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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMLARINA ZORUNLU
INGILIZCE HAZIRLIK SINIFLARININ KONULMASI: KOC GRUBU ORNEGI

Acelya OZER !
Ozet

Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanhig programlarinda yabanci dil eksikligi yasanmaktadir. ingilizceyi cok iyi bilip
konusmalari gereken 6grencilerimiz mezun olurken temel seviyede mezun olmaktadirlar. Kamuda ¢alisacak
Ogrencilerimiz icin bu durum sorun olmazken 6zel sektérde galisacaklar igin yabanci dil bilmemek sorun tegkil
etmektedir. Mezunlarimizin blro yénetimi ve yonetici asistanligi konusunda bilgi birikiminin fazla olmasina
ragmen dil konusunda yetersiz olmasi is bulmasini zorlastirmaktadir. Yonetici asistanligi yapacak 6grencilerimiz
icin tek bir yabanci dil yeterli olmazken okullarimizda ingilizceyi tam anlamiyla 6grenmek pek miimkiin
gorinmemektedir. Bu calismada ulkemizde 6zel sirketlerde galisan ydnetici asistanlarinin profili incelenmistir.
Zaman kisithligi nedeniyle Kog¢ Grubu sirketlerinde calisan yonetici asistanlari ile gérismeler yapilmistir. Yonetici
asistanlarinin kurumlarda 6ncelikli tercih edilme sebeplerinin dil olup olmadigi ortaya konulmaya galisiimistir.
Yapilan goriismeler sonucunda calistiklari yerlere secilme sebeplerinde ingilizceyi iyi bilip konusmalarinin ¢ok
blylk bir etken oldugu ortaya konulmustur. Bliiro yonetimi ve yonetici asistanligi konusunda bilgi birikimi
yeterli olmasa bile yabanci dil biliyor olmasi onu diger adaylarin 6niine gecirdigi sonucuna ulasiimistir. Bu
eksikligin yuksekokullarda giderilmesi 6ncelikli amaclarimizdan biri olmalidir ve zorunlu hazirhk sinifi bu
eksikligin giderilmesi igin atilmasi gereken 6nemli bir adimdir.

Anahtar Kelimeler: Biiro Yénetimi, Yonetici Asistanhg), ingilizce Egitimi.

OFFICE MANAGEMENT AND EXECUTIVE ASSISTANT PROGRAMS,
COMPULSORY ENGLISH PREPARATORY CLASSES IN: KOC GROUP EXAMPLE

Abstract
There is the lack of foreign language in Office Management and Executive Assistant Programs.Students who

need to know English and need to speak English vey well graduate on a basic level.While this situation is not
problem for students who will work in the public , this situation is important for students who will work in
private sector.Although our alumni is good at Office Management and Executive Assistant ,he/she is insufficent
about speaking foreign language.Therefore ,it makes hard to find work.Moreover,it is not enough only one
foreign language for students who will be assistant of some manager and in our schools learning foreign
language very well doen’t seem possible. In this study, we examined the administrative assistants working in
private companies in the country profile. Due to the limitation of time ,the manager talked with the
administrative assistants of Ko¢ Group companies.The reason of being preferred of administrative assistants
examined whether the foreign language is or not. As a result of interviews granted to places they know English
well reasons is a very large factor in their conversation.Even if they don’t have a lot of information about Office
Management and Executive Assistant,if they could use English effectively ,it makes them people preferred
firstly. This shortcoming must be one of the primary goals and eliminate the mandatory colleges Prep is a
drastic step that should be to remedy this shortcoming.

Key Words: Office Management, Executive Assistant, English Education.
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Giris

Kamu sektoriinde ve 6zel sektérde yonetim alaninda etkili rol oynayan yonetici asistanligi meslegi giin
gectikce Onemini arttirmaktadir. Yoneticiler kendilerine bir¢cok konuda yardimci olan yonetici asistanlarinin
katkisinin farkindadir. Yonetici asistani ise alimlarinda kamu sektoriindeki yoneticilerden farkh olarak 6zel
sektordeki yoneticilerin dogrudan etkisi vardir. Kamu sektériinde yonetici asistanlari merkezi sinav sistemi ile
atanmakta iken, 6zel sektorde ise durum farklidir.

Onemi giinden giine artan yabanci dil bilme yetenegi, ydnetici asistanlari icinde zorunlu hale gelmistir.
Ozellikle son yillarda hizla artan kiiresellesme, toplumlari ve insanlari birbirine daha da yakinlastirmistir.
Cokuluslu sirketlerin piyasaya hakim olmasindan dolayi Glkemizde yabanci sirket yoneticilerinin bulunmasi ve
bu sebeple c¢alisan ile yonetici arasinda iletisim sorununun ortaya cikmasi kaginilmazdir. Bu iletisim
kopuklugunu ortadan kaldiracak olan ise yabanci dil egitiminin verilmesidir.

