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BURO YONETiIMi VE YONETICi ASiSTANLIGI PROGRAMI MEZUNLARININ DIKEY GEGiS SORUNU: iSLETME
LiISANS PROGRAMINA GECiS

Ozgiir Dogan GURCU?, Cihat CETIN?, Cansu OZTURK?

OZET

Buro yonetimi ve yonetici asistanligl programi mezunlarinin dikey gegis yapabilecekleri lisans programlarinin
sinirli olmasi, 6zellikle isletme lisans programina gegis yapilamamasi, yillardir dile getirilen sorunlardan biridir.
Ancak literatiirde bu sorunu bilimsel yontemlerle ortaya koyan bir ¢alismaya rastlanmamistir. Bu nedenle
¢alismanin amaci bdyle bir sorunun var olup olmadiginin ve biro yonetimi ve yonetici asistanligl 6n lisans
programinin isletme lisans programina uyumlulugunun tespiti olarak belirlenmistir. Bu amacla cesitli 6n lisans
programlarinin ders planlari ve igerikleri icerik analizine tabi tutulmus ve bir odak grup goriismesi
gergeklestirilmistir. Ders planlari ve igerikleri karsilastirildiginda isletme yonetimi 6n lisans programindan (%52)
sonra en yiksek 6n lisans ders uyumu gosteren program biiro yénetimi ve yonetici asistanligl programidir(%51).
Odak grup goriismesinin bulgulari da biiro ydnetimi ve yonetici asistanligl programinin isletme lisans programina
gecis yapabilmesinin uygun olacagl yoninde degerlendirilebilir. Program mezunlarinin basta isletme programi
olmak Uzere, gecis yapabilecekleri lisans programlarinin sayisinin artirilmasi, bu maksatla gerekli ¢alismalarin
baslatiimasi gerektigi distinilmektedir
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GRADUATE TRANSFER PROBLEM OF THE OFFICE MANAGEMENT AND EXECUTIVE ASSISTANT PROGRAM
GRADUATES: TRANSFER TO BUSINESS GRADUATE PROGRAM

ABSTRACT

One of the most common problems of office management and executive assistant program is graduate transfers,
especially the inability to transfer to business graduate program. Therefore the purpose of the study is to
determine both the problem description and the compatibility of the transfer. For this purpose, content analysis
and focus group interviews were conducted. The course similarity ratio of office management and executive
assistant program with business program is %51. The findings of the focus group interviews also considered it
appropriate that the transfer. It is necessary to increase the number of degree programs will be able to transfer
especially business program.
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GiRi$

Blro yonetimi ve yonetici asistanligl programi mezunlarinin dikey gecis yapabilecekleri lisans
programlarinin sinirh olmasi, 6zellikle isletme lisans programina gegis yapilamamasi, yillardir dile getirilen
sorunlardan biridir. Ancak literatiirde bu sorunu bilimsel yontemlerle ortaya koyan bir ¢alismaya rastlanmamustir.
Bu nedenle ¢alismanin amaci bdyle bir sorunun var olup olmadiginin ve biiro ydnetimi ve yonetici asistanligi 6n
lisans programinin isletme lisans programina uyumlulugunun tespiti olarak belirlenmistir.

isletme ile iliskilendirilebilecek &n lisans programlari g6z éniine alindiginda, bu programlarin genellikle
isletmenin bir veya birkag islevine (6rn. Pazarlama, Muhasebe vb.) odaklandigi gorilebilir. Bu noktada bazi temel
tanimlamalara ihtiya¢ duyulmaktadir.

isletmenin islevlerinde en temele inildiginde ilk bilimsel yaklasim, Yénetsel Kuramin énciisii Henry
Fayol’un gérislerini igerir. isletmeler bir biitiin olarak incelendiginde cok cesitli gbrevlerin birbirine bagh ve ig ige
ylratuldagu gorilar. Fayol da bu faaliyetleri alti bdlime ayirmistir (Baransel, 1979):

e Yonetim faaliyetleri (Planlama, 6rgiitleme, yoneltme, koordinasyon, denetim),
o Teknik ya da Uretim faaliyetleri,

e Ticari faaliyetler (Satin alma, satis, pazarlama),

e Finansal islemler (Gerekli fonlarin saglanmasi ve yonetim),

e Muhasebe islemleri (Envanter, gelir-gider hesaplar),

e  Gulvenlik faaliyetleri olarak siralamistir.

