakkimizda/genel-bilgi. Erigim tarihi: 20.12.2022.

Baskent Universitesi. ( - ). Ders Listesi. http://bya.baskent.edu.tr/kw/ders_listesi.php. Erisim
tarihi: 20.12.2022.

Bristol Community College. ( - ). Office Administration.
https://bristolcc.edu/learnatbristol/programsandcourses/degreesandcertificates/degreeprogr
ams/officeadministration.html. Erisim tarihi: 20.12.2022.

23



Bagspinar, O N. & Sen, O. & Demirhan, T., B. (2023). Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Miifredatindaki Degisimlerin
Yeniliklerin Yayilimi Kapsaminda Degerlendirilmesi. Anadolu Universitesi Mesleki Egitim ve Uygulama Dergisi
(ANAMEUD), 2(1): 1-25.

Chattanooga State Community College. ( - ). Administrative Office Professional.
https://chattanoogastate.edu/administrative-office-professional. Erigim tarihi: 20.12.2022.

Cincinati State College. ( - ). Administrative Assistant (AA).
https://www.cincinnatistate.edu/academics/degree-certificate/administrative-assistant-aa.
Erigim tarihi: 20.12.2022.

Columbus State Community College. ( - ). Business Office Administration - Administrative
Assistant Major. https://explore.cscc.edu. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Conestoga College. ( - ). Office Administration.
https://www.conestogac.on.ca/fulltime/office-administration-general. Erisim tarihi:
20.12.2022.

Dokuz Eylul Universitesi. ( - ). Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi.
https://imyo.deu.edu.tr/tr/buro-yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-programi. Erisim tarihi:
20.12.2022.

Fanshawe College. ( - ). Office Administration. https://www.fanshawec.ca/programs/oag1-
office-administration-general/next. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Florida State College. ( - ). Office Administration. https://www.fscj.edu/academics/areas-of-
study/business/office-administration-as. Erigim tarihi: 20.12.2022.

Hacettepe Universitesi. ( - ). Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu / Biiro Y&netimi ve
Yonetici Asistanligi - Dersler. https://bilsis.hacettepe.edu.tr. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Innogate. (2022). Kurumsal Itibar Nedir ve Neden Giiclii Olmalidir?
https://innogate.org/kurumsal-itibar-nedir-ve-neden-guclu-olmalidir. Erisim tarihi:
20.12.2022.

Istanbul Aydin Universitesi. ( - ). Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Ders Plani.
https://ebs.aydin.edu.tr. Erigsim tarihi: 20.12.2022.

Marmara Universitesi. ( - ). Marmara Universitesi Egitim-Ogretim Bilgi Sistemi.
https://meobs.marmara.edu.tr/ProgramTanitim/sosyal-bilimler-meslek-yuksekokulu/buro-
yonetimi-ve-yonetici-asistanligi-127-162-0. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Medicine Hat College. ( - ). Programs & Courses Administrative Office Management.
https://www.mhc.ab.ca/ProgramsandCourses/Academic-Programs/Programs-of-
Study/Administrative-Office-Management. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Mohawk College. ( - ). Office Administration - General.
https://www.mohawkcollege.ca/programs/business/office-administration-general-380.
Erisim tarihi: 20.12.2022.

Montgomery County Community College. ( -). Office Management.
https://www.mc3.edu/degrees-and-programs/programs/business/office-management.
Erisim tarihi: 20.12.2022.

24



Bagspinar, O N. & Sen, O. & Demirhan, T., B. (2023). Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi Miifredatindaki Degisimlerin
Yeniliklerin Yayilimi Kapsaminda Degerlendirilmesi. Anadolu Universitesi Mesleki Egitim ve Uygulama Dergisi
(ANAMEUD), 2(1): 1-25.

Northern Lights College. ( - ). Executive Assistant Diploma.
https://www.nlc.bc.ca/Programs/All-Programs-Alphabetical/Business-Management-
Executive-Assistant-Diploma. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Owens Community College. ( - ). Office Administration.
https://www.owens.edu/academics/program/office-administration.html. Erisim tarihi:
20.12.2022.

Seneca College. ( - ). Office Administration.
https://www.senecacollege.ca/programs/fulltime/EXS.html. Erisim tarihi: 20.12.2022.

Sosyolojisi. (2018). Sosyal Sistem Nedir? Tanimi (Sosyoloji). http://sosyolojisi.com/sosyal-
sistem-nedir-tanimi-sosyoloji/9415.html. Erisim tarihi: 20.12.2022.

TDK. (2022). Turk Dil Kurumu Sozlukleri. https://sozluk.gov.tr. Erigim tarihi: 20.12.2022.

Wayne State College. ( - ). Office Administration. https://www.wsc.edu/office-administration.
Erigim tarihi: 20.12.2022.

25