Tim dinyada oldugu gibi ilkemizde de calisacak olan personelin niceligi kadar niteligi de 6nem arz
etmektedir. Bu konuda egitim ve 06gretim kurumlarina oOzellikle meslek yliksekokullarina ve 0gretim
elemanlarina buyik is diismektedir. Meslek yiiksekokullari yonetici asistani egitiminin temelini olusturan
kurumlarin basinda gelmektedir. Misyonu geregince bu kurumlar piyasanin ihtiya¢ duyacagi meslek
elemanlarini yetistirmektir. Ancak Meslek Yiksekokullarinda verilen yabanci dil egitimi 6zel sektoriin yabanci dil
bilen kalifiye personel ihtiyacini karsilayamamaktadir.

Yonetici asistanlarina yabanci dil egitimi en iyi diizeyde verilmesi gerekmektedir. Bunun igin dil egitimi
Meslek Yiksekokullarinda zorunlu hale getirilmelidir. Meslek Yiiksekokullarinda mesleki ingilizce dil egitiminin
yani sira artik bircok okulda zorunlu veya secmeli ingilizce hazirlik siniflari vardir ve bu siniflar égrencilerin
seviyelerine uygun yabanci dil egitimi vermektedirler. Zorunlu ingilizce hazirlik sinifi ile biitiin meslek
yuksekokullarinda egitimin 3 yila ¢ikarilmasi sorunun ortadan kalkmasini saglayacaktir.

1. Meslek Yiiksekokullarinin Egitim Alindaki Yeri ve Onemi

Her alanda gelisimi ve kalkinmayi hedefleyen tlkemizin, en 6nemli sorunlarindan biri iyi egitilmis, kalifiye
insan glcl sorunudur. Ekonomimizin gelismis Ulkeler ile kiresel ortamda rekabet edebilmesi icin mesleki
yeterlilikleri ylksek, is dinyasini yakindan taniyan ve is dinyasina hizla uyum saglayabilecek insan gilicine
ihtiyaci vardir (Davras ve Bulgan, 2012: 228).

Tirkiye bu ihtiyaca yonelik yatinm yapmadan hedeflerine ulasamayacaginin farkindadir. Bu nedenle
ekonomik kalkinma planlarinda “Mesleki teknik egitime dncelik verilmesi temel ilkedir.” ifadesine yer verilmistir
(Davras ve Bulgan, 2012: 228). Mesleki ve teknik egitimin temel amaci, bireye, bireysel ve toplumsal yasam icin
zorunlu olan belirli bir meslegin gerektirdigi bilgi, beceri ve uygulama yeterliligini kazandirmak, temel islevi ise
bireyin parasal kazang elde etmesini, bdylece sosyal ve ekonomik yonden topluma yararl olmasini saglamaktir
(Alkan, 1999: 223-237). Bu temel amag¢ dogrultusunda Ulkenin egitim sistemleri icerisinde orta ve
ylksekodgretim diizeyinde mesleki ve teknik egitime 6zel bir 6nem verilmektedir. Gelismekte olan llkelerde ise
daha glgli bir ekonomi ve daha hizh bir toplumsal kalkinma igin gereksinim duyulan daha nitelikli is giiciinln
saglanmasi amaciyla mesleki ve teknik egitimin gelistirilmesine ¢aba gosterilmektedir (Saglam ve Adiglzel,
2007: 71-79).

Ulkemizde mesleki ve teknik egitimi 6rgiin egitim ve yaygin egitim olarak ikiye ayirmak mimkindir.
Diplomaya yénelik olan &rgiin egitim, Milli Egitim Bakanligina bagh meslek liseleri ve YOK’e bagh Meslek
Yuksekokullari, Yiksekokullar, Lisans, Yiksek lisans ve Doktora programlarindan olusmaktadir (Davras ve
Bulgan, 2012: 229). Yaygin egitimi ise mesleki bilgilerle ilgili verilen kurs ve egitim programlarini kapsamaktadir.
Bu ¢ok genis kapsamli konu igcinde bu ¢alismada Meslek Yiiksekokullari Gzerinde durulacaktir.
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Meslek elemani yetistirmenin 6éneminin anlasilmasi sonucu lzerine 6nemli gorevler disen Meslek
Yiksekokullari ilk kez 1973 yilinda Milli Egitim Bakanhgi tarafindan agilmis ve agilan Meslek Yiiksekokullari,
istihdam sektorinin ihtiyag duydugu alanlarda becerili is gliclinii yetistirmeyi amaglamistir. Turkiye’de
yiiksekdgretim, 1981 yilinda ¢ikarilan 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu (YOK) ile akademik, kurumsal ve idari
yonden yeniden yapilanma siirecine girmistir. Buna gore ylksekdgretim kurumlari tek ¢ati altinda toplanmis ve
Mili Egitim Bakanligi (MEB) biinyesinde bulunan Meslek Yiksekokullari da Gniversite blinyesine alinmistir. Bu
kanuna gore Meslek Yiksekokullari ‘belirli mesleklere yonelik ara insan glici yetistirmeyi amaclayan doért
yariyillik egitim ve dgretim veren bir yiiksekégretim kurumudur.” Giiniimiizde Devlet Universiteleri biinyesinde
Meslek Yiksekokullari, Vakif Universiteleri biinyesinde Meslek Yiiksekokullar ve Vakif Meslek Yiiksekokullari
YOK’iin kapsamindadir. MEB biinyesinde iken 44 olan Meslek Yiiksekokulu sayisi her yil artarak devam
etmektedir. 13 ayri ad altinda kurulmus olan Meslek Yiiksekokullarinin sayisi 2010-2011 egitim 6gretim yilinda
660’ya ulagmistir (Davras ve Bulgan, 2012: 229).

