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Ozet

Yoneticilik kavrami insanlik tarihi kadar eski bir olgudur. Milattan 6nce kabile liderleri
seklinde anilan yoneticilik, glinimiiz modern Orgiitlerine kadar uzanan bu siiregte, gerek is
hayatinda gerekse sosyal yasamda olduk¢a dnemli roller tistlenmiglerdir Sanayi devriminden
sonra Uretimde yasanan bas dondirlicii gelismeler biiro faaliyetlerini  orgiitlerin
vazgecilmezlerinden birisi olmasini saglamistir. isletmelerin ayakta kalabilmesi i¢in iiretim ne
kadar 6nemliyse, orgiit islerinin takibi agisindan biiro isleri de o denli 6nem arz etmektedir.

Biiro yonetimi, biiro islerinin planlanmasi, organizasyonu ve kontrol edilmesidir. Biiro
yonetimi, biirolarda sekretarya hizmetlerini koordine eden, iletisim akisin1 saglayan ve bunu
denetleyen, yazili ve sozlii iletisim yontemlerini belirleyen faaliyetler toplulugudur.

Giliniimiliz ¢agdas isletmelerinde gorev alan yoOnetici asistanlari, yoneticinin Orgiitsel ve
yonetsel gorevlerinde onu her bakimdan destekleyen, onun yoklugunda onun gorevlerini
yerine getiren, Orgilitsel imaj olusturan, ekip oyuncusu olarak gorev ifa eden, kariyer ve is
planlamasi, kanaat 6nderligi ve iliski uzmanlig1 yapan bir meslek olarak dnem kazanmaktadir.

Bu arastirma, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii son siif dgrencilerinin 6gretimleri
boyunca sahip olmalar1 gereken mesleki becerilerini 6l¢gmeye yoneliktir. 40 kisiye uygulanan
anket formu tizerinden SPSS 22.00 programiyla analizler gerceklestirilmistir.

Anket formunda yer alan 5°li likert tipi ifadeler yapilan i¢ tutarlilik giivenilirlik analizi
neticesinde Cronbach’ Alpha degeri 0,942 bulunmustur.

Arastirmanin amaci, Ogrencilerin ofis programlarin1 kullanma becerilerini tespit etmek,
mesleki yazisma yapabilme, etkili iletisim kurabilme, biiro makinelerini etkin bir sekilde
kullanabilme ve buna benzer biiro faaliyetlerden verim alinmasin1 saglamaktir. Buna bagh
olarak ogrencilerin mesleki beceriler kazanmasini etkileyen faktorleri ortaya koymaktir.
Ayrica Ogrencilerin bagarisiz olmasini etkileyen faktorleri tespit ederek, ¢oziim Onerileri
ortaya konulmaya ¢alisilmistir.

Anahtar Kelimeler: Yonetim, Biiro Yo6netimi, Sekreterlik, Mesleki Beceriler
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A RESEARCH ABOUT EVALUATION OF VOCATIONAL SKILLS OF OFFICE
MANAGEMENT AND PERSONEL ASSITANTSHIPS STUDENTS: BESNI
VOCATIONAL SCHOOLS OF HIGHER EDUCATION SAMPLE

Abstract

The concept of management is a phenomenon as old as the history of humanity. Management,
called as tribe leaders in B.C, stretching up today’s modern organizations in this period, took
quite important roles both in business and social life. The head spinning developments seen in
production after the industrial revolution made the office events indispensable for the
organizations. However important is the production for operatings’ survival, the office
activities are of that much importance in terms of following up the organization business.

Office management means planning, organizing and controlling the office work. It is a
community of events that coordinates the secretariat services in the offices, provides and
monitors the flow of communication and assigns the methods of written and verbal
communication.

The administrative assistants participating in today’s modern business gain importance as a
job supporting the administrative in all aspects in organizational or managerial duties,
conducting his duties in his absence, making up an organizational image, working as a team
player, making career and work planning and doing opinion leadership and relationship
expertise.

This research is for evaluating the professional qualifications required to be had through the
education of the final year students in the department of Secretary and Office Management.
The analysis were performed by the program SPSS 22.00 on the basis of the survey form
applied to 40 people.

As a result of the internal consisteny reliability analysis, Cronbach’ Alpha value is 0,942 for
the five point likert scale in the survey form.

The purpose of the research is to determine the students’ ability of using the office programs,
be able to make occupational writing, have effective communication, use the office machines
effectively and provide getting efficiency from such office acitivities. Accordingly, it is to
present the factors affecting the students’ gaining occupational qualifications. In addition, it is
intended to present solution offers by determining the factors affecting the students for being
insuccessful.

Keywords: Management, Office Management, Secretary, Professional Qualifications
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Giris
Yonetim kavraminin gegmisi insanlik tarihi kadar eskidir. Milattan 6nce kabileler halinde

yasayan ilk insandan giiniimiiz modern isletmelerine uzanan bu siirecte yonetim her zaman
Onemini korumustur.

Yonetim bilimi, bilimlerin en yenisi sanatlarin en eskisi olmakla birlikte yonetim biliminin
tanimi bilim adamlar tarafindan farkli zamanlarda degisik sekillerde yapilmistir. Yonetim
bilimi kimi kaynaklarda insanlar1 yonetme sanati olarak aciklanirken, kimi kaynaklarda
orglitsel amaglara ulasmak ic¢in insanlara is yaptirma sanati olarak tanimlanmistir. Sanayi
devrimiyle birlikte yonetim kavrami profesyonel yoneticilik adiyla anilmaya baslanmis ayni
zamanda yoneticilik bilimi ¢agdas orgiitlerin vazge¢ilmez unsuru olmustur.

Yonetim kavrami kapsamli olarak tanimlanacak olursa; Yonetim, basta insanlar olmak {izere
parasal kaynaklari, donanimi, demirbaslari, hammaddeleri, yardimci malzemeleri ve zamani
birbiriyle uyumlu, verimli ve etkin kullanabilecek kararlar alma ve uygulatma siireclerinin
toplamidir.(Eren, 2009:3)

Yo6netimin ne oldugu ve yoneticinin ne is yaptig1 uygulamali arastirmalara da konu olmus ve
bunlarin genel olarak vardiklar1 sonu¢ su olmustur: Ustabasidan genel miidiire ve devlet
yoneticilerine kadar yapilan isin esasi aynidir. Yalnizca roller ve kapsam degisiktir.
Yoneticinin isi “programlanmis “degildir. Sozlii haberlesme ile sezgiler ¢ok Onemli rol
oynamaktadir ve yonetici diger kisilerden aldigi ve onlara verdigi oOlciide gilgliidiir.
(Mintzeberg, 1973:4-5)

Gliniimiizde hizmet sektorii bag dondiiriicii bir hizla gelisme gostermektedir. Bir zamanlar
imalat yani iiretim 6n planda olmakla birlikte arz tarafi iiretimde iistiin olan taraf iken
giintimiizde talep yani miisteri odaklilik 6nemli hale gelmistir. Bu noktada miisteriye sunulan
hizmetin kalitesinde orgiitiin yonetim kademelerine 6nemli gorevler diismektedir. Isletme
faaliyetleri iiretim ve Orgiitsel faaliyetlerden olugsmaktadir. Bu noktada ofis isleri yani biirolar
isletmeler agisindan insan viicudundaki kan dolasimi kadar 6nemlidir.

Biirolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, iist, orta ve alt diizey yonetici ve ¢alisanlar
tarafindan kullanilan mekanlardir. Biiro sozciigiiniin asli Fransizcadir. Fransizca “bureau”
olan biiro sozciigli, orgiitsel ve yonetsel bircok faaliyetin yerine getirildigi yerlerdir. Biiro
yonetimi biiro islerinin planlanmasi, organizasyonu ve kontrol edilmesidir. Bir yonetici, biiro
yoneticisi olsun veya olmasin her yonetici, belli 6l¢giide biiro isleri ve biiro faaliyetleri yapar.
(Islam, 2014:18)

Biiro faaliyetleri, orgiitiin asil islevleri olan planlama, orgilitleme, kadrolama, yoneltme ve
denetim faaliyetlerinin yaninda, ikincil nitelikte faaliyetlerdir. Biiro faaliyetlerinin ikincil
nitelikte olmasi, bunlarin yardimci ve kolaylastirict nitelikteki isler olmasindan gelmektedir.
Bugiin biirolarda yapilan isler ikincil nitelikteki isler olmaktan ¢ikmistir. Giiniimiizde insan
kaynaklar1 yonetiminin gelismesi, bilginin ve bilgi isinin 6nem kazanmasi ve bilginin,
tiretimin temel faktori haline gelmesi, biiro faaliyetlerinin 6nemini arttirmis ve biiro iglerinin
verimlilik ve etkinlige katkisinin artmasi, biiro islerini temel is haline getirmistir.(Tutar,
2000:27)

Bilgi isleyen organizasyonlarda ¢alisan biiro elemanlarinin mesleklerini etkin olarak
yiiriitebilmeleri ancak 1iyi bir meslek egitimi almalariyla miimkiin olacaktir. Biiro
elemanlarinin ve sekreterlerin islerini etkin olarak yiiriitebilmeleri, yonetsel ve orgiitsel alanda
egitimli olmalarii gerektirmektedir.
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Glinlimiizlin bilgi ¢agi niteligini kazanmasiyla mal ve hizmet {ireten is giiclinden aranilan
beceri diizeyi ve sorumluluklar da artmis, de§isen ve gelisen teknoloji diizeyinde egitim
verilmesi Onem kazanmistir. Buna gore egitimden beklenen, ileri teknolojiye uyum
saglayabilecek, karsilagtigi problemleri ¢6zme yetenegi olan, iyi iletisim becerileriyle
donatilmis, grup ve ekip calismalarina katilabilecek, mal ve hizmet kalitesini gelistirmek
amaciyla sorumluluk tasiyabilen, iletisim ve yOnetim metotlarindaki degisime ve hizh
gelismelere kolaylikla ayak uydurabilecek, ayni zamanda sosyal, ekonomik ve kisisel
yonlerden dengeli bir bi¢imde gelismis elemanlar yetistirmesidir (Gener, Lokmanoglu, 1996:
381).

Biiro Yonetim ve YoOnetici Asistanligi Programi basta biiro yonetimi, iletisim teknikleri,
yonetim ve organizasyon, isletme, ofis programlari ve teknoloji kullanimi alan dersleri
agirlikli olarak 6grencilere sunulmaktadir. Bunun yaninda hukuk, ekonomi, kamu ydnetimi,
halkla iligkiler, yabanci dil dersleri 6grencilere okutulmaktadir. Program sayesinde kamu ve
0zel sektoriin ihtiyag duydugu nitelikli istihdam ihtiyaci onemli derecede giderilmektedir.
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi dgrencileri okulda aldiklari teorik egitim
sayesinde is yasaminda pratige dokebilmekte ve isletmelerin can damari olan biiro
gereksinimlerini azami 6l¢iide gidermeyi basarabilmektedir.

Yonetim ve Biiro Yonetimi

Bilimleri iki grupta incelemek miimkiindiir. Bunlar doga bilimleri ve sosyal bilimler. Y6netim
Bilimi sosyal bilimlerin alt dali olarak agiklanmaktadir. Yonetim soyut bir kavram olmakla
birlikte yonetimin tek bir tanimini yapmak miimkiin degildir. Bilim diinyast yonetimin tanimi1
konusunda degisik yaklasimlar gelistirmislerdir. Bu noktada orgiitlerin faaliyetlerini saglikli
sekilde yiirtitiilmesinde Ozellikle yoneticiler ve yoOnetici asistanlarina Onemli gorevler
diismektedir. Isletme amagclarinin ve hedeflerinin belirlenmesinde, ise alimlarda dikkat
edilecek kriterlerin tespitinde, Orgiitsel faaliyetlerin yiiriitilmesinde, orgilitsel kaynaklarin
etkin bir sekilde kullanilmasinda, kayitlarin tutulmasinda, orgiitiin maliyetlerinin distriiliip
kar maksimizasyonunun saglanmasinda hep yonetici ve yonetici asistanlari birinci dereceden
sorumludur. Ozetlemek gerekirse orgiitler iiretim ve galisanlarla viicut bulmakta olup 6rgiitsel
yasamin devaminda biiro isleri azami 6nem verilmesi gereken faaliyetler olmakla birlikte,
yoneticiler ve yonetici yardimcilari biiro islerinde 6nemli roller tistlenmiglerdir.

Yonetim Kavrami

Yonetimin ¢esitli tanimlar1 yapilmistir. Bunlardan bazilar soyledir:

— YOnetim, insanlarin isbirligini saglayarak, onlar1 belirli bir amaca yoneltme islerinin ve
cabalarmin toplamidir.

— Yonetim, baskalar1 araciligiyla amaglara ulagsma veya baskalarina is gérdiirme bilim ve
sanatidir.

— YOnetim, Orgiitiin amaglarina ulagsmasi igin gerekli tiim faaliyetleri planlama, rgiitleme,
yoneltme, koordine ve kontrol etme siirecidir.

Yonetimin yukaridaki tanimlart incelendiginde {i¢ sozciigiin dikkat cekici oldugu goriiliir.
Bunlardan birincisi “bagkalari, yani insanlar”, ikincisi “amag¢”, {i¢iinclisli ise, “siire¢ ya da
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siireci olusturan faaliyetler toplanudir. Orgiitler her seyden once insanlardan olusan sosyal
yapilardir. Bu nedenle ydneten de yodnetilen de insandir. Insanlarin esyalarla ve hayvanlarla
olan iliskilerinde yonetim faaliyetinden soz edilemez. Ornegin, yonetilenin bir araba olmasi
halinde “stirme” yonetilenin bir hayvan olmasi halinde ise “giitme” s6z konusu olmaktadir.

Yonetimle ilgili faaliyetlerin onceden belirlenen amaclara ulasabilmesi igin yoOneticilerin
bilimsel ve teknik yontemlerden yararlanmalar1 esastir. Yoneticilerin yonetim bilgisiyle
donatilmalar1 ve teknik yeterlilige sahip olmalar1 biiyiikk onem tasir. Yonetim alanindaki
gelismeler yoneticilerin kullanabilecekleri pek c¢ok teknik saglamistir. Ancak her duruma
uyabilecek sihirli bir kuralin olmayis1 nedeniyle, bazi 6zel durumlarda yodneticiler kendi
sezgilerine, muhakeme gii¢lerine ve deneyimlerine dayanarak karar verme durumunda
kalmaktadirlar. Yonetim bilimi bilgiyi, yonetim sanat1 ise, uygulamayi ifade eder. Cok genis
yonetim bilgisine sahip bir yonetici, bu bildiklerini uygulama yetenegine sahip degilse,
basarili olamaz(http://notoku.com, 20115).

Yénetim Siirecinin Ozellikleri

1-Yonetim, amagclar1 gergeklestirmeye yoneliktir.

2-Y Onetim, beseri ve maddi kaynaklari serbest¢e kullanabilme yetkisini gerekli kilar.
3-Yonetim, sosyal ve grupsal bir siiregtir.

4-Yonetim, beseri ve maddi kaynaklar arasinda optimum bir uyumu gerektirir.
5-Yonetim, yonetici olan kimsenin bir otorite kurmasini zorunlu kilar.

6-Y Onetim, yonetici ve yonetilenler arasinda ahenk, uyum ve haberlesmeyi gerektirir.

7-Yonetim, her insanin bilgi, yetenek ve tecriibesi dogrultusunda en iyi yapacagi seylerin
yapmasini ve uzmanlasmasini gerektirir.

