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TURKIYE VE FRANSA'DAK I YONETICI ASISTANLI Gl EGITIM
PROGRAMLARININ KAR SILA STIRILMASI| “

Eriman TOPB/A&*
OZET

Bu calsmanin amaci, Turkiye ve Fransa'daki yoOnetici asistyetitiren esitim
programlarini kanlastirmali olarak incelemektir. Bu amag¢ cercevesindérkiye ve
Fransa'daki yonetici asistani ygiren esitim programlarinin;

a) Gerenci kabul keullari, b) @Gretim hedefleri, c) gretim icerikleri, d) @retme-@renme
surecleri, e) dgerlendirme durumlari, f) program sonrasi istihdalaniari, g) program
sonrasi gitim imkanlari arasindaki benzerlik ve farklilikiameler oldgu argtiriimistir.

Bu calsmada, kaplastirmall esitim arastirmalarinda sik¢a kullanilan; (1) yatay, (2) dikey
(3) problem ¢ézme ve (4) 6rnek olay yakitalarindan yatay yakéam kullaniimstir.
Verilerin toplanmasinda nitel agtama yontemlerinden biri olamlokiiman incelemesi
yontemi kullaniimgtir. Veri kayn& olarak, Fransa ve Turkiye'de yirirlikte olan re&sl
egitimle ilgili mevzuat ve gitim sistemleriyle ilgili resmi ve bilimsel kaynakidan
yararlaniimgtir.

Turkiye ve Fransa’daki Yonetici Asistagl programlarinin; incelemeye konu olan
boyutlari arasinda belirgin farklliklar olmasinagmen bazi benzerliklerinin de olgu
gOzlenmgtir.

Anahtar kelimeler: Yonetici Asistanigl, Asistanlik, Biro Yonetimi, Karlastirmali

Egitim.

COMPARISON OF EXECUTIVE ASSISTANTSHIP CURRICULUM IN FRANCE
AND TURKEY

ABSTRACT

This study aims to examine and compare Executiv@stentship curriculum in France and
Turkey. For this purpose, similarities and diffezes of these programs were compared in
terms of;

a) admission requirements b) objectives c¢) contntteaching-learning processes e)
measurement and assessment f) employment opp@tufor graduates and g) education
opportunities for graduates.

Among approaches commonly used in comparative ¢iducaesearch such as (1)
horizontal, (2) vertical, (3) problem-solving, affj case study, the horizontal one was used
in this study. In order to collect data, documenalgsis method, one of the qualitative

Y Bu makale, 7-8 Ekim 2010 tarihleri arasinda Atatlhkiversitesi Narman Meslek Yiksekokulu
tarafindan diizenlenen 9. Uluslar arasi Katihml dB¥inetimi ve Sekreterlik Kongresinde bildiri
olarak sunulmstur.
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research methods, was used. As data source, tistatean in force on vocational training
and official and scientific sources about trainisgstems in Turkey and France were
utilized.

Despite marked differences between the programBoth countries in question, some
similarities have been observed as well.

Keywords: Executive Assistantship, Assistantship, Office Management Comparative
Education

1. GIRiS

Bilgi evrenindeki ve bununla gkili olarak teknolojideki gelimeler toplumsal ve bireysel
cercevede yeni ihtiyaclarin ortaya cikmasina yahagadir. Dolayisiyla, toplumsal ve
bireysel ihtiyaclarin karlanmasi gitim sisteminin éncelikli sorunu haline gelmektediu
baglamda, gitim programlarinin yeni gelineler ve ortaya c¢ikan yeni ihtiyaglar
dogrultusunda gdzden gegcirilmesi 6nem arz etmekt&@ini ihtiyaclarin kagilanmasi yeni
insan gucl anlamina gelmektedir. Yeni insan gUcurnyétistirilmesi yeni eitim
programlarinin gedtirilmesi veya mevcut programlarin giuncetigimesi ile miimkundur.
Insan ilgkilerinin yogun bir bicimde ysandgl ortamlarda hizmet sunan bireylerin yeni
kosullara uygun vyeterlikler kazanmalari i¢in guncellder veya yeni programlar
gelistirmek 6nemli hale gelmektedir.

Bu baglamda, AB’ne lye Ulkelerin @im sistemlerinin ve désik alanlardaki gitim
programlarinin incelenmesi, yeni program gahlarina veya mevcut programlari
guncellemede belli dizeyde katkigkeyabilir. Dolayisiyla, AB’'nin kurucu Uyelerinderev
egitim sistemini buyuk oOlctide AB kriterleri gercevede dizenlengi olan Fransa’nin
mesleki gitimle ilgili dizenlemeleri, kendi meslekiggim sistemimizi ve bu sistem
kapsaminda yer alan programlari gézden gecirmeddikii verebilir. Bu calsma bu
gerekceyle gercelgérilmi stir.

Bu calgmada, Fransa ve Turkiye'de Yonetici Asistani gteBn esitim programlari
karsilastirmali olarak incelenmgive bu surectesagidaki sorulara cevaplar arangtm:

Turkiye ve Fransa'da Yonetici Asistani ygitien gsitim programlarinin;

1. Gerenci kabul keullari, 2. Hedefleri, 3.icerikleri 4. GGretme-@renme siirecleri 5.
Ogrenci baarisini dgerlendirme bicimleri 6. Eitim programlarini bgariyla tamamlayan
bireylerin calsacaklari § alanlari 7. Bitim programlarini bgariyla tamamlayan bireylerin
devam edebileceklerig@gim programlari arasindaki benzerlik ve farkhakinelerdir?

Bu calsmada, kaplastirmall esitim arastirmalarinda sik¢a kullanilan; (1) yatay, (2) dikey
(3) problem ¢c6zme ve (4) 6rnek olay yaktalarindan yatay yaktam (Demirel, 1988:10;
Erdasan, 1998:36-37; Tirkiu, 1998:70; Ultanir, 2000:24-25) kullanilgr.

Bu calsmanin verilerinin toplanmasinda nitel girama yontemlerinden biri olan dokiiman
incelemesi yontemi (Yildirnm veimsek,1999:19) kullanilngtir. Veri kayna olarak,
Fransa ve Turkiye'de ydrurlikte olan meslekgitienle ilgili mevzuat ve g@itim
sistemleriyle ilgili resmi kaynaklardan yararlaninr.