Blro yonetimi kitaplari incelendiginde ise su temel tanimlara rastlanmaktadir;

Biliro Yonetimi: Biro islerinin planlanmasi, organizasyonu ve kontrol edilmesidir. Bir yonetici, bliro yoneticisi
olsun veya olmasin, belli 6l¢lide biiro isleri ve biiro yoneticiligi yapar. Bu nedenle biro yonetimi érgitiin bitln
kademelerindeki yéneticiler tarafindan yerine getirilir (Tutar ve Altindz, 2008). isletmelerin gesitli islerinin
yurittldigi bolimler olan birolarda yapilan isler, ortak amag ve hedeflere ulagsmak igin tepe yonetim tarafindan
yapilan stratejik plan ve politikalarin uygulanip ¢alisanlarin, arag-gerecglerin ve diger kaynaklarin
koordinasyonunun saglanmasi, yonetilmesi ve denetlenmesidir (Kog ve Topaloglu, 2008).

Goruldigi tzere blro yonetimi ve yonetici asistanligi 6n lisans programi temelde isletmelerin “yonetim”
islevi Gizerine kuruludur.

Ornegin muhasebe islevi izerine kurulu muhasebe 6n lisans programina, isletme lisans programi dahil
26 ayri lisans programina gegis imkani saglanmustir. Yine ticari faaliyetler islevi Gizerine kurulu pazarlama 6n lisans
programi incelendiginde de isletme lisans programi dahil 26 ayri lisans programina gegis imkani saglandig
gorulmektedir. Ancak biiro yonetimi ve yonetici asistanligl 6n lisans programi mezunlari yalnizca 7 lisans
programina gegcis yapabilmektedir ve bu programlarin arasinda isletme lisans programi mevcut degildir (2016
DGS Kilavuzu).

Blro ybnetimi ve yonetici asistanligl programini tercih eden 6grencilerin, 2 yillik 6n lisans egitimini
tamamladiktan sonra DGS (Dikey Gegis Sinavi) ile gegis yapabilecekleri 4 yillik lisans programlarinin listesi su
sekildedir (2016 DGS Kilavuzu);

e Halkla iliskiler
e Halkla iliskiler ve Reklamcilik
e Halkla iliskiler ve Tanitim
e sletme Bilgi Yonetimi
e Reklamcilik ve Halkla iliskiler
e Saglik Kurumlari isletmeciligi
e  Yonetim Bilisim Sistemleri
Diger yandan isletme lisans programina gecis yapabilen 6n lisans programlarinin listesi ise su sekildedir (2016
DGS Kilavuzu);
Tablo 1: DGS ile &rgiin olarak isletme B&liimii lisans egitimine gecis yapabilen 6n lisans programlari

Agirlama hizmetleri, insan Kaynaklari Yonetimi Satis ve Reklam Yonetimi Halkla
Bankacilik ve Sigortacilik, internet ile Pazarlama iliskiler

Banka ve Sigorta Yonetimi, is Saghgi ve Giivenligi Satis Yonetimi

Bankacilik, isci Sagligi ve is Giivenligi Sigortacilik

Bilgi Yonetimi, is idaresi Sivil Hava Ulastirma isletmeciligi
Bilgi Yonetimi (internet), isletme Spor Yénetimi

Bilgisayar Destekli Muhasebe, isletmecilik Tarim isletmeciligi ve Pazarlama
Bilgisayarli Muhasebe ve Vergi isletme Yonetimi Tarimsal Kooperatifgilik
Uygulama, isletme-Muhasebe Tarimsal isletmecilik
Bilisim-Yonetim, Tarimsal Pazarlama
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Borsa ve Finans,