8-YOnetim, zamanin ekonomik ve dikkatli sekilde kullanilmasini1 gerektirir.

9-Y6netim rasyonel bir siiregtir. Verimli olmay1 gerektirir. (EREN, 2009: 5-6)

Yonetsel Beceriler Yaklasimi

Orgiitlerde ¢alisan yoneticiler gerek orgiitiin kurulmas1 asamasinda, gerek orgiitsel
faaliyetlerin yiiriitiilmesi asamasinda bir takim goérevler ve sorumluluklar tistlenmektedir.

Yoneticiler orgiitsel gorevlerini yerine getirirken bir takim yonetsel becerilere sahip olmalari
beklenmektedir. Bu becerileri asagidaki sekilde siralamak miimkiindiir:

a. Teknik Beceri: Isin basarilmasi icin 6zel bilgi, yontem ve tekniklerin kullanilmasi
yetenegini teknik beceriyi olusturur. Orgiitiin faaliyetleri yapan isgorenlerle dogrudan iliski
i¢inde bulunan ilk kademe gdzetmenlerin etkinligi i¢in bu beceri ¢ok énemlidir. Orgiitiin {ist
kademelerine ¢ikildik¢a dogrudan temas azalacaginda bu tiir becerilerin 6nemi de azalacaktir.

b. Iletisim(Haberlesme) Becerisi: Orgiitte belirlenen hedeflere ulasmak igin yazili ya da
sozIlii bilgi saglama becerisine iletisim becerisi denir. Orgiitsel siirecte iletisim becerisi
yoneticiler i¢in olduk¢a dnemlidir.
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c. Insan Tliskileri Becerisi: Diger kisileri anlayabilme, onlarla birlikte calisabilme ve iyi
gecinebilme becerisidir.

d. Analitik Beceri: Sorunlarin ¢éziimiinde, is olanaklarinin degerlendirilmesinde mantiksal
ve bilimsel yaklasim ve teknikler kullanabilme becerisine denir. Orgiitte iist basamaklara
¢ikildik¢a 6nemi artar. Ciinkii alt kademeler genellikle duragan ve daha dnceden kestirilebilen
bir ortamda ve c¢alismalar1 i¢in belirlenmis ilkeler 1s18inda calisirlar. Ust basamaklarda
karmagikliklar ve belirsizlikler artmaya baslar. Bu karmasikliklar ve belirsizlikleri ¢6zmek
i¢cin yoneticiler degisik nicel tekniklerden yararlanir.

e. Karar Verme Becerisi: Cesitli segeneklerden birisini segmeye, karar verme denir. Etkili ve
isabetli karar verme orgiitiin her diizeyindeki yonetici i¢in gereklidir.

f. Kavramsal Beceri: Yoneticinin, tim Orgiitin karmasikliklarin1 anlamast ve her bir
boliimiin oOrgiitiin temel hedeflerine katkisin1 degerlendirme becerisidir. Birlestirme ve
biitiinlestirme becerisi de denebilir. Yoneticiler, orgiitsel ve kisisel amaglarint bagsarmak i¢in
bu becerilerini kullanmak ve gelistirmek zorundadir. (www.paraborsa.net, 2015)

Yoneticilik Rolleri

Mintzberg 1975 yilinda yonetim literatiiriine ’yOnetici roli’ 'nli sunmustur. Mintzberg’e gore
yoneticilerin gergekte ne yaptiklarini agiklamak mevcut anlayiglarla miimkiin olmamaktadir.
Yoneticilerin igine yonelik yazilanlarin kanitlardan mahrum oldugunu ve yalnizca bu kanit
eksikliginden dolay1r degil, ayn1 zamanda yapilan arastirmalar sonucunda tanimlanan
gorevlerin tam tersinin ispatlanmig olmasindan dolayr da bu anlayis1 géz ardi etmek
gerektigini vurgulamistir (Mintzberg, 1973: 4).

Mintzberg, rol teorisini gelistirirken 5 farkli alandaki yoneticiler (danisma isletmesi, teknoloji
isletmesi, tiliketici iirlinleri igletmesi, hastane ve okul) lizerinde calisma yapmis, bes giin
siiresince bu yoneticilerin mesgul olduklar1 gorevleri gozlemlemis ve bu gézlemler sonucunda
rol teorisini olusturmustur.

Bu teoriye gore yoneticilerin 10 rol sergilediklerini tespit etmis ve bu rolleri ayrintili olarak
aciklayarak, “Mintzberg on Management: Inside Our Strange World of Organizations,”
(Yonetimde Mintzberg: Garip Orgiitsel Diinyamizin Igerisi) isimli kitabinda (1990) bilim
diinyasina sunmustur. Buna gore tespit edilen 10 rol toplamda 3 baslik altinda kategorize
edilmis ve Tablo 1’de sunulmustur.
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Tablo 1. Mintzberg’in Yo6netim Rolleri Siniflandirmasi

Kategori Roller

Kisilerarast Yol gosterici
Lider
[rtibat Uzmam

Bilgilendirici Nezaretgi
Bilgi aktarici

Sozci

Karar verici Girisimci
Kriz Yoneticisi
Kaynak Dagiticisi

Miizakereci

Mintzberg, H. ,1973, The Nature of Managerial Work, New York, Harper and Row, 1973, pp. 92 —
93’ten aktaran Richard L. Draft, Management, 1994, pp. 25; Mintzberg, H. 1990 “The Manager’s
Job:Folklore and Fact”, Harward Business Review, pp. 49 — 61

Kisilerarasi Roller

Mintzberg’in siniflamasinda ilk kategori kisiler arasi rollerdir. Bu baglamda kisilerarasi roller;
(1) temsil/yol gosterici rolii, (2) lider rolii ve (3) irtibat saglama rolii olarak ele alinmaktadir.
Temsil rolii dendiginde yOneticinin astlar1 tarafindan izlenen ve 6rnek alinan bir figiir oldugu
vurgulanmak istenmigstir. Bir otorite figiirii olarak yerine getirmesi gereken hem sosyal hem
de yasal yiikiimliiliiklerin bilincinde olma roliidiir.(Mintzberg,1990:49-61).

Tablo 2. Kisileraras1 Yonetici Rol ve Faaliyetleri

Rol Ornek Faaliyetler

Yol Gosterici -Yeni fabrikalar i¢in kurdele kesme
torenine katilma,

-Ziyaretgileri karsilamak gibi torensel
faaliyetleri yerine getirme,

-Resmi evraklart imzalama

Liderlik -Astlar1  yonetme ve motive etme,
gelistirme, danigmanlik,

-Astlarla Iletisim kurma,
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-Calisanlaricesaretlendirme(verimliligi
arttirmak i¢in)

[rtibat Uzmam -Hem orgiit icinde hem de oOrgiit
disindaki bilgi baglantilarini kurma,

-E-posta gonderme,
-Telefonla goriisme,
-Toplantilar,

-Farkli iki proje grubu faaliyetlerini
kontrol etme

Mintzberg, H. ,1973, The Nature of Managerial Work, New York, Harper and Row, 1973, pp. 92 —
93’ten aktaran Richard L. Draft, Management, 1994, pp. 25; Mintzberg, H. 1990 “The Manager’s
Job:Folklore and Fact”, Harward Business Review, pp. 49 — 61

Lider rolli, yoneticinin yOnetim takimi icin liderligini goOsterip onlar1 en dogru sekilde
yonlendirme eylemini gerceklestirdigi roldiir. Bu noktada yonetilen takimin tim
elemanlarinin performanslarinin ve sorumluluklarinin yonetilmesi ve dolayisiyla bu roliin
hakkiyla ifa edilmesi biiyiik 6nem arz eder Irtibat saglama roliinde ise yoneticilerden hem ig
hem de dis ¢evreleriyle etkili iletisim kurarak orgiite fayda saglayacak bir irtibat ag1 kurmalari
beklenmektedir (Mintzberg, 1990).