81

2. KAVRAMSAL CERCEVE
2.1. Turk Egitim Sisteminin Genel Yapisi

Merkeziyetci ve laik bir yapiya sahip olan Turk MiEgitim Sistemi 1739 sayili Millt
Egitim Temel Yasas! cercevesinde yapilandirglioir sistemdir. Yasaya gore, Turkiye'de
egitim 18 yaina kadar zorunlu olup ortgtietim tamamlanincaya kadar ucretsizdir. Yuksek
Ogretim harig, tum devlet okullarindagigm-ogretim hizmetleri, buna ders kitaplari da
danhil, Ucretsiz olarak keitanir.

Tark Egitim Sistemi, Milli Egitim Bakanlgl merkez olmak lzere bir drgitlenngemasina
sahiptir. Bakanlik, illerde il ve ilgelerde de ilgailli egitim mudurlikleri tarafindan temsil
edilmektedir. il ve ilgce milli egitim muddrleri bakanlik tarafindan atanir ve bakianl
talimatlarina gére caimalarini strddrtrler.

Turkiye'de eitim politikasinin belirlenmesi ve uygulamaya komalsi Anayasa gegace
hikimetin yetkisindedir. Hukimet, bu yetkisini, MilEgitim Bakanlgl aracilgiyla
kullanir.

Turk Egitim Sistemi; okuldoncesi, ilkgretim (ilkokul+ortaokul), ortagretim ve
yukseké@retim olmak Uzere dort kademeden sphaktadir. Tirkiye'de meslekig@im
ortaokuldan sonra kkayan bir sirectir.

2. 1. 1. Turkiye'de Mesleki Egitim

Turk egitim sisteminde meslekigétim ortaokuldan sonra kemaktadir. Ortaokul, ilkokul
(4yily’dan sonra 4 yillik zorunlu gtim kapsaminda yer almaktadir. Ortaokulun 8.
siniflarinda tim grenciler Seviye Belirleme Sinavina (SBS) girerler bu sinavdan
aldiklari puanlar ile 6,7 ve 8 siniflardaki Yil SoBagari Puanlarinin ortalamalarina gére,
merkezi sinavla grenci alan bir ortagretim kurumuna kayit yaptirirlar. Merkezi sinavia
ogrenci kabul eden okullar; “Fen Liseler, Sosyal miker Liseler, Anadolu Liseleri,
Anadolu Gretmen Liseleri, Ozel Okullar, Anadolu Meslek Lisgl olarak siralanmaktadir
(http://mevzuat.meb.gov.tr/html/2641_0.html).

Turkiye'de orta@retim 4 yil olup dgisik alanlarda gitim-6gretim hizmetleri verirler. Bu
alanlar; Genel Lise, Fen Lisesi, Sosyal Bilimlesési, Anadolu Lisesi, Guzel Sanatlar ve
Spor Lisesi, Teknik ve Endustri Meslek Lisesi, Kieknik ve Meslek Lisesi, Otelcilik ve
Turizm Meslek Lisesi, Ticaret Meslek Lisesi, AnaddDsretmen Liseleri,imam Hatip
Lisesi, Ozel Eitim Meslek Lisesi, Sglik Meslek Lisesi, Cok Programli Liselerdir
(http://ogm.meb.gov.tr/). Tum liselerde 9. sinitadr bir program uygulanir. genciler
isterlerse ve kaullari uygun olursa, 10. sinifta gk okullara kayit yaptirabilirler.

Mesleki ve Teknik Eitim baglaminda, ortaokulu Bariyla tamamlayangenciler 9.sinifa
kaydolurlar ve 9. sinifta herhangi bir “alan” setipapilmaz. 9.sinif sonundagenciler
ilgili yonetmelikler cercevesinde “alan” secerl@grenciler tiim okullarda 10. sinifi “alan
ortak” olarak okurlar. 10. sinif sonundgrénciler ilgili yonetmelikler cercevesinde “dal”
secerler. Okullarda “alan’a ait dallarin hepsi buhak zorunda dgldir. Ogrenciler “alan”
ve “dal” secimlerinde; secmek istedikleri “alan”yee“dal” kendi okullarinda yoksa klea
bir okul secip, o okulda gtim ve @retimlerine devam  edebilirler
(http://mesbil.meb.gov.tr/).
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2. 1. 2. Turkiye'de Sekreterlik Mesl&i ve Sekreterlik Egitimi

Turkiye'de sekreterlik mesfgni icra edenlerin blyuk @unlugunu bayanlar

olusturmaktadir. Sekreterler, {fa hizmet, sanayi, kamu, buyuk/kicigtetmeler olmak

Uzere hemen tim sektorlerde gorev yapmaktadiriarsdkreterin mesleki goérevleri yerine
getirebilmesi icin alanin 6zelliklerini iceren kagitim programini bgariyla tamamlamasi
gerekmektedir.

Turkiye'de sekreterlik yapabilmek icin en az oftegtim dizeyinde @tim veren bir
meslek lisesinin Biro Yénetimi ve Sekreterlik Alattinda yer alan sekreterlik dallarindan
birinden mezun olmak gerekmektedir. Tirkiye'de sédulik esitimi agirhkli olarak
orta@retim ve on lisans dizeyinde gercekiektedir. Ortagretim dizeyinde; meslek ve
Anadolu meslek liseleri ile teknik ve Anadolu teknliselerinin biro yénetimi ve
sekreterlik alanlarinda sekreterligigmi verilmektedir (MEGEP, 2007a:7-10).

On lisans diizeyinde ise meslek yiiksek okullariniirobyoénetimi ve sekreterlik
programlarinda biiro yonetimi ve sekreterlitieni gerceklatirilmektedir. ilgili programin
adi 2009-2010 gretim yilindan itibaren Biro Yonetimi ve Yoneticisistanlgl olarak
degistirilmi stir (http://www.yok.gov.tr/content/blogcategory/ /13/). Turkiye'de lisans ve
yuksek lisans dizeyinde sekreterliteni veriimemektedir. Bu ¢cagmanin konusunu Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistani programi olgturmaktadir.