Cagri Merkezi Hizmetleri,
Deniz isletmeciligi ve Yonetimi
Deniz Ulastirma ve isletme
Deniz ve Liman isletme
Deniz ve Liman isletmeciligi
Denizcilik

Dig Ticaret

Dig Ticaret ve Avrupa Birligi
e-Ticaret

Elektronik Ticaret

Emlak ve Emlak Yonetimi
Emtia Borsasi

Endustriyel Yonetim

Enerji Tesisleri isletmeciligi
Finans

Finans ve Muhasebe
Gayrimenkul Yonetimi
Genel Calismalar

Genel isletme

Girigimcilik ve Proje Yonetim
Asistanlig

Hukuk Bilro Yonetimi ve
Sekreterligi

insan Kaynaklari

isletme Organizasyonu ve Ciftlik
Yonetimi

ithalat-ihracat

Kooperatifcilik

Kultdrel Miras ve Turizm
Lojistik

Lojistik Yonetimi

Magaza isletmeciligi

Marina Isletme

Marina ve Yat isletmeciligi
Menkul Kiymetler ve Sermaye
Piyasasi

Muhasebe

Muhasebe ve Vergi Uygulamalari
Orta Kademe Yoneticilik

Otel Yoneticiligi

Para ve Sermaye Yonetimi
Pazarlama

Pazarlama ve Satis

Perakende Satis ve Magaza
Yonetimi

Perakendecilik ve Magaza
Yonetimi

Personel

Personel Yonetimi

Saglk Kurumlari isletmeciligi
Saglik Yonetimi

Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik

Tibbi istatistik ve Bilgisayar
Ticaret ve YOnetim

Turizm

Turizm isletmeciligi

Turizm ve Otel isletmeciligi
Turizm ve Otelcilik

Turizm, Konaklama ve Otel
isletmeciligi

Turizm Yonetimi

Turizm ve Konaklama isletmeciligi
Turizm isletmeciligi ve Otelcilik
Turizm Otel Yoneticiligi / Turizm
ve Otel Yoneticiligi

Turizm ve Seyahat Hizmetleri
Turizm ve Seyahat isletmeciligi
Uluslararasi Lojistik

Uluslararasi Tasimacilik Yonetimi
Uluslararasi Tasimacilik ve Lojistik
Yonetim

YONTEM

Biiro ydnetimi ve yonetici asistanligl 6n lisans programinin isletme lisans programina uyumlulugunun
tespiti amaci gbz online alindiginda bu tespitin ders planlari Gizerinden yapilmasi makul gérinmektedir. Ciinki
DGS sonrasi intibaklar ders planlari lizerinden yapilmakta, 6n lisans egitiminde alinan dersler lisans programina
sayllmaktadir. Yontem olarak odak grup goriismesi ve nicel icerik analizi tercih edilmistir.

isletme lisans programina gecis yapabilen &n lisans programlar listesinden birinci siradan baslayarak
sistematik olarak 11., 21., 31.. seklinde 6n lisans programi segilerek liste sonuna kadar gidilmis, segilen
programlarin ders planlari igerik analizine tabi tutulmustur. Ders planina ulasilamayan programlar icin listeden
rastgele bir 6n lisans programi segilmistir. Karsilastirma icin kullanilan isletme lisans programi ders plani istanbul
Universitesi isletme programindan alinmistir. Programda 106 ders bulunmaktadir. istanbul Giniversitesi isletme
fakiltesi yapilan bir arastirmada Avrasya/Orta Dogu bélgesinin en iyi 2. isletme okulu secilmistir
(http://isletme.istanbul.edu .tr/?p=9811) On lisans programlarinin ders planlari segilirken web sitelerinde ders
icerikleri, kredi ve akts bilgilerine yer veren ilk Giniversite / program tercih edilmistir.