YOK Kanunu’na gore; Meslek Yiiksekokullari belirli mesleklere yénelik ara insan giicii yetistirmeyi
amaglayan dért yariyillik (2 yillik) egitim-6gretim surdlren bir yiiksekdgretim kurumudur. Meslek Yiksekokullar
yapisinda iki yil streli 6n lisans dizeyinde hemen hemen tiim sektorlerle ilgili mesleki egitim verilen bu okul
mezunlarina "ara eleman" kimligi verilmistir. Ara elaman, is¢i ile mihendis, yonetici ve idari personel arasinda
yer alan kademedir. Bu kademenin istihdami ile sanayi ve hizmet sektérlerinde verim ve kalitenin artacagi
muhakkaktir. Verimliligin ve kalkinmanin anahtarlarindan biri olan yetismis insan giict ihtiyacini giderme gorevi
Meslek Yiksekokullarina verilmistir. Meslek Yiksekokullari Glkelerin rekabet gliclinii gliclendiren 6nemli bir
kurum haline gelmistir (Akyurt, 2009: 177).

Mezunlarinin  tekniker unvani aldigi Meslek Yiiksekokullarinda 06grenim géren Ogrencilerin,
teknisyenlerden daha fazla teorik bilgiye, miihendislerden ise daha fazla uygulama becerisine sahip olabilmeleri
amaglanmaktadir (Adiglzel, 2009: 117). Bu nedenle verilen uygulamali mesleki ve teknik bilgi cok 6nemlidir.

2. Meslek Yiiksekokullarinda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programlari

Biro yonetimi ve yodnetici asistanligi programinin amaci hizla degisen ve gelisen is dinyasinin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, biro yonetimi ilkelerini ve yoéntemlerini
profesyonelce kullanabilen, iyi insan iligkileri kurabilen, her tirli blro teknolojisini kullanabilen, bilgisayar
kullaniminda uzman, modern protokol bilgilerine sahip, iyi derecede bir yabanci dil bilen biiro elemanlari, biiro
yoneticileri ve yonetici asistanlari yetistirmektir (Aytiirk, 2007:261).

Bilro yoneticilerinin isletmelerde yaptig1 faaliyetler ise su sekilde siralanabilir (Manning ve Haddock,
1997: 14):

e Gelecekte yapacagi isleri planlama,

e Gerekli kaynaklari belirlemek ve dagitmak,

e Geri besleme almak — vermek,

e Planlari ve kararlari uygulamak,

e (Calisanlarin Uretkenligini artirmak icin insan iliskilerindeki becerileri kullanmak,
e Yapilanlar planlananlarla karsilagtirmak,

e Sonuglarla sarf edilen ¢abalari, zamani ve maliyeti karsilastirmak,

e Ornekler vererek biirodaki ekibinizin tretken, profesyonel ve olumlu davranislar sergileyen bir
ekip oldugunu gostermektir.

304



Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

Biiro yoneticisi ve asistaninin asgari tasimasi gereken mesleki nitelikleri (Topaloglu ve Kog, 2003: 33):

insanlari etkileyebilme,

Saghkliinsan iliskilerini bilmek,

Yeni fikirlere agik olmak ve desteklemek,

Biiro otomasyon sistemlerini tanimak ve kullanimini bilmek,
Hatalardan ders almak ve tekrarlamamak,

Yazigma ve raporlama tekniklerini bilmek,

Evrak yonetimi ve dosyalama bilgisine sahip olmak,

Hizli not alma 6zelliklerine sahip olmak,

Biro yonetim tekniklerini bilmektir.