2. 1. 3. Turkiye'de Yonetici Asistanig

Turkiye'de Yonetici Asistanfii adi altinda resmi birgietim programi bulunmamaktadir.
Bununla birlikte Yuksek@retim Kurumu, meslek yiiksekokullari binyesinde balu
Sekreterlik, Ofis Teknolojileri ve Ydnetimi, Buroovietimi ve Yonetici Asistargi, Biro
Yonetimi, Bliro Yonetimi ve Sekreterlik programlannadlarini 2009-2010 gdetim
yilindan itibaren Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistgh olarak dgistirmistir.

2. 1. 3. 1. Yonetici Asistanfil Egitim Programi

Tarkiye'de Biro Yonetimi ve Yonetici Asistagih egitimi ortadgretimden sonra léayan
bir surectir. Yonetici asistani unvanini alabilmieln; meslek yiksekokullari binyesinde
bulunan Biro Yoénetimi ve Yonetici Asistagliboliminde gitim gérmek gerekmektedir.
Egitim suresi 2 yildir. Bitim teorik ve pratik olarak verilmektedir. gfimini basariyla
tamamlayanlara dnlisans diplomasi verilmektedir.

Meslek yiksekokullari dinda, 6zel gitim ve dangmanlik merkezleri de Yonetici
Asistanlgl sertifika kurslari agcmaktadirlar. Bu gahada meslek yiksekokullari
blinyesinde yer alan Biro Yonetimi ve Yonetici Asidizl programi inceleme konusu
yapilmaktadir.

2. 1.3.1. 1. Programin @renci Kabul Kosullari

Yonetici Asistanigl programina kayit yaptirmak isteyegrénciler “Yuksek@retime Geg
Sinavi (YGS)"na girm olmak ve sinavdan 140 ve Uzeri puan almak duruicdunicr.
YGS'de 6 puan turd bulunmaktadir. Biro Yonetimi 8ekreterlik programi ile Biro
Yonetimi ve YoOnetici Asistanii programini tercih edebilmek i¢cin YGS-4 puan ti@in
sahip olmak gerekmektedir (http://www.yok.gov.tritent/view/795/194/lang,tr/). So6z
konusu puan tiriinde testidiklari Turkgce %30, matematik %20, sosyal bilgil®40 ve
fen bilgisi %10 olarak belirlenngir (http://www.yok.gov.tr/content/view/79).




83

2.1. 3. 1. 2. @etim Programin Hedefleri

Biro Yonetimi ve YOnetici Asistaridl programini bgarili bir bicimde tamamlayan bir gj
biro ve yoneticinin habegmesini etkin kilma, mesleki yamna ilkelerine uygun
yazgmalar yapma, toplantilar organize etme, biro teliletini etkin bir sekilde
kullanma, bir buroyu etkili bisekilde yonetme, bilgi ve ileim teknolojilerini etkili bir
bicimde kullanma, yeniliklere ve gethelere acik olma gibi dzelliklere sahip olmalidir.
Sayilan 6zellikler gretim programinin 6zelliklerini okturmaktadir.

2.1.3. 1. 3. @etim Programin icerik Diizeni

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistargi bolimini tercih eden gdencilerin, programin
hedefleri kisminda belirtilen 6zellikleri kazanabéleri icin, bu 6zellikleri iceren konulari
calismalari gerekmektedir. Bu plamda Blro Yonetimi ve Yonetici Asistagliprogrami
kapsaminda 4'U 2 yariyill devam etmek Uzere 25 fdidse yer veril@i g6zlenmektedir.

Bu dersler; 1. Genelsletme, 2. Ticari Matematik, 3. Sekreterlik Bilgisk. Klavye
Teknikleri, 5. Hukukun Temel Kavramlari, 6. Bilgiga-1 ve Il, 7. Turk Dili —I ve II, 8.
Atatiirk ilk. ve ink. T.-I ve Il, 9. Yabanci Dil-l ve Il, 10. TirkiyEkonomisi, 11. Yonetim
ve Organizazyon, 12. Dosyalama vesiieme, 13. Mesleki Yazmalar, 14. Biro
Yonetimi, 15. Genel Muhasebe, 16. Etkili ve Guzainksma, 17. Burolarda Teknoloji
Kullamimi, 18.istatistik, 19. Halkldliskiler, 20. Yonetici Sekretei, 21.insan Kaynaklar
Yénetimi, 22. Kriz ve Stres Yonetimi, 28 ve Sosyal Giivenlik Hukuku, 24. Girncilik,
25. Yonlendirilms Calisma olarak siralanmaktadir. Sayilan derslere elaklagerikte 60
isglni staja da yer verilmektedir.

2. 1. 3. 1. 4. Programin @retme-Ogrenme Sireci

Program 2 yil ve 4 yaryil olarak tasarlagtm Programin temel yapisi glurulurken
birinci yilda genel kiltir derslerinin, ikinci yidise alan dersleriningalikh olarak
okutulmasi planlanngtir.

icerikte yer alan derslerden; Klavye Teknikleri, giayar-1 ve 1l, Mesleki Yazmalar,
Dosyalama ve Aivleme, Biirolarda Teknoloji Kullanimi, Halkldliskiler, Yonetici
Sekreterlgi, Kriz ve Stres Ydnetimi, Gigimcilik ve Ydnlendirilmis Calisma derslerinin
teorik ve uygulamal olarak, geri kalan derslese teorik olarakslendigi anlasiimaktadir.