Bulgulari desteklemek amaciyla bir devlet niversitesinin isletme lisans programi 6gretim Uyeleri ile bir
odak grup gorismesi diizenlenmis ve biliro yonetimi ve yonetici asistanligi 6n lisans programinin isletme lisans
programina gegcis yapip yapamayacagi tartigiimistir.

BULGULAR
istanbul Universitesi isletme lisans programi ders plani ve icerikleri baz alinarak 6n lisans programlarinin
ders planlari ve igerikleri analize tabi tutulmus ve programda toplan ka¢ dersin oldugu ve bunlarin kaginin baz
alinan isletme programi ders plani ile Ortlstigu tablo 2’de verilmistir. “Ortisen ders sayisi / 6n lisans
programindaki ders sayisi x 100” formuli ile “6n lisans uyum orani”, “6értiisen ders sayisi / isletme lisans
programindaki ders sayisi x 100/” formulu ile de “lisans uyum orani” hesaplanmistir. Turk Dili, Yabanci Dil, Atatirk
ilkeleri ve inkilap Tarihi gibi zorunlu dersler karsilastirmaya dahil edilmemistir.
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Tablo 2: isletme Programina Gegis Yapabilen On Lisans Programlarin Ders iceriklerinin isletme Lisans Programi
ile Karsilastiriimasi

- Uyumlu On lisans Lisans
- . On lisans
Universite Program Ders Savis| Ders Uyum Uyum
y Sayisi Orani (%) Orani (%)
istanbul Teknik Uni. Agirlama Hizmetleri 48 6 13 6
N hir H Bektasi . - .
e‘.ls-? .|r .aCI. ektas! Cagri Merkezi Hizmetleri 35 10 29 10

Veli Universitesi

Gazi Universitesi Bilgi Yonetimi 27 10 37 10

Yalova Universitesi Bro Yonetimi ve Yoneticl 43 22 51 16
Asistanlig

Sakarya Universitesi Emlak ve Emlak Yonetimi 29 8 28 19

istanbul Universitesi H}JkUk. . Bu.ro Yc:net|m| ve 37 3 8 6
Yonetici Asistanlig

Giresun Universitesi isletme Yénetimi 42 22 52 42

Cumhuriyet Uni. Menkul - Kiymetler  ve 35 17 49 17
Sermaye Piyasasi

Namik Kemal Uni. Kooperatifcilik B6Iimii 39 10 26

Sileyman Demirel Uni. Saglhk Kurumlari isletmeciligi 33 6 18

Trabzon Universitesi Turizm Ve Otelilik 31 9 29 15
Isletmeciligi

Kadir Has Universitesi Lojistik 29 7 24 12

“jsletme Yonetimi” Programi

isletme lisans programina en fazla uyum gdésteren program olarak gdze carpmaktadir. Programin
onlisans ders uyum orani % 52’dir. Kamu ve 0Ozel isletmelere ara eleman yetistirme amaci olan programda;
isletme, Hukuk, Matematik, Bilgisayar ve Muhasebe, Ekonomi, Pazarlama, insan Kaynaklari ve Finans
Konularindaki dersler genel hatlariyla isletme lisans programiyla drtiismektedir. Karsilastirma icin segilen istanbul
Universitesi, isletme lisans béliimiine gére isletme Yénetimi programinin ders igerikleri uyumluluk orani % 41’dir.
“Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1” Programi

isletme lisans programina gecis imkani bulunmayan program, yalnizca karsilastirma igin listeye
eklenmistir. Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhigl programinin ders iceriklerine gére isletme lisans programina
uyumlu ders orani % 51’dir. Tim resmi ve 6zel kurumlar ile kuruluslarda biiro yoneticisi, yonetici asistani, idari
isler sorumlusu ve sekreter olarak galisacak meslek elemanlarinin sektorin ihtiyaglari, bilimsel ve teknolojik
gelismeler dogrultusunda gerekli olan mesleki yeterliligi kazanmis nitelikli ara ve aranan eleman yetistirme amaci
olan programda; 43 dersin 22’si benzerlik géstermektedir. isletme, Girisimcilik, Hukuk, Muhasebe, iletisim,
Orgiitsel Davranis, Matematik, Finans, Ekonomi ve Bilgi Yonetimi derslerinin isletme lisans programiyla benzerligi
dikkat gcekmektedir. Segilen lisans programina gore ders uyumluluk oraniise % 16’dir.
“Menkul Kiymetler ve Sermaye Piyasasi” Programi