Bilgilendirici Roller

Bir diger rol kategorisi ise iletisimsel/bilgilendirici rollerdir. Bilgilendirici roller denildiginde
yoneticinin izleme/nezaret etme, yayma-dagitma/bilgi aktarma ve konusma yapma/sdzcii
rolleri siralanmaktadir. Izleme ya da nezaretgi rolii, yoneticinin yalnizca astlarini
gozlemlemesini degil ayn1 zamanda orgiit i¢ci ve disindaki gelismeleri takip ederek bu
gelismeler dogrultusunda gerekli degisiklikleri saglamasini gerektiren bir roldiir. Takip edilen
gelismelerden elde edilen bilgilerin astlarla paylasilarak onlar1 gerektigi gibi yonlendirmek de
yayma-dagitma roliiniin bir par¢asidir.

Konusma yapma/sozciiliik rolii ise sorumlu olunan departman/birim adina sézcii konumunda
olmak ve hem orgiit igerisindeki diger departman/birimlere hem de orgiit dis1 g¢evrelere
gosterilen faaliyetlerle ilgili bilgi vermektir.(N.Riizgar, M.Kurt, 2013:39)
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Tablo 3. Bilgilendirici Yonetici Rol ve Faaliyetleri

Rol Ornek Faaliyetler

Nezaketci Bilgi arastirma ve elde etme,
Dergileri tarama,

Kisa not ve rapor génderme,
Personel baglantilarini koruma,

Gelistirmelerle yan yana olmak igin
endiistri raporlarini taramak

Bilgi Aktarict Diger oOrgiit {lyelerine bilgiyi sevk
etmek,

Kisa not ve rapor géndermek,

Telefon goriismeleri yapmak

Sozcii Konugmalar, raporlar ve kisa notlarla
bilgiyi disaridakilere nakletme,

Gelisen/genisleyen planlart tartigmak
icin konusma yapma

Mintzberg, H. ,1973, The Nature of Managerial Work, New York, Harper and Row, 1973, pp. 92 —
93’ten aktaran Richard L. Draft, Management, 1994, pp. 25; Mintzberg, H. 1990 “The Manager’s
Job:Folklore and Fact”, Harward Business Review, pp. 49 — 61

Karar Verici Roller

Ugiincii ve son rol kategorisine gelindiginde karar verici rollerden bahsetmek gerekir.
Girisimei, karigiklik giderici, kaynak ayirici ve miizakereci roller bu kategori altinda
toplanmistir. Yoneticinin en Oonemli gorevlerinden biri, siirekli degisen ve gelisen kiiresel
pazar ekonomisinde degisime duyarsiz kalmayarak gerekli degisimleri kendi isletmesinde de
uygulamak, hatta gerekirse bizzat degisimi yaratarak takimina oncii olmaktir. Girisimcilik
rolii bunu gerektirmektedir. Yoneticinin astlarim1 1iyi taniyarak onlar1 sahip olduklar
yeteneklere gore en faydali olabilecekleri islere dagitmalari kaynak ayirici roliiniin
gereklerinden biriyken isletmesinin sahip oldugu nakit para, malzeme gibi kaynaklar1 uygun
sekilde dagitmak da yine bu roliin bir geregidir (Kogoglu, 2010: 13-14)
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Tablo 4. Karar Verici Yonetici Rol ve Faaliyetleri

Rol Ornek Faaliyetler

Girigimci Yenilik i¢in yeni fikirler gelistirme

Projeleri baslatma

Kriz Yoneticisi ve Miizakereci Tartismalar ya da krizler siiresince
dogru eylemi yapma ya da dogru
adimi atma,

Astlar arasindaki yatismayi
¢Ozlimleme,

Cevresel krizlere uyum

Kaynak Dagitici Kaynaklarin ~ kimin  kullanacagina
karar verme,

Program  biitce ve  Oncelikleri
belirleme,

Biitce taleplerini gézden gegirme ve
denetleme,

Isci birlikleri(sendikalar) ile
anlagsmaya varma,

Sendika anlagmalarimin  goriismesi
siiresince boliimii temsil etme,

Satislar, satin alma ve biitgelerle 1lgili
goriismelerde boliimii temsil etme,

Boliimsel kararlari, ilgilileri agiklama

Mintzberg, H. ,1973, The Nature of Managerial Work, New York, Harper and Row, 1973, pp. 92 —
93’ten aktaran Richard L. Draft, Management, 1994, pp. 25; Mintzberg, H. 1990 “The Manager’s
Job:Folklore and Fact”, Harward Business Review, pp. 49 — 61

Her isletmenin kendi igerisinde karsilastigi bir takim problemlerin olmasi son derece
normaldir. Onemli olan yoneticinin karisiklik giderici roliinii en iyi sekilde iistlenerek bu
problemleri ¢odzebilmesi ve sorumlulugu astlarimin {izerine yikmayarak kendi iizerine
alabilmesidir. Yonetilen takimin uygulamak istedigi yontemlerin tartisilip uygulama siirecinin
ortaya ¢ikarilma asamasinda yapilmasi gerekenleri miizakere etmek de yoneticinin bir diger
rolidiir.

Onemli kararlarin yonetilen takimla, departmanin tamamu ile ya da tiim orgiit kapsaminda
alinmas1 gerektiginde yoneticinin miizakereci roliinii etkili bir sekilde iistlenmesi gereklidir
(Mintzberg, 1990: 49-61). Kisilerarasi iligski ve etkilesim, bilgilendirici olma ve karar verici
olma rolleri basarida yoneticilerin ve yonetici rollerinin Onemini ortaya koymaktadir.
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Isletmeler icin stratejik hedefler olan degisim, biiyiime, karlilik, varligmi siirdiirmenin
yonetsel rollerle de iliskili oldugu acgiktir. N.Riizgar, M.Kurt, 2013:40)

Biiro Yonetimi
Biiro Kavrami ve Biiro Yonetimi

Biirolar orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, iist, orta ve alt diizey yonetici ve c¢alisanlar
tarafindan kullanilan mekanlardir. Biiro s6zciigiiniin asli Fransizcadir. Fransizca “bureau”
olan “bliro” s6zclgii, orgiitsel ve yonetsel bir¢ok faaliyetlerin yerine getirildigi yerlerdir.

TDK sozliigline gore biiro, “calisma odasi, yazihane, danisma ve yazi islerinin ylriitildigi
igyeri ve boliim, sube” anlamlarina gelmektedir. Genel bir tanimla biiro, biiro faaliyetleri i¢in
gerekli insan ve ekipmanla donatilmis ¢alisma yeridir.

Biiro yonetimi, biiro islerinin planlanmasi, organizasyonu ve kontrol edilmesidir. Biiro
yOnetimi, biirolarda sekretarya hizmetlerini koordine eden, iletisim akisini saglayan ve bunu
denetleyen, yazili ve sozlii iletisim yontemlerini belirleyen faaliyetler toplulugudur. (Islam,
2014, 18)

Biirolar isletmelerin can damarlart olmustur. Uretim faaliyetlerinin verimli sekilde
yirlitiilmesi ve Orgiit i¢i giindelik islerin etkinlik cer¢evesinde devam ettirilmesi biiro
calismalarinin titizlikle ytiriitilmesine baghdir.

“Biirolarda iiretilen ana madde bilgi ve buna bagli olarak belgelerdir” (Topaloglu, Kog, 2002:
17). Biirolar kuruluslarin bilgi merkezleridir, amaglar1 bilginin etkili ve yeterli bigimde
iletimini saglamaktir. Verimli ve etkin bilgi liretimi i¢inse otomasyon sarttir. Bilindigi gibi
islerin mekanik ve elektronik araglarla daha verimli bir sekilde yapilmasina otomasyon
denmektedir. Biiro otomasyonunu olusturan bilgisayarlar, bilgisayar aglar1 ve diger elektronik
iletisim araglari, yonetimin ve calisanlarin performanslarini arttirmakta, zamanin etkili ve
verimli olarak kullanilmasini saglamakta, bilginin zaman ve mekandan bagimsiz ve etkin
olarak yonetim ve dagitimima olanak vermektedir. Glinlimiizdeki otomasyon olgusu ile
birlikte biirolar dijital yollarla bilgi isleyen birimler haline dontigmiistiir. (Tutar,2000: 23).