2. 1.3.1.5. Programin Dgerlendirme Diizeni

Ogrencilerin baarilari, On Lisans ve LisansgEm-Ogretim ve Sinav Yonetmgiinin 22.
maddesinde belirtilen esaslar cercevesinde balirl#gili maddeye goére, (1) §encinin
basarisi dénem i¢i notlar ile donem sonu sinav notutirlikte deserlendiriimesi ile
belirlenir. Dénem ici notlari, en az biri ara sinamotu olmak Uzere, Odevlere,
uygulamalara, pratik ¢camalara verilen notlardan alur. (2) Dénem ici ve dénem sonu
deserlendirmelerin turl ile sinav, ddev ve uygulamaaagirliklari, dersi veren gretim
elemani tarafindan dénemin ilk iki haftasi icintglii bolim bagkanligina bildirilir ve ilgili
fakilte ve yuksekokul yonetimi tarafindan gréncilere duyurulur. Donem igi
deserlendirmelerin bgari notuna katkisi % 40, dénem sonweldendirmelerinin bgari
notuna katkisi % 60 olarak hesaplanir.
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2.1. 3. 1. 6. Mezunlariristindami Alanlari ve Yiiksekdgretim imkanlari

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistarifi programini bgariyla tamamlayan gienciler,
kazandiklari yeterliklere paralel olarak tim selen ofislerinde biro ve yonetici
asistanlgl hizmetlerinde c¢ajabilirler. Kamu Personeli Se¢cme Sinavini (KPSS)akazg
olmaksartiyla, kamu kurum ve kurularinda cakabilirler. Bir yonetici asistani igin; kamu
ve Ozel sektdre ait idari birimler; belediyeler,rikekler, odalar, barolar gibi kurumlarin
ilgili boélumleri, ayrica; hukuk, hekimlik, mihendils mimarlik burolari gibi kurum ve
kuruluglar egitimine uygun istihdam alanlaridir. Sayilan alanj@metici asistangindan
daha cok biro ydneticisinin faaliyet alanlarigarét etmektedir.

Biro Yonetimi ve YoOnetici Asistarl programindan mezun olagrénciler, Dikey Gegi

Sinavi'na girmek suretiyle lisans programlarina ikagaptirabilirler. grencilerin kayit
yaptirabilecekleri lisans programlari; Halkiiskiler, Halkla iliskiler ve Reklamcilik,
Halkla iliskiler ve Tanitim,isletme Bilgi Yonetimi, Sghk Kurumlar isletmeciligi,

Yonetim Bilisim Sistemleri, Reklamciik ve Halklailiskiler olarak siralanabilir
(http://hmyo.pau.edu.tr/?sayfa_no=12).

2. 2. Fransiz Eitim Sisteminin Genel Yapisi

Fransiz gitim sisteminin t¢ belirleyici 6zelii bulunmaktadir. Bunlar; laiklik, 16 yasina
kadar zorunlu g@tim ve ezitimin Ucretsiz kamu hizmeti olarak kabul edilmesidtiksek
Ogretim hari¢, tum devlet okullarindagigm-6gretim hizmetleri, buna ders kitaplari da
dahil, Gcretsiz olarak katanir (http://eacea.ec.europa.eu/education/euvgydacuments/
eurybase/national_summary _sheets/047_FR_FR.pdf)

Fransiz gitim sistemi, akademiler cercevesinde orgutlegimi Akademi cevresinde
bulunan tim Universiteler vegr esitim kurumlari akademiye g4 olarak hizmet verirler.
Her akademinin banda bir rektdér bulunur. Rektor, bakanlar kuruluntavsiyesi ile
Cumhurbgkan tarafindan atanir. Akademi cevresindeditiemm kurumlarinin tamamindan
rektor sorumludur. Rektor, ulusal yonlendirmelerrcegesinde bir @tim politikasi
belirleyerek akademide ve bdlgede siyasi ve so&pm@mik sorumlularla birlikte bakanlk
talimatlarini uygular. Yani rektor bir anlamda, bodlusu akademi ¢evresinde milliggim
bakani gibi hareket eder (B.O. n° 3, du 16 jant&97).

Fransa'da, @tim politikasinin belirlenmesi ve uygulamaya komalsi Anayasa gegace
hikiametin yetkisindedir. Hikimet, bu yetkisini, MilEgitim Bakanlgl ile Yuksek
Ogretim ve Aratirma Bakank aracilglyla kullanir. 1982'de hgayip 1987'de
tamamlanan yerinden yonetim gatalariyla, Fransizgtim sisteminin merkeziyetci yapisi
kontrollu bir bicimde dgisikli ge usramstir (Topba, 2005: 26-35).

Fransiz gitim sistemi; temel gtim, orta@retim ve yuksekgretim olmak Uzere ¢
kademeden olmaktadir. Fransa’da meslekgigm ortadsretim birinci kademeden sonra
baslayan bir surectir.

2. 2. 1. Fransa'da Mesleki Bitim

Fransiz gitim sisteminde mesleki gitim ortaokuldan sonra REmaktadir. Fransa'da
ortaokul (kolej) ilkokuldan sonra 4 yil sirmekte worunlu gitim kapsami icine
girmektedir. Dordunci yilin sonunda,grénciler yil i¢i ve yisonu sinaviarindaki
basarilarina gore “diplome national du brevet” diydaamirilan ortaokul diplomasi alirlar
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(Turkoglu,1998:239). érenciler, son sinifta, yonlendirme sonuglarina gdise, meslek
lisesi veya teknik liseden birisine kayit yaptartl

Meslek liselerine giden gienciler, dgisik dallardan diploma alip g@enim hayatlarini
noktalayabilirler. Bu @renciler iki tir belge alabilirler: Birincisi Medkée yeterlilik
sertifikasi (CAP), dieri Mesleki Egitim Diplomasi (BEP). Meslek lisesini bitiren
ogrenciler, ger isterlerse grenimlerini surdurebilirler, mesleki bakalorya @issitiminden
sonra olgunluk sinavina girilerek elde edilen dipdd programlarina katilabilirler ve
mesleki bakaloryadan sonra Yiksek Teknisyen Dipkm@TS) programlarina kayit
yaptirabilirler (ONISEP, 2009:6).

2. 2. 2. Fransa’'da Sekreterlik Meslgi ve Sekreterlik Egitimi

Fransa'da yakkak bir milyon Kisi sekreterlik meslgini icra etmektedir. Turkiye'de oldiu

gibi meslei icra edenlerin biyik gaunlugunu bayanlar okturmaktadir. Sekreterler, ita
hizmet, sanayi, kamu, buyuk/kicigtetmeler olmak tzere hemen tim sektdrlerde gérev
yapmaktadirlar. Ayrica belli alanlarda (hukuk, niedsosyal, tip, vb.) uzmarlais
sekreterler de bulunmaktadir.