James ve arkadaslarina gore ayrica kisisel 6zellikleri agisindan asgari bliro yonetici ve asistaninin; dakik

olmasi, 6grenme kabiliyetinin olmasi, sirket yonetimine iliskin kurallari 6grenme ve uygulamada isteginin

olmasl, sadakat ve gizlilik kurallarina uygun davranmasi gerekmektedir (Stroman, Wilson, Wauson, 2007: 3-5).

Kamu ve 0Ozel sektoriin personel ihtiyacina cevap vermek icin meslek yiksekokullarinda yoénetici

asistanligl bolimi{ ve bunlara ek olarak programa talebin artmasiyla Universitelerin blinyesinde yer alan yeni

meslek yilksekokullari acilmistir. Meslek yiiksekokullarinin bircogunda yoénetici asistanligl boliminin ikinci

Ogretimi de yer almaktadir.

Tablo 20 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programi Miifredati

Dersin Adi Teorik Uygulama D.Saati Kredi 2Z/M/S AKTS
Yabanci Dil-I 2 - 2 2 Z 2
Yabanci Dil-ll 2 - 2 2 z 2

Mesleki Yabanci Dil-| 2 2 4 3 M 4
Mesleki Yabanci Dil-Il 2 2 4 3 M 4

Meslek Yiksekokullarinin mufredatlari incelendiginde ise karsimiza tablo 1’deki sonug ¢ikmaktadir.

Ogrencilerimiz okullarda dért dénem boyunca 12 saat yabanci dil egitimi almaktadirlar. Bu egitimin yalnizca 4

saati uygulama olarak yer almaktadir.

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi mifredatinda verilen yabanci dil egitimi mezunlarimiza yeterli

gelmemektedir. Yabanci dil dersinin saatleri arttirilmali ve 8grencilere zorunlu ingilizce hazirhik egitimi verilerek

program 3 (lg) yila ¢ikarilmalidir.
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3. Meslek Yiiksekokullarinda Zorunlu Yabanci Dil Hazirlik Sinifinin Onemi

Yabanci dil egitimi bireyin iletisimsel becerilerinin gelistirilmesinde, arzu edilen hedeflere ulasiimasinda
ve entelektiel gelisimin tamamlayici bir pargasi olarak bireye katki saglamaktadir (Els, 1983:110).

Ulkemizde yabanci dil egitimine 6nem verilmektedir. Ogrencilerimiz ilkégretimden baslayarak yabanci dil
dersleri almaktadirlar. Meslek Yuksekokullarini tercih eden 6grencilerimizin bircogu yabanci dili egitimi almis
durumdadir.

Meslek lisesinde hazirlik okuyup Meslek Yiiksekokullarini tercih eden 6grenciler yuksekokullarda yeterli
diizeyde yabanci dil egitimi verilmedigi icin unutma problemi ile karsi karsiya kalmaktadirlar. Bu problem
Meslek Yiiksekokullari icin 6nem teskil etmektedir. Gelecegin yonetici yardimcisi olmasini bekledigimiz
ogrencilerimiz yabanci dil bilgisinin eksikliginden dolayi is bulamama sikintisi ile karsilasmaktadir.

Ozel sektérde istihdam edilecek herkes icin gerekli olan yabanci dil egitimi okullarimizda yéneticinin en
biiyiik yardimcisi olacak yonetici asistan adaylarina yeterli diizeyde verilmemektedir. Ogrenciler yabanci dil
bilme konusundaki bu eksikligi ya mezun olduktan sonra gidermekte ya da hi¢ giderememektedir.

Tirkiye’nin ekonomik gelisme hizina paralel olarak ¢ok uluslu sirketlerle temaslarda artis yasanmaktadir.
Bu noktada yabanci dil bilmenin gerekliligi asikardir. Her alanda gerekli olan yabanci dil bilgisi yonetici asistani
icin de gereklidir. Yurtdisi gorismelerini ve yazismalarini yapmada yonetici asistanlarina biyuk gorevler
dismektedir. Durum bdyle olunca eleman segiminde yabanci dil Gnemini arttirmaktadir. Dosyalama, arsivieme,
yazisma teknikleri, diksiyon konusunda tam bilgiye sahip olan mezunlarimiz yabanci dil konusunda eksik
olmasindan dolay: istedikleri isleri yapamamaktadir. Bundan dolayi Meslek Yiksekokullarindan mezun
vermeden 6nce 6grencilerimizin en iyi sekilde yabanci dil egitimi almalarini saglamaliyiz.

4. Kog Grubu ve Sirketleri

Kog Holding’in gegmisi Vehbi Kog’'un 1920’lerde Ankara’da babasinin agtigi bakkal dikkani ile ticarete
atilmasina dayanmaktadir. Vehbi Kog tarafindan 31 Mayis 1926’da Kogzade Ahmet Vehbi adiyla Ankara Ticaret
Odasina kaydolarak resmiyete gegirilmistir. Bu tarih Ko¢ Toplulugu’nun dogusunu simgelemekte ve resmi
kurulus tarihi olarak kabul edilmektedir.