Bir iilkenin gelismislik diizeyi, eskiden {irettigi ¢elik ve enerji miktar1 ile Olgiiliirken
glinimiizde bu diizey, enformasyon teknolojisini olusturan mikro elektronik,
telekomiinikasyon ve bilgisayar teknolojilerinin olanaklari ile elde edilen, islenen, iletilen ve
saklanan bilgi miktar1 ile Ol¢iilmeye baglamistir. Bu yeni donemde gelismislik kriterlerinde
fiziki miktar yerine, daha farkli bilgilere dayali miktarlar agirlikli olarak yer almaktadir.

Klasik orgiitlerde sadece iist diizey yoneticilerin zihinsel emek kullanmalar1 gerektigine
inanmaktaydi. Oysa bilgi ¢ag1 yonetim anlayisi Toplam Kalite Y6netimi anlayisina dayalidir
ve Orgiitleri 6grenen oOrgiitler ve tlim calisanlar1 da zihin is¢isi olarak gérmektedir. Bilgi ¢agi
yonetim anlayisi sahislarin yonetimini degil, islerin, bilgi islerinin yonetimini esas alir.(Tutar,
2013:20-30)

Teknoloji alanindaki gelismeler sayesinde, biirolarin ash islevleri olan verileri toplayip onlar1
bilgiye doniistiirme, orgiitiin i¢ ve dis ¢evresi arasinda etkin iletisim saglama ve oOrgiitlerde
kayit ve rapor gibi belge {lizerinde yapilan islemler, dijital ortamda yapilmaya
baslamistir.(Tengilimoglu, Tutar, 2009, 35.)
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Biirolarda etkinlik ve verimlilik olduk¢a 6nemlidir. Etkinlik dogru isleri yapmak, verimlilik
ise isleri dogru yapma sanat1 manasinda kullanilmaktadir. Bu noktada etkililigin ve etkinligin
saglandig1 biirolarda kar maksimizasyonunu saglamak ve maliyetleri minimize etmek kolay
sekilde saglanmaktadir.

Ozellikle bilgi cagimi yasadigimiz giiniimiiz calisma ortamida en 6nemli sorun mevcut
bilginin is akisina uyarlanmasi, ¢alisanlarin dogru isi dogru zamanda, dogru yerde yapmasinin
saglanmasi, problem ¢6zme yeteneginin olusturulmasidir. Biitiin kaynaklarin 6rgiit misyon ve
vizyonunu ger¢eklestirmek icin odaklanmasini zorunlu hale getirmistir. Bu durum orta
kademe yoneticisi olan, iletisimin ve bilgi akisinin saglanmasi siirecini yoOneten biiro
yoneticisi ve yoOnetici asistanlarinin onemini artirmaktadir.(Atay,Cakmak, Cogiircli, Duman,
2011, 49)

Giliniimiizde teknolojinin bas dondiiren bir hizla ilerlemesi, bunun sonucunda biirolarda
otomasyonun etkin kullanimi ve bilgi ¢agina gecis biiro hizmetleri kavraminin da degismesine
neden olmustur. 1980’lerden bu giine kadar biiro hizmetlerinin degisimini bir tablo tizerinde
gormek yararli olacaktir (Tablo 1).

Tablo 5. Biiro Hizmetlerinin Gelisimi

1980’ler 1990’1ar 2000+
Isin niteligi Gizlilige dayal Verimlilige dayali Isbirligine dayali
Organizasyon Hiyerarsik Proje takimlari Sanal takimlar
yapisi
Dis cevre Saticilar Tedarikgiler Stratejik ortaklar
Teknoloji Daktilo Bilgisayar Bilgisayar aglari
Is niteligi Sekreterlik Sekreterlik, satin Y onetici

alma, raporlama yardimcisi

Genel beceriler

Dar kapsamli

Uzmanlagmis
yabanci dil

Mali alan bilgileri,

Diger beceriler

Karar verme,
organizasyon,

iletigim

Tartisma, zaman

yOnetimi, bilgisayar

kullanimi

Proje yonetimi,
uyum saglama,

yaraticilik

Kariyer

Isletme merkezli

Isbirligine dayali
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egitime dayali

Olcme ve Geribildirimsiz Sinirlt geribildirim, Kalite, verimlilik,
degerlendirme bagkalarina bagiml performans
Biiro elemam Yonetime bagiml Teknolojiye bagimli Kendine giivenen
Personel stratejisi  Gegici, sozlesmeli Kadrolu, s6zlesmeli, Stratejik kadro,
personel isletme dig1 uzman isletme dist
personel ortaklar

Kaynak: MILLER, Nancy. (1997). Administration 2000. Secretary. (Feb). 57(2), 21°den
uyarlanmustir.

Iginde bulundugumuz yiizyilin bilgi ¢agi olmasi nedeniyle ydneticiler ve yonetici asistanlarinin
giindemi ve yenilikleri takip etmeleri, biiro teknolojilerini ve sanal biiro uygulamalarini
Ogrenmeleri ve yaratict zekalarimi kullanarak o6rgiitii hep bir adim ileriye gbtiirmenin gayreti
icinde olmalar1 gerekmektedir.

Biiro islerinde calisan elemanlarin ¢agi yakalayabilmeleri i¢in siirekli sekilde mesleki
kurslara, seminerlere katilmalar1 kariyer envanteri agisindan oldukg¢a 6nemlidir.

Yonetici asistanlariin sozli iletisim becerisi son derece dnemlidir. Sozlii iletisimde, sesleri
dogru bogumlama, sesleri yirtmama, sesleri karigtirmama, yabanci kelime kullanmama,
gereksiz kelime kullanmama, yineleme yapmama gerekmektedir. Ayni zamanda, sesin
alcaklik ve yiikseklik olanaklarini kullanma, soluk alirken konusmama, acik, anlasilir ve
dogru climleler kurma, soz, jest ve mimik uyumunu saglayarak konusma, yerel agiz ve argo
sOyleyislere yer vermemelidir. Gereksiz ayrintilara girmeme, konuya ve konusmanin
diizenine uygun bir tonla konusma, kelimeleri dogru ve anlasilir bir bigimde sdyleme,
konusmanin akisini bozacak duraksamalar yapmama, mantik¢a ¢elisik climle kurmamasi
sozli iletilisim agisindan son derece 6nemlidir (Sever, 1998: 56-57).

Giliniimiizde biiro yoneticileri ve asistanlar1 diinya c¢apindaki isletmelerin, kurumlarin ve
hiikiimetlerin basarisinda 6nemli bir yere sahip olabilmektedirler. Boyle bir basar1 ancak
mesleki bir disiplin ve egitimle saglanabilir. Biiro yoneticisi yonetimin, asistan ise yoneticinin
sorumluluk ve basarisinin ayrilmaz bir parcasidir (Bagpinar, 2007: 24). Biiro y0neticisi ve
asistanin basarisi aldig1 egitime ve yetenegine baghdir. Biiro yoneticileri ve asistanlar veya
biiro yoneticisi ve sekreter olmak isteyenler mutlaka meslek okullar1 ve iiniversitelerde formel
egitim almalar1 gerekmektedir. Cagdas biliro yoneticileri ve asistanlart yonetimin gerek
duydugu yapilan her ise iligkin farkli seviyelerde bilgi saglamali ve ayn1 zamanda yonetimin
riskli karar asamalarinda ihtiyag duydugu 6zel bilgiyi hazirlayabilecek kabiliyete sahip
olmalidir. Calisanlar hakkinda yonetim kuruluna raporlar sunmalidir. Ekonomi ve pazarlama
alaninda meydana gelen ekonomik gelismeleri arastirarak gerekli bilgiyi hazirlamalidir.
Organizasyonel caligmalar hakkinda ekonomik kararlar verebilmeye yardimci olabilecek
yetenege sahip olmalidirlar.(Versan, 1990: 5).
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Yonetici Asistanhginda Mesleki Ozellikler