Fransa'da sekreterlik ggimi agirlhikli olarak orta@retim ve 6n lisans dizeyinde
gerceklgemektedir. Lisans ve yuksek lisans duzeylerindgtira gerektiren sekreterlik
meslekleri de bulunmaktadir. Ogie, redaksiyon sekretegii yiiksek lisans diizeyinde bir
egitimi gerektirmektedir. Fransa’'da sekreterligitemi ile ilgili de gisik alan ve dizeylerde
59 esitim programi bulunmaktadir. (http://www.onisepoinisep-portail/portal/mediatype/
html/group/gp/pagel/interieur .espace.guide.fornmatigste).

Orta@@retim duzeyindeki sekreterlik ggimi, BEP (Brevet d'études professionnelles-
Mesleki Egsitim Belgesi)/CAP (Certificat d’aptidute professiwelles-Mesleki Yeterlik
Sertifikasi) ve BAC PRO (Baccalauréat professiofMesleki Bakalorya) olmak lzere
kendi icinde iki grupta ele alinmaktadir. BEP/CA®zdyi &itimin suresi iki yildir. BAC
PRO duzeyi gitimin siresi BEP + 2 yildir.

Yiksek Teknisyenlik Belgesi (Brevet de techniciempérieur), Bilim ve Teknik Eitim
Diplomasi (Diplome d'études universitaires sciéiiés et techniques), Yiksek
Teknisyenlik Diplomasi (Dipldme de technicien sugér), Universite Diplomasi (Diplome
universitaire) programlari 6n lisans dizeyindgtien veren programlardir. Bu dizeyde,
yaygin olarak yonetici asistapij kiicik ve orta olceklisletmelerde ydnetici asistaplive

Uc dilli sekreterlik olmak tzere U¢ farkh programlunmaktadir. Programlara bakalorya
diplomasi olanlar kabul edilmekte veittm siresi 2 yildir (http://www.rhone-alpes.cci.
fricompetences/ former/fiches/1metiersSecretadét.p

On lisans diizeyinde sekreterliigmi almis olan bireyler, belli bir alana 6zgii bilgiler
edinmek suretiyle 6n lisans diplomalarini lisandatinasina tamamlayabilmektedirler.

2.2. 3. Fransa’da Yonetici Asistani

Yonetici Asistanlgl, Eylul 2007'de yonetici sekretegli ve ¢ dilli sekreterlik
programlarinin yeniden gdzden gegiriimesi ve yemilesi sonucu meydana gelen ve
2008'de uygulamaya konulan bir diplomaysaret eder (http://www.libergier.net/
spip.php?article62). Programin gucli yanini pradesylesme oluturmaktadir.
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Yonetici asistan bir ist diizey yetkili, kadro vegldple calsir. iletisim, organizasyon ve

yonetim olmak Uzere U¢ temel gorevi vardir. el ortamda, organizasyon, ic¢di

paydalarla iletisim ve yonetim goérevlerini yerine getirir. Bu nederdir yonetici asistan

uyumlu, mesleki bglamda merakli, hukuk ve ekonomigba olmak Uzere iyi derecede bir
genel kultire sahip olmalidir.

Yonetici asistanin nitelikleri, biri kisel ve dgeri genel ve mesleki olmak tzere iki grupta
toplanabilir. Kiisel nitelikler b&laminda, bir yonetici asistani ihtiyatlidir; yontieimareket
eder; gini ciddiyetle yerine getirir; organizasyon yet@neyliksektir; dinamiktir; canl,
yaratici ve mizakere kapasitesi yuksektir; naziktier an hazir durumdadir; insan
iliskilerini saglikli sekilde yurutir. Sabirl, @arbash ve strese dayanikhdir. Uyumlu, ekip
¢alismasina yatkin ve dncelikleri ydnetme yet@ne sahiptir. Yoneticiyi ve caftigi birimi
basarili bir bicimde temsil edebilir. Genel ve meslekielikler baglaminda isejyi diizeyde
genel kiltdr sahibidir. Ana dilde yazili ve sozliarak kendisini etkili bir bicimde ifade
edebilir. Iyi derecede (diiliskileri siirdiirebilecek diizeyde) bir veya iki yabaddi bilir.
Biro malzemelerini ve yeni teknolojileri etkgiekilde kullanabilir.

2. 2. 3. 1. Yonetici Asistanfil Egitim Programi

Yonetici Asistanlgl egitim programi, Eylul 2007'de gstirilmis ve 2008’de uygulanmaya
konmw ve 6n lisans dizeyinde Yiksek Teknisyenlik DipleméBrevet de technicien
supérieur-BTS) veren bir programdir. Bu yeni prograine dnlisans dizeyinde diploma
veren yonetici sekretegfi ve ¢ dilli sekreterlik programlarinin sentezingou ortaya
cikmistir. Fransa’'da 432 kurum yoénetici asistani gtatnektedir (ONISEP, 2010).

Bu calsmada, kagilastirma icin Fransa'nin Ylksekdetim ve Argtirma Bakanlg
(Ministere de I'enseignement supérieur et de laheethe) tarafindan Eylul 2008'de
hazirlanmg olan “Brevet de technicien supérieur, assistantdeager” bglikli dokiiman
esas alinmstir (https://www.sup.adc.education.fr/btslst/)

2.2.3. 1. 1. Programin @renci Kabul Kosullar

Fransa'da yoOnetici asistagil meslei lise sonrasi @timi gerektiren bir meslek dahdir.
YoOnetici asistanfil programina, bgia “yonetim bilimleri ve teknolojileri” bakaloryaglise
dengi diploma) olmak Uzere lise, teknik lise veyastak lisesi bakaloryasi olan heirénci
basvuru yapabilir. Programlaragéenci kabull, grencilerin 6n kayit dosyalari incelenerek
gerceklemektedir. Bavuru yapan @rencilerin dosyalari incelenir veartlari uygun
ogrenciler kayit hakki elde ederler (http://www.lyes@ntplaisir.org/index.php?id=33)

2.2.3.1.2. Programin @retim Hedefleri
Yonetici Asistanin mesleki faaliyeti bamac temelindgekillenir:

1. fletisime ve ic ve ds iliskilere destek olabilme Bu ama¢ bglaminda yodnetici asistan;
yonetici/yoneticilerle gbirligi yapar; gruplarin uyumlu c¢amalarina katki gdar;
yonetici/yoneticilerle§ ortami arasinda aracilik (arayuz olur) yapar.