1938 yilinda Kog Ticaret A.S. kurulmustur. Kog Toplulugu’nu meydana getiren ve gelisme merkezi olan
sirketin bir 6zelligi de calisanlar kara ortak eden ilk Tirk sirketi olmasidir. Yabanci temsilcilikler alinmistir.
ABD’deki ilk Turk sirketi olan Ram Commercial Corporation kurulmustur.

Zamanla is alanlarini genisleterek 1950’lerde sanayi alaninda cgesitli sirketler olusturan Kog, gida
sektoriniin ardindan elektrikli ev aletleri ve otomotiv sektoriine yonelmistir. 1963’te sirket sayisi 25’e ulasan
topluluk 6rgiitlenmeye giderek holding statlsiinii benimsemistir.

Turkiye'ye tek elden yatirim yapma imkani sunan Kog Holding 2009 yilinda, Fortune dergisinin diinyanin
en biylk 500 sanayi firmasi (Fortune Global 500) listesinde 172. Sirada yer almistir. 1ISO’nun 2006 yilinda
acikladigi Tlrkiye’nin en blyik 500 sirketi listesinde, Kog Topluluguna bagli 5 sirket ilk 10’a girmeyi basarmistir.

Surdurilebilir blylime hiz kesmeden devam ederken, Kog Toplulugu, Turkiye’nin en biyik kurulusu olan
Tupras’t ve Tirk bankacilik sektoriiniin devlerinden Yapi Kredi Bankasi’ni biinyesine almistir. Kurulusundan bu
yana siirekli gelisen sorumlu vatandaslik olgusu, 2006 yilinda Birlesmis Milletler Kiiresel ilkeler Sézlesmesi’nin
imzalanmasi ile resmi bir politika olarak uluslararasi boyuta tasinmistir.

Kog toplulugu cirosu, ihracati, IMKB’deki payl ve calisan sayisi ile bugiin Tirkiye’nin en biiyik sirket
toplulugudur. Ulusal ve uluslararasi platformda aldig1 édiller Tiurkiye ekonomisinin itici glicli olan ve diinyadaki
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konumunu sirekli gliclendiren Kog¢ Holding diinyanin 217. biyik sirketidir. Ko¢ Toplulugu, tim faaliyetlerini

uluslararasi standartlarda kurumsal yénetim, muisteri memnuniyeti, toplumsal sorumluluk anlayisi ve gevreyi

koruma prensipleriyle yuritmektedir.

Kog
(www.koc.

Holding sirketleri, dort ana sektor ve diger
com.tr)

Ana Sektorler

v

Dayanikh Tiketim Grubu

o |G

e Argelik AS.

e Beko Cesko S.R.O.

e Beko Deutschland GMBH

e Beko Electrical Appliances Co. Ltd.
e Beko Electronics Espana S.L.

e Beko France S.A.

e Beko Italy S.R.L.

e Beko LLC
e Beko P.L.C
e BekoS.A.

e Beko Shanghai Tranding Co.
e Beko Slovakia S.R.O.

e Elektra Bregenz A.G.

e Grunding Multimedia B.V.
e S.C.ArcticS.A.

Enerji Grubu

o AES Entek Elektrik Uretimi A.S.

e AkpaAlS.

e Aygaz AS.

e Aygaz Dogal Gaz Toptan Satis A.S.

e Demir Export A.S.

e Ditas Deniz isletmeciligi ve Tankerciligi A.S.
e Opet Fuchs Madeni Yag A.S.

e Opet International London Ltd.

e Opet Petrolciliik A.S.

e Opet Trade Singapore Pte. Ltd.

e THY Opet Havacilik Yakitlari A.S.

o TUPRAS - Tiirkiye Petrol Rafineleri A.S.

Finans Grubu

e Kog Tiiketici Finansmani A.S.

e Yapi Kredi Bankasi A.S.

e Yapi Kredi B Tipi Yatirim Ortakhgi A.S.
e Yapi Kredi Bank Azerbaycan

e Yapi Kredi Bank Moscow

e Yapi Kredi Nederland N.V.

e Yapi Kredi Emeklilik A.S.

e Yapi Kredi Factoring A.S.
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e Yapi Kredi Finansal Kiralama A.O.

e Yapi Kredi Kiiltlir ve Sanat Yayincilik Tic. Ve San. A.S.
e Yapi Kredi Portfoy Yonetimi A.S.

e Yapi Kredi Sigorta A.S.

e Yapi Kredi Yatirrm Menkul Degerler A.S.

e Yapi Kredi-Koray Gayrimenkul Yatirim Ortakhgi A.S.

v" Otomotiv Grubu

e Ford Otosan Otomotiv San A.S.

e Kog Fiat Kredi Tuketici Finansmani A.S.

e Otokar Otomotiv ve Savunma Sanayi A.S.
e Otokog¢ Otomotiv Tic. ve San. A.S.

e Otokog Sigorta Aracilik Hizmetleri A.S.

e Tofag Turk Otomobil Fabrikasi A.S.

e Turk Traktor ve Ziraat Makinalari A.S.