Yonetici asistanlar1 kamu ve 6zel oOrgiitlerde rol ve sorumluluk iistlenmis bir {ist diizey
calisandir. Bu nedenle yoOnetici asistanlarmin orgiitsel konumu dogrultusunda bazi 6zel
mesleki bilgi ve becerilere sahip olmasi gerekir. S6z konusu 6zellikler, bilgi ¢ag1 orgiitlerinin
ihtiyaglarim1 karsilama diizeyinde olmali, Orglitsel 6grenme, Orglitsel yenilesme, Orgiitsel
dinamizm ve Orgiitsel degisimi yOnetme esnekligi, ancak asagida sayilacak sekreterlik
ozellikler sayesinde miimkiin olur:

Ayakta kalma azmi ve Kararhiligi: Yonetici asistani, yap1 olarak kriz ve belirsizlik gibi en
zor kosullarda bile ayakta kalma azmi ve kararliligi gosterebilmelidir.

Ribaund (hiicum) yetenegi: YoOnetici asistan1 siireglere degil sonuglara odaklanmali,
stireglerin sonunda gelecek basarinin hazzini siireg siire¢ sirasinda yasamali.

Is Zekasi veya Ticari Zeka: Is Zekas, (Business Intelligence) mevcut veriden yola gikarak is
tiretme ve deger yaratabilme yetenegidir.

Mobil is Esnekligi: Orgiitler bilgi isleyen yapilara doniistiikce bilgi mobil hale gelmektedir.
Yonetici asistan1 hizli bilgi akisin1 yoneterek, dnde olmayi, farkliligi ve verimliligi arttirici,
maliyetleri diisiiriicii, hiz verici uygulamalari bagarabilmelidir.

Teknoloji Meraki: Teknolojiyi iiretecek bilgiyi tiretme, teknik bilgiyle teknolojik arag
liretme ve s0z konusu aragla yeni iirlinler liretmeyi icermelidir.

Kiiresel Zihniyet: Farli kiiltiirlerden insanlarla birlikte yasamak, farkli cografyalarda is
yapabilmek, kiiresel diisiiniip yerel hareket etmek kiiresel zihniyetin varligini gerektirir.

Degisime Uyum Becerisi ve Esneklik: icimde bulundugumuz dénemi en iyi betimleyen iki
kavram hiz ve degisimdir. Hizl1 degisim donemlerinde ancak degisen ortama ve yeni oyun
kurallarina uyum saglayanlar varliklarini siirdiirebilirler.

Cesaret: Yonetimin karar alma etkinligidir. Karar gelecekte yapilacak isler i¢in alinir ve bu
nedenle her karar ayn1 zamanda belirsizligi ve riski goze alma cesareti gerektirir. Cesaretin,
g0zii kara bir is yapma bi¢iminden, riskleri de dikkate alan ihtiyath bir dinamizme doniismesi
gerekir. Cesaretin 6zellikle, bugiine kadar el atilmamis alanlarda gdsterilmesi 6nemli firsatlar
saglayabilir.

Bilme Ihtiyaci ve Ogrenme Tutkusu: Bacon’un ifadesiyle bilgi giigtiir. Bununla birlikte
bugiin lider yoneticilikte giiclii olmaktan ¢ok gii¢clii kilmaktir.

Girisimci Ruh: Girisimci bir ruha sahip olmak icin “disa doniik ve atak” olmak gerekir.
(TUTAR, 2013: 79-81)

Sonug itibariyle, diinyada ve Tiirkiye’de biiro yonetimi ve yonetici asistanliginin aslinda
koklii bir gegmisi bulunmaktadir. Nisancilar ve sir katipleri Osmanli Imparatorlugu
doneminde 6nemli gorevler iistlenmislerdir. Cumhuriyet doneminde ise katipler ve yazmanlar
bu gorevleri devam ettirmiglerdir. Ulkemizde sekreterlik meslegi 1979 yilinda meslek
liseleriyle baglamistir. 1982 yilindan itibaren iliniversiteler biinyesinde 6n lisans programlari
olarak devam etmistir (Atakli ve Ekinci, 2011: 2).

Giiniinlizde kamu sektoriinde ihtiya¢ duyulan yonetici asistanlar1 Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanlig1 6n lisans mezunlarindan temin edilmektedir.
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Ayrica Ozel sektorde Yonetici Asistanligi olduk¢a Onemli hale gelmektedir. YOnetici
Asistanlhigiyla ilgili is ilanlarinda aranan nitelikler arasinda yabanci dil bilgisi, ilgili 6n lisan
mezun olma sarti, iyi derecede Ms Office(Word, Excel, Powerpoint) bilgisine sahip, detayli
ve diizenli g¢alismay1r prensip edinmis, planlama, organizasyon, koordinasyon, is takibi
konularinda basarili, diksiyonu diizgiin ve iletisim becerisi gelismis, dis goriinlisiine 6zen
gosteren ve temsil yetene8i yiiksek, disiplinli, 6zgiiveni yiiksek, sorumluluk alabilen
elemanlarla ilgili is ilan1 sik¢a gbze ¢arpmaktadir.

Yontem

Yonetici Asistaninin orgiitteki yeri ve konumu nedeniyle orgiitsel degisimin ve yenilesmenin
yonetiminde onemli rolii bulunmaktadir. Yonetici Asistani, yonetim fonksiyonlar: konusunda
bilgi sahibi, giindelik faaliyetlerin yiiriitiilmesinde yoneticilere yardimeilik yapan, orgiitiin i¢
ve dis cevresi arasinda iletisim kuran, yoneticinin zamanini etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasina yardimci olan, bilgi isleme ve ofis otomasyonu konusunda bilgi sahibi, temsil
yetenegi olan iist diizey calisandir. Yoneticilik bir meslek oldugu gibi sekreterlikte bir
meslektir. Yonetici sekreterligi bilimsel ve 6zellikle sanatsal yonii yiiksek bir meslektir.

Arastirmanin Amaci

Bu arastirmada, biiro yonetimi ve yonetici asistanligi 6grencilerinin mesleki becerilerinin ve
egitim kalitesinin artirilmasit i¢in neler yapilmasi gerektigi mevcut durum tespit edilerek
ortaya konmaya calisilacaktir.

Arastirmanin Onemi

Ankete katilan dgrencilerin dort donem boyunca aldiklar1 teorik ve pratik egitim ile birlikte
yaptiklar1 “staj” boyunca kazandiklar1t mesleki yeterlilikleri Slgiilmesi 6ngoriilmiistiir. Bu
sayede meslek yiiksekokullarinda verilen mesleki egitimin kalitesi ve yeterliligi ile
uygulamali egitimin yapildig1 staj doneminin faydalari, eksik yonleri ortaya c¢ikarilmaya
calisilacaktir. Bu sayede program 6grencisinden istenen ozellikler ile mezun olacak duruma
gelmis 6grencinin kazandigr mesleki yetenegi ortaya konarak eksik ve zayif yonlerinin agiga
cikarilmas1 ve piyasa odakli mesleki eleman yetistirilmesi igin bir egitim anlayist
olusturulmasi zorunlu hale gelmistir.

Arastirmanin Kapsam

Bu ¢alisma Adryaman Universitesi Besni Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanli@i  Programinda 2014-2015 egitim-6gretim yilinda o6grenim goren 2. Smif
ogrencilerinden (40 6grenci) lizerinde yapilmistir.

Metodoloji

Adiyaman Universitesi Besni Meslek Yiiksekokulu Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanligi
programindaki ikinci sinif ikinci yariyilindaki 40 O6grenciye “mesleki becerilerini”
degerlendirmesini sorgulayan anket yontemi uygulanmastir.