2. Enformasyon temin etmeye destek olabilmeBu amac¢ bglaminda yonetici asistan;
ihtiyac duyulan enformasyonu ataur; yapilandirilmg enformasyon dretir; kurumun veya
servisin dokimanlarini yonetir; enformasyon sistémkalitesine katki giar.

3. Karar vermeye destek olabilme Bu ama¢ bglaminda yonetici asistan; guclikleri ve
ihtiyaclari belirler; coztmler énerir; alinan karealer.
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4. Etkinlik dizenleyebilme: Bu amag¢ bglaminda yonetici asistan; yodneticilere yardim
eder; kurumun organizasyonunu igtiemeye katki sglar.

5. Verilen gorevlerle ilgili sorumluluk alabilme: Bu amag¢ bglaminda yodnetici asistan;
kurumun insan kaynaklari servisinin yonetiminglsa; idari servisin materyal kaynaklarini
yonetir; faaliyetleri planlar; 6zel dosyalarin saulugunu alir.

2. 2. 3. 1. 3. Programirigerik Diizeni

Yonetici asistanfii programi, 13 dersten glmakta ve tim derslergeetim hedeflerine
uygun bilgileri ve uygulamalar icermektedirgitim iki yil sirmektedir. “Gorevlendirilmy
Faaliyetler” dersi hari¢ @er 12 ders iki yil okutulmaktadir.

Yonetici asistanfii programinin icegi, 13 dersten ve 12 haftaliklétme stajindan
olusmaktadir. Dersler; 1. Genel kiltlr ve kendini ifagtene, 2. Yabanci dil A, 3. Yabanci
dil B, 4. Isletmelerde Yo6netim, 5. Genel Ekonomi, 6. Hukukjc7ve ds mesleki ilikiler,

8. Enformasyon, 9. Karar almaya destek olma, 10aliy&t organizasyonu, 11.
Gorevlendirilmi faaliyetler, 12. Butunkgirilmis mesleki durumlar, 13. Atdlye cainalari
olarak siralanmaktadir. Bunlardan ilk alti ders ejekiltir b&laminda, dierleri ise
mesleki-teknolojik dersler olarak tasarlagtm Mesleki-teknolojik derslerden 7, 8, 9, 10
ve 11 numarali olanlar goudan d@ruya programin amaclarini kapsamaktadir.

2. 2. 3. 1. 4. Programin @retme-Ogrenme Siireci

Ogretim sinifin durumuna gore ayarlanmaktadir. Sarath yaklaik 15 @renci bulunur.
Egitim sdresi iki yil (her yil 36 hafta) olup, biringil toplam 1188 ve ikinci yil toplam
1118 saatlik bir sireyi kapsamaktadir. Haftaliksdgiikii 33 saattir. Birinci yil haftada 21
saat teorik ders ve 12 saat ydnlendirirpalisma; ikinci yil ise 19 saat teorik ders ve 14
saat yonlendirilmi calsma yapilmaktadir. Dersler teorik, yonlendirmeli igalalar,
uygulamali olaraksienir.

iki yilik egitim siresinde 12 haftalik ikisletme staji yapilmaktadir. Stajlar her tir
isletmelerde yapilabilir. Stajlardan biri, tercihenyll, ya yabanci bir lGlkede ya da ulusal
bir sirketin yabanci dille hizmet verengdli skiler biriminde yapilir.

2. 2.3.1.5. Programin Dgerlendirme Dizeni

Program icefiinde yer alan derslerle ilgiligienci baarilari eitim sirecinde ve program
sonunda dgerlendirilir. Surecgte @rlikh olarak durumsal deerlendirme s6z konusudur.
Durumsal dgerlendirme dersin 6zefline gore yazili ve sozlu olarak yapilir ve program
bitisinde yapilacak olan bitirme sinavina hagiramaclar. @rencilerin baarili sayilmalari
icin sinavlardan en az 20 Uzerinden 10 almalarelgeektedir. Fransizggim sisteminde
20'lik not sistemi kullaniimaktadir.

Sirecte yapilan gerlendirme yaninda program sonunda da bitirme sipapiimaktadir.
Bu bglamda, “Yonetici Asistanfil” programini bitirme sinavi; Genel kiltur ve kemidi
ifade etme, Yabanci dillerde Genel kiltir ve kendade etme, Yabanci dil A, Yabanci dil
B, Ekonomi-Hukuk, Fransizca ve yabanci dilde measilekisim, islemsel tani ve ¢ozim
Onerileri ile Mesleki davragikonularini kapsamaktadir. Belirtilen konularin asitarini
basariyla tamamlayan adaylar “Y6netici AsistamiDiplomasi” almaya hak kazanirlar.
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2. 2. 3. 1. 6. Mezunlariistindami Alanlari ve Yiiksekdretim Imkanlari

Yonetici asistanfii programini bgariyla tamamlayan gienciler § hayatina atilmak
isterlerse; yonetici asistapl] ekip asistan§ii, proje grup asistargl, insan kaynaklari
asistanlgl, ticaret asistani, iletisim asistanig gorevlerini baariyla yurutebilirler.

Yonetici asistanfil programini bgariyla tamamlayan gienciler eitimlerini strdirmek
isterlerse; hukuk, uluslar arasisKiler vb lisans programlari ile Ticaret Yiksek oknina
kayit yaptirabilirler. Lisans @timine devam etme durumunda; Genel kiltir ve keindi
ifade etme, Yabanci dil ve Ekonomi-Hukuk dersleeinagnuaf olabilmektedirler.

3. BULGULAR VE YORUMLAR
3.1. Gerenci Kabul Kosullarina fliskin Bulgular ve Yorumlar

Turkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistapli Programlarinin @enci Kabul Kgullari
Cizelgel'de goruldil gibidir.

Cizelge 1: Tiirkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanigi Programlarinin Ogrenci Kabul
Kosullar

Ogrenci Kabul Kosullari

Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
1. Lise diplomasina sahip olma 1. Bakalorya diplomasina sahip olma
2. YGS'de baarili olmak 2. Bavuru dosyasinin kabul edilmesi

3. Yeterli YGS-4 puan tlrtne sahip olma

Cizelge 1'de goruldigi gibi programlarin grenci kabul keullari ortagretim diplomasina
sahip olma bakimindan benzerlik gostermektedfredci segcme yontemleri bakimindan
farklihk gostermektedir. Turkiye'de ulusal dizeyd@pilan sinav sonucu belirleyici
olurken, Fransa'da okul dizeyinde dosya uzerinderddgerlendirme sonucu belirleyici
olmaktadir.