Diger Sektor Sirketleri

Ark insaat A.S.

Bilkom A.S.

Callus Bilgi ve iletisim Hizmetleri A.S.

Divan Turizm isletmeleri A.S.

Dizey A.S.

Harravona Besi ve Tarim Uriinleri A.S.
Invertram A.S.

Kog Bilgi ve Savunma Teknolojileri A.S.
KocSistem Bilgi ve iletisim Hizm. A.S.
Kogtas Yapi Malzemeleri A.S.

Promena Elektronik Ticaret A.S.

RAM Dis Ticaret A.S.

RMK Marine Gemi Yapim San. Deniz Tas. isl. A.S.
Setair Hava Tasimaciligi ve Hizm. A.S.

Setur Marinalari Marina ve Yat isletmeciligi
Setur Servis Turistik A.S.

Tani Pazarlama ve iletisim Hizmetleri A.S.
Tat Konserve San. A.S.

Tat Tohumculuk A.S.

Zer Merkezi Hizmetleri A.S.

AN N N N N N N T N O N NN

Kog¢ Grubu’nun Uluslararasi Ortaklari

LG Electronics (Gliney Kore)
Ford Motor Co. (A.B.D.)
UniCredit Group (italya)
B&Q (ingiltere)

CNH Global NV (italya)

The Carlyle Group (A.B.D.)
Kagome (Japonya)
Sumitomo (Japonya)

Fiat Auto SPA (italya)

Fuchs Petrolub AG (Almanya)
AES

A N N S N NN NN

308



Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

Yontem

Arastirmanin amaci; 6zel sektorde istihdam edilen yonetici asistanlarinin ve sekreterlerin yabanc dil
bilme diizeyi ortaya koymaktir. Yabanci dil bilgisinin ise alinmalarinda ve yikselmelerinde etkili olup olmadigini
ortaya koymaktir.

Meslek Yiuksekokullarinda ingilizce zorunlu hazirlik siniflarinin olmamasi sorun teskil etmektedir ve bu
durumun ortadan kaldirlmasinin neden gerekli oldugunun ifade edildigi bu g¢alisma yenilik getirmeyi
amaglamasinin yaninda her yeni dislincenin dile getirilmesinin yeni fikirlerin ifade edilmesine ortam yaratmasi
sebebiyle de 6nem arz etmektedir.

Calismada ozel sektor incelemesi yapilmistir. Kog Grubu yonetici asistanlari ve sekreterlerin profilleri
incelenmis, 30 (otuz) asistan ile gorismeler yapilarak sonuca ulasilmaya ¢alisiimistir. Yapilan gorismeler
neticesinde veriler degerlendirilmistir.

Bulgular ve Yorumlar

Gunumiizde 6zel sektdrde calisan yonetici asistanlarinin ingiliz Dili ve Edebiyati, ingilizce Mitercim
Terciimanlik, ingilizce Ogretmenligi gibi béliimlerden mezun olmasi yabanci dil bilmenin mesleki teknik bilgiden
daha oncelikli oldugunu gostermistir.

Ko¢ Grubu Sirketlerinde c¢alisan yonetici asistanlari ile gorismeler sonucunda mezun olduklari
bolimlerin ise alinmalarinda etkili oldugu ortaya ¢ikmistir.

Tablo 21 Yonetici Asistanlarinin Mezun Oldugu Boliimler

Mezun Olunan Bolim Sayi Yiizde
ingiliz Dili ve Edebiyati 5 % 17
ingilizce Ogretmenligi 5 % 17
ingilizce Miitercim Terciimanlik 5 % 17
Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi 5 % 17
Diger 10 % 33
TOPLAM 30 %100

Tablo 2’de goruldugl Gzere yonetici asistani seciminde dil bolimi mezunlarina ise alimlarda 6ncelik
verilmektedir. Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi mezunlarinin yabanci dil bilgisinin eksik olmasi kendi
mesleklerini yapamamalarina yol agmaktadir.