Bu ¢aligmadaki anket iki boliimden olugmaktadir. Birinci boliim anketi dolduran 6grencilerin
kisisel ozellikleri ile ilgilidir. Ikinci béliimde ise, dgrencilerin mesleki olarak bilgisayar,
iletisim, yazisma, dosyalama, yabanci dil ile buna benzer diger becerileri degerlendirmeye
yonelik sorular bulunmaktadir. Bu calisma 6zellikle Tengilimoglu ve Acar’ in 2004 yilinda
yapmis olduklar1 “Y®éneticilerin Uygulamadaki Karsilastiklar1 Sorunlar ve Egitim Thtiyacinin
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Belirlenmesine  Yonelik Ampirik Bir Calisma “adli  arasgtirmasindaki Olgeginden
faydalanilarak hazirlanmistir.

Anketten elde edilen verilerin tasnifi yapilarak, SPSS programina girilmis, bu programda
analiz edilmistir. Burada 5’li likert 6l¢egi (Tamamen katilmiyorum, katilmiyorum, kararsizim,
katiliyorum, tamamen katiliyorum) uygulanmistir.

Bulgularin degerlendirilmesinde frekans dagilimi uygulanmis ve anketin giivenilirligi
acisindan i¢ tutarlilik katsayis1 hesaplanmistir.

Aragtirmada sosyal bilimlerde kullanilan giivenilirlik analizlerinden birisi olan Croncbach
Alpha yontemi kullanilmistir. Test yonteminde kullanilan 6lgegin  gilivenilirliginin
olgiilebilmesi icin “Igsel Tutarlilik Yéntemi” (6lgme aracinin Slctiigiinii varsaydigimiz
nitelikleri 6l¢en sorularin, kendi iglerinde ne kadar birbirleriyle iliskili olduklarini, ne kadar
homojen bir soru grubu olusturup olusturmadiklarinin tespiti) kapsaminda “Cronbach Alpha
Katsayis1” hesaplanmuistir.

Bu yontemde sonug¢ 0,00 ile 1,00 arasinda degerler almaktadir. Sonu¢ 1,00°e yaklastikca
giivenilirligi artmakta, 0,00’a yaklastikca gilivenilirligi azalmaktadir. Alfa katsayisinin
degerlendirilmesinde uyulan Sl¢iitiine gore:

0.00 < a < 0.40 ise dlcek giivenilir degil,

0.40 <0 <0.60 ise 6l¢ek diisiik giivenilir,

0.60 < a < 0.80 ise oldukga giivenilir,

0.80 < a < 1.00 ise yiiksek derecede giivenilir bir dlgektir (Akgiil ve Cevik, 2003: 435-436).

Uygulamada kullanilan 6lgegin (anketin) hesaplanan i¢ tutarlilik katsayisi (Cronbach Alpha
degerleri) ise soyledir: Cronbach Alpha =0,942 (0,94). Yukaridaki bilgilere gore 0.80 <0.94 <
1.00 oldugundan 6l¢egimiz yiiksek derecede giivenilirdir.

Bulgular

Uygulama sonuglart iki grup olarak degerlendirilmistir. Birincisi kisisel bilgiler olup, yas ve
cinsiyettir. Digeri ise 6grencilerin mesleki becerilerini gosteren bilgilerdir.

Ankete katilan 6grencilerin yas ve cinsiyetine iliskin bilgi verilmektedir. Ankete katilan 40
ogrencilerinin bliylik bir cogunlugu 21-24 yas grubu arasinda bulunmaktadir. Anketi
cevaplayan 6grencilerin %32,5’1 erkek, %67,5°1 bayan 6grenciler olusturmaktadir.

Copyright©IntJSCS (www.iscsjournal.com) - 220




X0

IntJSCS Special Issue on the Proceedings of the 4™ ISCS Conference — PART A July 2015

Tablo 6. Ankete katilan 6grencilerin yas ve cinsiyetine iliskin bilgi verilmektedir

Frekans Yiizde
Yas 20’den kiiciik 14 35
21-24 26 65
25-28 0 0
Toplam 40
Cinsiyet | Erkek 13 32,5
Kadin 27 67,5
Toplam 40

Gilinitimiizde sekreterlik meslegi kadin meslegi olmaktan ¢ikmis erkeklerinde c¢ok rahat
calisabildigi meslek alani haline gelmistir. YoOnetici asistanli@i orgiitlerde orta kademe
yOnetici pozisyonlarinda calistiklari icin gerek yoneticiler arasinda koprii olmus, gerekse de
yoneticiler ile ¢alisanlar arasinda iletisim saglayicist seklinde misyon iistlenmistir.

Ankete katilan 6grencilerin mesleki becerileri; bilgisayar, yazisma ve dosyalama, yabanci dil
bilgisi, iletisim ve diger beceriler olmak tizere siniflandirilmistir. Ankete katilan 6grencilerin
ofis programlarini kullaniminda % 62,5’lik yani ¢ogunlugun kendilerini yeterli gordiikleri
tespit edilmistir. Ayrica ankete katilan oOgrencilerin yariya yakini biirolarda kullanilan
teknoloji araglarindan olan fotokopi, fax cihazi gibi biiro arag-gereglerini kullanma bilgi ve
becerisine sahip olduklar1 anlasilmistir. Ogrencilerin %82,5’lik gibi yiiksek bir oranmin
internette aradig: bilgiyi bulabildigi sonucuna ulagilmistir.

Ankete katilan 6grencilerin %52,5’lik ¢ogunlugun internette site yapabilme becerisine sahip
olmadig1 tespit edilmistir. Bunda Ogrencilerin web sitesi hazirlama ile alakali dersleri
gormemelerinin 6nemli derecede etkili oldugu soylenebilir.

Ogrencilerin biiyiik cogunlugunun meslek lisesi ¢ikisli olmamalar1 nedeniyle ve buna ilaveten
bir donem alinan Klavye Kullanimi dersinin yeterli olmamasi nedeniyle 6grencilerin klavye
kullanim1 konusunda yeterli beceriye sahip olamadiklar1 anlasilmaktadir.

Copyright©IntJSCS (www.iscsjournal.com) - 221




X0

IntJSCS International Journal of Science Culture and Sport (IntJSCS) July 2015

Tablo 7. Ogrencilerin Yazisma Ve Dosyalama Bilgisi

B. Yazisma ve Dosyalama | Kesinlikle Katilmiyorum Kararsizim Katihyorum Kesinlikle
Katilmiyorum Katillyorum
B.1 | Yazigmalari tek 5% 125 % 17,5% 17,5% 17,5%

basina ve rahatlikla
yapabilmekteyim.

B.2 | Resmi yazi, rapor gibi | 2,5 % 10 % 17,5% 40 % 30 %
yazilar1 kolayca
kavrayabilmekteyim.

B.3 | Is yazilarina hatasiz 12,5 % 7.5 % 35 % 35% 10 %
ve kolayca
yazabilmekteyim

B.4 | Evrak, kayit vb. 7,5% 175 % 12,5% 47,5 % 15 %
islemleri
yapabilmekteyim.

B.5 | Sozleri yaziya 7,5% 5% 5% 55 % 27,5%
dokebilme yetenegine
sahip olmaktayim.

B.6 | Yazismalarda imla 25% 125% 125 % 45 % 275%
kurallarina dikkat
etmekteyim.

B.7 | Dosyalama 25% 15 % 225 % 35 % 25 %
tekniklerini rahatlikla
i yerinde

uygulayabilmekteyim.

B.8 | Is yerinde evrak 75 % 12,5% 12,5% 47,5 % 20 %
takibini
yapabilmekteyim.