3.2. Gpretim Hedeflerine iliskin Bulgular ve Yorumlar

Tiirkiye ve Fransa'daki Yonetici AsistagliProgramlarinin @etim Hedefleri Cizelge 2'de
goruldigu gibidir.

Cizelge 2: Turkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanigi Programlarinin Ogretim
Hedefleri

Ogretim Hedefleri
Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
1. Buro ve yoneticinin habegmesini etkin 1. Iletisime ve ic ve dyiliskilere destek
kilabilme, 2. Mesleki yazma ilkelerine uygun olabilme,
yazgmalar yapabilme, 3. Toplantilar organize 2. Enformasyon temin etmeye destek olabilme,

edebilme, 4. Biro teknolojilerini etkin bir 3. Karar vermeye destek olabilme,
sekilde kullanabilme, 5. Bir buroyu etkili bir 4. Etkinlik diizenleyebilme,
sekilde ydnetebilme, 6. Bilgi ve ilaim 5. Verilen gorevlerle ilgili sorumluluk alabilme

teknolojilerini etkili bir bicimde kullanabilme
7. Yeniliklere ve gelimelere acgik olma

Cizelge 2'de goruldigl gibi, &sretim hedeflerinden “Toplantilar organize edebil(fie)”,
“Etkinlik diizenleyebilme (Fr)” hedeflerinin tamameiBiiro ve ydneticinin haberyeesini
etkin kilabilme (Tr)”, ‘fletisime ve i¢ ve d iliskilere destek olabilme (Fr)" hedeflerinin
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kismen benzerlik gostegdi digerlerinin ise farkli muhtevalara sahip olduklari
anlgllmaktadir. Bu durum, dlkelerin yonetici asist@nl alanindaki ihtiyaclariyla
aciklanabilir.

3.3. Programiceriklerine iliskin Bulgular ve Yorumlar
Tirkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistagii Programlarininicerikleri Cizelge 3'de
goruldigu gibidir.

Cizelge 3: Tirkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanig Programlarinin icerikleri

Program icerikleri
Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
1. Genelisletme, 2. Ticari Matematik, 3. Sek 1. Genel kiiltiir ve kendini ifade etme, 2.
reterlik Bilgisi, 4. Klavye Teknikleri, 5. Hu Yabanci dil A, 3. Yabanci dil B, 4sletmelerde
kukun Temel Kavramlari, 6. Bilgisayar-I ve Il, Yonetim, 5. Genel Ekonomi, 6. Hukuk, I¢.ve
7. Turk Dili =1 ve II, 8. Atatiirkilk. veink. T.-l  dis mesleki ilskiler, 8. Enformasyon, 9. Karar

ve Il, 9. Yabanci Dil-I ve I, 10. Tur kiye almaya destek olma, 10. Faaliyet
Ekonomisi, 11. Yénetim ve Organizas yon, 12.organizasyonu, 11. Gérevlendirilgrfaaliyetler,
Dosyalama ve Aivleme, 13. Mes leki 12. Butlnlatiriimi s mesleki durumlar, 13.
Yazigsmalar, 14. Buro Yonetimi, 15. Gen el Atolye calsmalari

Muhasebe, 16. Etkili ve Glizel Kogma, 17.
Birolarda Teknoloji Kullanimi, 1dsta tistik,
19. Halklailiskiler, 20. Yonetici Sek retegi,
21.insan Kaynaklari Yonetimi, 22.Kriz ve
Stres Yonetimi, 23ls ve Sosyal Giivenlik
Huk.uku, 24. Gigimcilik, 25. Yon lendirilmi
Calisma

Cizelge 3'de gorildigu gibi, program icerikleri blaminda; Tirkiye'deki programda yer
alan ders miktarinin Fransa'daki programdaki derktannin yaklaik iki kati (25-13)
kadar oldgu gozlenmektedir. Programlarin icerikledigletme Yonetimi, Ekonomi ve
Hukuk dersleri diinda pek fazla benzerlik géstermemektedir. Bu dutlkelerin yonetici
asistana yuklediklerisievlerden kaynaklaniyor olabilir. Turkiye'deki pn@min daha ¢ok
ulusal ihtiyaci, Fransa’'daki programin ise uluddlyiacla birlikte uluslar arasi ihtiyaci da
dikkate aldg! séylenebilir.

3. 4. Geretme-Ogrenme Siireglerineiliskin Bulgular ve Yorumlar

Tirkiye ve Fransa'daki Yonetici AsistagiiProgramlarinin @etme-Ggrenme Siirecleri
Cizelged'de gorildigl gibidir.

Cizelge 4. Turkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanigi Programlarinin Ogretme-
Ogrenme Suregleri

Ogretme-Ogrenme Siirecleri

Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
1. Program stiresi 2 yil (4 yanyil) (56/64 hafta 4. Program siresi 2 yil (72 hafta — 2306 ders
1344/1536 ders saati) saati), 2. Dersler 2 yil sureyldenmekte ve
2. Dersler yariyil esasina géggenmekte ve ders isimleri hep ayni kalmaktadir3. Dersler
yarylllara gore dg@smektedir Ozelliklerine gore teorik ve uygulamali olarak
3. Dersler 6zelliklerine gdre teorik ve islenmektedir. 4. 12 haftalik staj uygulamasi (1.
uygulamali olaraksienmektedir. yil staji yabanci tilkede veygletmenin ds

4. 60 § glinl staj uygulamasi ili skiler biriminde yapilir)
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Cizelge 4’'de gorildigu gibi, her iki program da ortgéetimden sonra iki yillik bir streyi
kapsamaktadir. Bununla birlikte, Fransa’daki prograsuresi hem hafta hem de ders saati
baglaminda daha uzun bir sureyi kapsamaktadir. Frdakaprogramdaki derslerin iki yil
boyunca ayni isimler altindasléenmesi farkhlik olarak ortaya cikmaktadir. Ayrica
Fransa'daki programin 6n gorglii staj uygulamalarindan birisinin yurtschda veya ulusal
bir isletmenin yabanci dille hizmet verensdliskiler biriminde yapilmasi da farklilik
olusturmaktadir. Derslerin 6zelliklerine goére teorik ugygulamali olarak slenmesi
benzerlik arz etmektedir.