Ders igeriklerinin yariya yakini isletme lisans programina uyumlu olan bu program, finansal araci
kurumlarda veya organize menkul kiymetler borsalarinda calisabilmeye yonelik 6zgliven diizeyini saglayacak
sermaye piyasalari ve menkul kiymetler bilgisine sahip bireyler yetistirmeyi amaglamaktadir. Programin isletme
lisans programina ders uyumluluk orani % 49’dur. Programin, Matematik, Muhasebe, Hukuk, isletme, Finans,
Sermaye ve Tiirk Vergi Sistemi gibi dersleri isletme lisans programiyla uyumluluk géstermektedir. Secilen isletme
lisans programina gore ders uyumluluk orani ise %17’dir.
“Hukuk Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi” Programi

Turkiye’de her yerde yayllma olanagl bulamamis olan program; adliye teskilati, barolar, avukatlik
biirolari, hukuk misavirlikleri, 6zel isletmelerin hukuk servisi ya da icra takip servisleri gibi kurum ve kuruluslarin
yazismalarini yapan, kayitlarini tutan eleman yetistirme amaciyla kurulmustur. Arastirmada incelemeye alinan 6n
lisans programlari ile isletme lisans programi arasinda en diisiik ders uyumlulugu gostermistir. Ders uyumluluk
orani % 8'dir. Sadece hukuk dersleri benzerlik gostermektedir. Lisans programina gére uyumluluk orani ise %
5tir.

4 {sletme lisans programina gegis imkani olmayip karsilastirma amagli listeye eklenmistir.
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“Agirlama Hizmetleri” Programi

Ulkemizde Turizm en gelismis sektérlerden birisidir. Bu gelisime endeksli olarak egitimli isgdren
ihtiyacini karsilamak tzere gerekli mesleki bilgiyle donatmayi amaglayan programin isletme lisans programiyla
uyumu % 12’dir. Verilmekte olan 48 tane dersten sadece 6 tanesi benzerlik géstermektedir. Bunlar; Ticari
Matematik, iletisim, insan Kaynaklari Yénetimi, Genel Muhasebe, Girisimcilik ve Is ve Sosyal Givenlik
Hukuku’dur. Lisans programina gore uyumlulugu ise % 5tir.

“Saglik Kurumlar isletmeciligi” Programi

Saglk sektdru en hizli gelisen hizmet sektorlerinden biri olup 6zellikle teknolojik gelismelerin tip
diinyasindaki déntstmleri tetikledigi g6z 6niine alindiginda hem isletmecilik bilgisine, hem de hastane yénetimi
bilgisine sahip nitelikli ara elemanlari saglik sektoriine kazandirmaya amaglayan programin isletme lisans
programiyla ders uyumu % 18’dir. Program iletisimi giiclli, organizasyon ve koordinasyon yetenegine sahip,
yabanci dil ve tip jargonunu bilen, saglik sektoriine 6zgii bilgi ve beceriye, tibbi dokiimantasyon ve bilgisayar
bilgisine sahip insan kaynaklari ihtiyacina cevap verebilmeyi amaglamaktadir. Bu sebeplerden otiirli saglik dersleri
agirlikli olarak verilmektedir. Ekonomi, isletme, istatistik, Muhasebe ve Hukuk gibi dersler lisans programiyla
benzerlik tasimaktadir. Lisans programina gére uyumu ise % 8'dir.