Yapilan goérismelerde sekreterler ylikselememe sebeplerinin basinda yabanci dil konusunda
eksikliklerinin geldigini belirtmislerdir. Mesleki bilgiden yoksun ancak ingilizce bilen calisanlarin sayisi arttikca
ingilizce bilmeyen fakat mesleki bilgi agisindan donaniml ¢alisanlarin is yiki artmakta ve hiyerarside bulundugu
basamakta sabitlenen bu calisanlarin motivasyonu dismektedir. Bu durum yoéneticiler icin de icinden c¢ikilmasi
glic durumlara yol agmaktadir. Yoneticiler mesleki bilgi eksikliginin giderilmesinin yabanci dil eksikligini
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gidermekten daha kolay oldugunu disiinmektedirler ancak yonetici asistanhigr meslegini ingilizce bilen herkes
tarafindan kolaylikla yapilabilecek bir meslek olarak gérmek ve galisanlarin mesleki bilgiyi sertifika alinan
programlardan eksiksiz edinebileceklerini diisinmek biiyik bir hatadir. Yénetici asistanhgl bolimiinden ingilizce
dgrenmeden mezun olmak nasil ki yeterli goériilemez ise; ingilizceyi cok iyi bilmek de tek basina yénetici
asistanligi meslegini yapmak icin yeterli degildir.

Yoneticiler bu kaniya sahip olduklari halde, onlardan bu sorunu ortadan kaldiracak ¢ézimi sunmalarini
beklemek yanlis ve bosuna bir ¢aba olacaktir. Ote yandan yoneticilerden sorunun ¢dziimiinde katki saglamak
bir dereceye kadar miimkiin olabilir ancak her agidan durumu iyi analize tabi tutmus bir ydneticinin dahi
temeldeki bu sorunu ¢6zmekte yetersiz kalacagi agiktir.

Biz 6gretim elemanlarinin Ustiine disen gorev bélimimuzin eksiklerini gidermek, 6grencilerimizin igsiz
kalmamasini saglamak ve is hayatinda vyasadiklari zorluklari ortadan kaldiracak ¢oziimler {zerine
yogunlasmaktir. Bu dogrultuda eksiklikler saptanmali 6zel sektor ile isbirligi icinde olunmali ve en kisa siirede
meslek yliksekokullarindaki yabanci dil problemi ortadan kaldiriimalidir.

Arastirmada 6ne ¢ikan yargilar ise;.
o Ozel sektére yonetici asistani ve sekreter alinirken mezun oldugu okul ve bélim &nem teskil

etmektedir.

e Cokuluslu sirketlerin ilkemizdeki sayilari artmaktadir. Ulkemizdeki sirketler de yurtdisinda varlk
gostermektedir. Bu durum yoénetici asistanlarinin yabanci dile hakim olmasini gerekli kilmistir.

e Yabanci yoneticilerin artmasi yabanci dil bilmenin énemini arttirmaktadir.

e YoOnetici asistani ise alinmalarinda yabanci dil bilgisi 6n kosulu teskil etmektedir.
e Yonetici asistanlarinin is yiki yabanci dil bilgi diizeyine gore degismektedir.

e Yonetici asistanindan mesleki ve teknik bilgi istenilmektedir.

e Yonetici asistanin temsil yetenegine ve dis goriinistine 6nem verilmektedir.

e Yoneticiler yonetici asistanin sirket yonetimine énemli katkilar sagladiginin farkindadir.

Sonuglar ve Oneriler

Bu calismada Kog¢ Grubunu se¢memin sebeplerinin basinda eski bir Kog calisani olmam gelmektedir;
ancak bunun yaninda sirketlerinin uluslararasi piyasadaki yerini g6z 6niinde bulundurdugumu ve bircok agidan
ornek gosterilebilecek bir holding olmasindan dolayi tercih ettigimi belirtmeliyim. Ko¢ Grubu sirketleri her
calisanin 6nemli ve gelisime acik oldugu anlayisiyla hareket etmektedir ki ¢alisanlarini potansiyel yonetici olarak
gormekte ve bundan dolayi onlarin egitimine 6nem vermektedir. Sirketlerin galisanlarin gelisimini desteklemesi
onemli bir husustur.

Ko¢ Grubunun yiritmis oldugu sosyal sorumluluk projelerinden biri olan “Meslek Lisesi Memleket
Meselesi” yeni ve Ureten bir nesil yaratmayl hedeflemektedir. Bu konuda bir¢ok ¢alisma yapilmaktadir ve bu
calismalar icin gereken her tirlii destek saglanmaktadir. Proje ilk olarak 2006 yilinda duyurulmustur.