3. 5. Da&erlendirme Diizenineiligkin Bulgular ve Yorumlar

Turkiye ve Fransa’daki Yonetici Asistagli Programlarinin Dgerlendirme Duzenleri
Cizelge5'de gorildigl gibidir.

Cizelge 5: Turkiye ve Fransa’'daki Yonetici Asistanigl Programlarinin Degerlendirme
Duzenleri

Degerlendirme Dlzeni
Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
Yazih sinavlar (dénem igi vize +dénem sonu Yazili sinavlar (gitim sireci + program
final) bitiminde)
S6zli sinavlar (derslerin 6zelliklerine gére)  S6zlu sinavlar @tim sireci + program
Uygulamal sinavlar (derslerin 6zelliklerine  bitiminde)
gore) Uygulamali sinavlar @tim sureci + program
bitiminde)

Cizelge 5’de goruldigu gibi, Ggrenci baarilari her iki programda da yazili, s6zlu ve
uygulamal sinavlarla  gerlendiriimektedir. Ancak  Fransa’da  programin
tamamlanmasindan sonra bir bitirme sinavi yapiladhkt Bitirme sinavi derslerin
ozelliklerine goére yazili, sdzli ve uygulamal allaryapilabilmektedir.

3. 6.istihdam Alanlarina iliskin Bulgular ve Yorumlar
Turkiye ve Fransa'daki Yonetici AsistagliProgramlariniristindam AlanlariCizelge 6'da
goruldigu gibidir.

Cizelge 6: Tirkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanigi Programlarinin istihdam
Alanlari

istihdam Alanlari

Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
Biro ve ydnetici asistargh Yonetici asistanfil, Ekip asistanfii, Proje grup
Kamu ve 6zel sektore ait idari birimler asistanigl, Insan kaynaklari asistagii, Ticaret

asistanigl, iletisim asistank

Cizelge 6’da goruldigu gibi, yonetici asistanlarinin istihdam alanlarengl anlamda
benzerlik géstermektedir. Ancak Turkiye'deki prog@a, programdan kaynaklanan ézellik
nedeniyle biro hizmetleriyle ilgili alanlarda datiislam s6z konusu olabilmektedir.
Fransa'daki programda mezuniyet sonrasi istihdamlal daha belirgin bir bicimde ortaya
konmustur.
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3. 7. Program Sonrasi Bitim Imkanlarina fliskin Bulgular ve Yorumlar

Turkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistagli Programlarinin program sonrasgitam
imkanlariCizelge7'de goruldigu gibidir.

Cizelge 7: Turkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanigi Programlarinin Program
Sonrasi Egitim imkanlari

Program Sonrasi Bitim imkanlari

Tarkiye (Tr) Fransa (Fr)
Dikey Geci Sinavr’na girmek suretiyle, Halkla Alanlariyla ilgili mesleki lisans programlari
fliskiler , Halklailiskiler ve Reklamcilik , Ticaret Yuksek okullari

Halklailiskiler ve Tanitimjsletme Bilgi
Yonetimi , Sglik KurumlariIsletmeciligi ,
Yonetim Bilisim Sistemleri

Cizelge 7'de goruldiEi gibi, programlarin program sonragiten imkanlarinin benzerlik
gOsterdgi gozlenmektedir. Bununla birlikte, Fransa'da Tlayiiksekokullari da yonetici
asistanigl programi mezunlarini kabul etmektedir. Bu durufmansa’daki programin
iceriginin ilgili programin icergine uygunlgu ile aciklanabilir.

4. SONUC VE ONERILER

Turk egitim sistemi ile Fransiz g@tim sistemi; laik yapilari ve @timin Ucretsiz kamu
hizmeti kabul edilmesi bakimindan benzerlik gostektadir. Ayrica sureleri farkh olsa da
egitimin belli bir yasa kadar (Turkiye 18, Fransa 16) zorunlu olmasi fmahkdan da
benzerdirler.

Her iki Ulkede de meslekigéim ortaokuldan sonra kkryan bir surectir. Turkiye'de biro
ybnetimi ve yonetici asista@l, Fransa'da yonetici asistagili programlari ortagretim
sonrasi gidilen programlardir.

Tarkiye'deki Buro Yonetimi ve Yonetici Asistagii ve Fransa'daki Yonetici Asistaglhi
Programlarinin; grenci kabul keullari, &gretim hedefleri, @retim icerikleri, @&retme-
Ogrenme surecleri, gerlendirme duzenleri, istihdam alanlari ve progrsomrasi gitim

imkanlari arasinda belirgin farkhliklar yanindankerliklerinin de oldgu gdzlenmektedir.
Bu farkhliklarin, tlkelerin 6ngordgil alala ilgili insangticu ihtiyaclarindan kaynaklahd
soylenebilir.

Turkiye'deki mevcut Buro Yonetimi ve Yonetici Asistligli dgretim programinin
ciktilarinin § dinyasinin ihtiyaglarini kgitayip kagilamadginin aratirilmasi ve duruma
gOre programin gdzden gegcirilmesi 6nerilebilir.

Fransa'da oldgu gibi, Turkiye'de de Bulro Yonetimi ve Yonetici Asanlgl 6gretim
programi  “Yonetici Asistan@” programi olarak yeniden duzenlenebilir. Yonetici
asistanlarin yeterlikleri ulusal duzeyden uluslammasa hizmetler Uretebilecek dizeye
ulastinlabilir.

Fransa’'da Yonetici asistanlarin yeterliklerinin slar arasi hizmet Uretebilecek diizeyde
oldugu gozlenmektedir. Turkgidiinyasinin kiresel acilimlari dikkate alinarakiKiyie'deki
Biuro Yonetimi ve Yonetici Asistarifi Ogretim programinin bu ihtiyaclari da
karsilayabilecek diizeye getiriimesi dnerilebilir.
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