Odak Grup Goriismesi

Eskisehir Osmangazi Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi isletme bdlimi 6gretim tyelerinin
bir kismi ile ylrGtilen odak grup goérismesinin bulgulari ise su sekilde 6zetlenebilir;

“Yalova Universitesi Yalova Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanli§i programinin ders
icerikleri ile Eskisehir Osmangazi Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi isletme programi ders ierikleri
karsilastinlmistir. Bu karsilastirmada dikey gegis yapma hakki kazinmis olan 6grenciler 3. sinif itibari ile
o0grenimlerine baslayacagindan isletme bélimandn ilk iki yil dersleri géz 6niinde bulundurularak degerlendirme
yapilmistir. Bu degerlendirme sonucunda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programinda yer alan Tuirk Dili I, Tiirk Dili
1, Atatiirk ilkeleri Ve inkilap Tarihi |, Atatiirk ilkeleri Ve inkilap Tarihi Il, Yabanci Dil(ingilizce) I, Yabanci Dil(ingilizce)
I, Ofis Yazilimlari, Muhasebe, iletisim, Kalite Yonetimi, is Ve Sosyal Giivenlik Hukuku, istatistik, Temel Hukuk,
isletme |, isletme II, Meslek Etigi, Msteri iliskileri Yonetimi, Arastirma Yontem ve Teknikleri, Kamu ve Ozel Kesim
Yapisi ve lliskileri, Orgiitsel Davranis, Ekonomi I, Ekonomi Il, Finansal Yénetim, Finansal Yatirim Araglari ders
icerikleri ile isletme bélimii ders iceriklerinin uygun oldugu sdylenebilir. iki program arasi kiyaslamada bazi ders
isimlerinde farkhlik olmasina ragmen ders icerikleri benzerdir.Dikey gegis yapmaya hak kazanmis 6grenciler 6n
lisans dizeyinde almis olduklari derslerin es deger sayllmasinda bazi ders kredilerinin uyusmadigi ve bunun
sonucunda 6grencilerin daha &nce basaril olduklari derslerden muaf sayilamadigi bilinmektedir. Ogrencilerin s6z
konusu sorunla karsilasmamasi adina Temel Hukuk, Ekonomi I, Ekonomi Il, Yabanci Dil |-l istatistik derslerinin
kredilerinin arttirilmasi 6nerilmistir.”

SONUC VE ONERILER

Arastirmanin bulgulari gdz 6nline alindiginda, isletmenin temel islevi olan yonetim alanina odaklanan
biiro yonetimi ve yonetici asistanligi 6n lisans programinin, diger 6n lisans programlariyla kiyaslandiginda isletme
alaniyla olan iliskisinin yadsinamayacag aciktir.

Ders planlari ve igerikleri karsilastirildiginda isletme yénetimi 6n lisans programindan (%52) sonra en
yuksek 6n lisans ders uyumu gosteren program olan biiro yénetimi ve yonetici asistanligl programinin ders uyumu
(%51), diger bazi programlarin ders uyumundan (%8, %12...) cok daha yiiksektir.

Odak grup gériismesinin bulgulari da biiro yénetimi ve yonetici asistanligl programinin isletme lisans programina
gecis yapabilmesinin uygun olacagi yoninde degerlendirilebilir.

Blro yonetimi ve yonetici asistanligl programi mezunlarinin isletme programina gegis yapamamasi
sorununun tespitine yonelik yapilan bu calismada, program mezunlarinin basta isletme programi olmak lzere,
gecis yapabilecekleri lisans programlarinin sayisinin artiriimasi, bu maksatla gerekli ¢alismalarin baslatiimasi
gerektigi diistiniilmektedir.

KAYNAKCA
2016 DGS Kilavuzu, (http://www.osym.gov.tr/belge/1-26119/2016-dgs-kilavuz-ve-basvuru-bilgileri.html
adresinden 7 Temmuz 2016 tarihinde alinmistir.)
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