“Meslek Lisesi Memleket Meselesi” projesi reklamlari yayinlanmaya basladiginda lniversite 6grenimime
devam etmekteydim. Reklamda meslek lisesi mezunlarinin Kog¢ grubu sirketlerinde istihdam edilmeye
baslandigl ve meslek liselerinde yeni projelerin lretilmesinin yine bu sirketler tarafindan desteklenecegi ifade
edilmekteydi. Bunun gibi projelerle 6zel sektoriin meslek liselerini desteklemesi bu okullardan mezun olacaklar
icin umut kaynagi olmaktadir. Ko¢ Grubu bu projeyi basariyla ylritmektedir.
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Kog¢ Grubu’na bagl bir sirkette iki yil calismis bulunmaktayim. Bu sire zarfinda dort yil okumus oldugum
bélimiimiin degerini anlamanin yaninda neleri bilip bilmedigimi de tecriibe ile 6grenmis bulunmaktayim. ilk
olarak stajyer olarak basladigim sekreterlik meslegini yonetici asistani olarak bitirdim. is hayatimda 6grendigim
ilk ve en 6nemli sey ise okullarimizda biiro yonetimi ve yonetici asistanligi ile ilgili mesleki ve teknik bilgi
yoninden ¢ok iyi donatildigimiz ama yabanci dil bilgimizin yeterli olmamasidir.

Kog Grubu her galisanin gelisimine 6nem verdiginden dolayi mezun oldugumda eksik oldugum dil egitimi
konusunda ingilizce kursuna géndererek bu konuda yasadigim sorunun ortadan kalkmasi icin gereken destegi
saglamistir. Bu destek benim igin doniim noktasi olmustur. Clinki bu sayede sirket icinde yiikselme ve genel
mudar yardimcilarinin asistanligini yapma imkani buldum. Yabanci dil konusundaki eksikligim sirket yonetiminin
destegi ile sorun olmaktan ¢ikmasaydi bu eksiklik bu sirkette ¢alistigim sure zarfinda sekreter olarak kalmama
neden olacakti.

Ulkemizde yabanci yéneticisi olan, farkli Glkelerde isler yapan, diger sirketlerle ortaklik kuran bircok
sirket bulunmaktadir. Bu durumda asistanlarin ingilizce bilmesi kaginilmazdir. Yabanci dil bilmiyor olmak ise
alinmada engel olmanin yaninda ise alindiktan sonra terfi etme konusunda da buyik engel olusturmaktadir. Bu
nedenle yonetici asistanligl boliminden mezun olanlarin rakibi kendi bolimlerinden mezun olanlar degil,
yabanci dil béliimi mezunlaridir. ingilizce hazirlik egitimi almadan yénetici asistanligi egitimi almig olanlarin ise
yabanci dil mezunlariyla rekabet iginde olmasi beklenmemelidir. Ote yandan Yéneticiler ingilizce bilmenin tek
basina yeterli olmadigi kanisinda ve ingilizce bilen fakat mesleki bilgi ydniinden yetersiz olan galisanini yonetici
asistanlig ile ilgili egitim ve seminerlere gdéndermektedirler. Yalniz ingilizce bilen yénetici asistanlari ise
alindiginda sekreterlerin is yliki artmakta ve buna bagh olarak memnuniyetsizlikler yagsanmaktadir.

Kog¢ Grubu meslek bilgisini 6hemseyen bir kurulus oldugu icin arastirmayi bu kurulusta calisan asistanlar
Uzerinde yapmay! tercih ettim. Clinkli meslegimizin dnemini en iyi kavradigini disindugum bir kurulustur.
Yonetici asistani secerken yabanci dil bilmenin yaninda yonetici asistanhgl egitiminin de 6nemli oldugu
kanisindadir. Bunun igin yonetici asistanlarinda bu konuyla ilgili bir eksiklik var ise egitim ile tamamlamalarini
saglamaktadir.

Ozel sektdr bu konuda bu kadar bilingli iken biz 6gretim elemanlarina biyiik sorumluluk diismektedir.
Yonetici asistanhgl konusunda donaniml yetistirdigimiz 6grencinin sadece yabanci dil eksikligi ytzinden issiz
kalmasinda bizim de payimiz oldugunu kabul etmeliyiz. Dil egitimini tamamlamasi uzun zaman alirken yonetici
asistanligl egitimini tamamlamasi daha kisa stirmektedir. Yabanci dil bilme 6zel ya da kamu ayrimi yapmaksizin
her sektor icin gereklidir. Bu sorun Meslek Yuksekokullarimizda en kisa stirede ¢6ziime kavusturulmalidir.

Cozlimleri siralayacak olursak;

e Meslek Yiiksekokullarinda Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanligi Programlarina ingilizce Hazirlik
Sinifi segmeli degil zorunlu hale getirilmeli,

o Yeterli dlizeyde ingilizce egitimi verebilmek icin alaninda uzman hocalar istihdam edilmeli,
e Mesleki yabanci dil derslerinin ders saatleri arttiriimali,
e Yabanci dil egitimlerinde 6grencilerin bilgi dliizeyine gore siniflandirilarak egitim verilmeli,

e Meslek Yiiksekokullarindan mezun olan 6grencilerin diplomalarinda yabanci dil hazirlik sinifi egitimi
almis olduklari belirtilmeli,
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