B.9 | Bilgisayar ortaminda | 10 % 10 % 35 % 20 % 25%
dosyalama iglemlerini
yapabilmekteyim

Arastirmaya katilan 6grencilerin % 82,5’lik kismi sozleri yaziya dokebilme becerilerinin
oldugu goriilmektedir. Ogrencilerin % 72,5’lik kismmin yazismalarda imla kurallarini
uygulayabildiklerini, % 70’lik kisminin resmi yazi, rapor hazirlama iglemlerini yapabildikleri
goriilmektedir.

Yazigma ve Dosyalama konusunda okulda verilen teorik egitimlerin mesleki alanda yeterli
diizeyde oldugu goriilmektedir.
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Tablo 8. Ogrencilerin Yabanci Dil Bilgisi
C. Yabanc Dil Kesinlikle Katilmiyorum Kararsizim | Katiiyorum | Kesinlikle
Katilmiyorum Katillyorum
C.1 | Herhangi bir yabanc1 | 225 % 45 9% 25 % 75 % 0%
dilde
konusabilmekteyim.
C.2 | Herhangi bir yabanc1 | 30 % 30 % 15 % 10% 0%
dilde yazisma
yapabilmekteyim.
C.3 | Herhangi bir yabanc1 | 22 5 0 32,5% 15 % 25 % 5%
dildeki yaziy1
okuyabilmekteyim.
C.4 | Herhangi bir yabanc1 | 25 04 35 9% 225 % 15 % 25%
dildeki konusmay1
dinleyip

anlayabilmekteyim.

Arastirmaya katilan 6grencilerin % 75°1 herhangi bir yabanci dilde konusma yapamadigini,
ogrencilerin %60°’lik bir kesimin herhangi bir yabanci dilde yazigsma yapamadigini ve yabanci
dilde okudugunu anlama becerisinin yetersiz oldugu seklinde cevaplar vermislerdir.

Tablo 9. Ogrencilerin Iletisim Bilgisi

D. fletisim Kesinlikle Katilmiyorum Kararsizim Katiliyorm Kesinlikle
Katilmiyorum Katihlyorum
D.1 Tiirkgeyi kusursuz 10 % 20 % 2715% 37,5 % 5%
konusabilmekteyim.
D.2 Kendini ifade edebilme | 15 % 25% 30 % 25% 5%
yetenegine sahip
olmaktayim.
D.3 Is yerinde ast-iist 5% 20 % 25% 35 % 15%
iligkisine dikkat
etmekteyim.
D.4 Kurumdaki personel ve | 15 % 7,5% 25% 30 % 22,5%
miisteriler ile iletisimi
kolayca
kurabilmekteyim.
D5 Ikna yetenegine sahip 17,5% 17,5% 125% 37,5% 15%
olmaktayim.
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D.6 Giiler yiizlii ve 10 % 15% 7,5% 52,5 % 15%
sempatik birisi
olmaktayim.
D.7 Telefonda konusma 7,5% 15% 20 % 40 % 175 %

kurallarini rahatlikla
uygulayabilmekteyim.

D.8 Yoneticilerin is 10 % 25% 27,5 % 225% 15 %
randevularini ve is
seyahatlerini
diizenleyebilmekteyim.

Genel olarak ankete katilan ogrenciler Tiirkgeyi kusursuz konusabilmekte, giiler yiizli
sempatik tavirlar gosterebilmekte, telefonda rahat bir sekilde konusabilmektedir.

Ankete katilan dgrencilerin sekreterlik mesleginin énemli karakteristik 6zelliklerinden olan
iletigsim becerileri konusunda biiyiik ¢ogunlugun sorun yasamadiklari ortaya ¢ikmuistir.

Tablo 10. Ogrencilere Ait Diger Mesleki Bilgiler

E. Diger Ozellikler Kesinlikle Katilmiyorum | Kararsizim | Katiliyorum | Kesinlikle
Katilmiyorum Katiliyorum
E.1 | Biiroda ¢alisma masasini ve 25% 225 % 35 % 325% 7,5 %
biiroyu dikkatli kullanmaktayim.
E.2 | Is yerinde zamani verimli 125 % 30 % 20 % 30% 7,5 %
kullanma yetenegine sahip
olmaktayim.
E.3 | Biiroda islerle ilgili yeni fikirler 275 % 12,5 % 25% 10 % 25%

ortaya atabilme ve yeniliklere agik
olabilmekteyim.

E.4 | Biirodaki isleri yaparken kendime 125 % 225 % 75 % 20 % 37,5%
giivenim yeteri derecede
bulunmaktadir.

E.5 | Gelecege iliskin kariyerimi 225 % 35 % 225 % 10 % 10 %
gelistirmek icin gerekli mesleki ve
kisisel 6zellikleri artirict ¢aligmalar
yapabilmekteyim.

Ankete katilan 6grencilerin %57,5°lik kismin giinliik biiro faaliyetlerini yiiriitiirken islerini en
1yl sekilde yapabileceklerine inanmaktadir. %57,5’lik bir kesimin gelecege iliskin kariyer
planlamasinin olmadig1 goriilmiistir.
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Sonug ve Degerlendirme

Bu arastirma 6grencilerin; bilgisayar, yazismalar, iletisim, yabanci dil, dosyalama ve mesleki
becerilerini 6lgmeye yonelik yapilmistir. Iki yillik Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik programi
giiniimiizde biiro islerinin artmasiyla popiiler hale gelmis bulunmaktadir. Ogrencilerin okulda
aldiklar1 teorik egitimin is hayatinda becerilere doniistiirebilmesi olduk¢a Onemlidir.
Ogrenciler bir aylik staj déneminde meslegin sanatsal yoniinii 6grenme noktasinda 6nemli
kazanimlar elde etmektedir.

Aragtirma sonucuna gore 0grencilerin alanlariyla ilgili mesleki becerileri is hayatina rahatlikla
yansitabileceklerdir. Ogrenciler yazisma ve dosyalama konusunda yeterli becerilere sahip
iken, yabanci dil bilgisi konusunda maalesef yetersizlikler goriilmektedir. Yabanci dil
eksikligi iilkemiz insanlarinin karsilagtigi 6nemli problemlerden birisidir. Bu noktada ¢agimiz
bilgi ¢ag1 olmasi ve kiiresellesmenin de insanlar i¢in vazgecilmez oldugu bir ortamda yonetici
asistanlarinin uluslararasi arenada istihdam olabilmesi i¢in yabanci dil egitiminin ¢ok dnemli
oldugu kabul edilmektedir.

Yonetici asistanlar1 Orgiitiin yonetsel faaliyetleri alaninda yoneticinin en yakinindaki ast
pozisyonundadir. Yonetici ile ¢alisanlar arasinda koprii vazifesi goren yoOnetici asistanlari
blironun ayakta kalabilmesi i¢in atacagi adimlar Orgiit agisindan fevkalade Onem arz
etmektedir.

Gliniimiiz rekabet ortaminda yabanci dil bilen, bilgisayar ofis programlarina hakim, insan
iligkileri gelismis, yazismalar ve dosyalama konusunda yeterli mesleki becerilere sahip,
yoneticinin is seyahatlerini ve randevularin1 diizenleyebilen, protokol kurallart konusunda
bilgili biiro elemanlarinin yetistirilmesi biiro hizmetleri ve sekreterlik boliimiinlin varolus
nedenini olusturmaktadir.

Degismeyen tek sey degisimin kendisidir soziinden hareketle yonetici asistan1 ¢agin
gerektirdigi bilgisayar programlarimi kullanabilen, bilgi caginda bilgiye yonelmenin yegane
ihtiya¢ olduguna inanan, modern 6tesi yonetim yaklasimlart konusunda bilgili, ayn1 zamanda
orglit calisanlariyla uyumlu hareket edebilme melekesine sahip calisanlar olmalidirlar.

Yonetici asistanlarinin dogustan sahip olduklar1 yeteneklerinin yaninda mesleki alanda
alacaklar1 egitimlerle kazanacaklari mesleki becerilerle is hayatinda vazgecilmez bir unsur
olarak ¢alisma yasamindaki yerlerini alacaklardir.
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