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OGRENCILERIN BURO YONETIMi ve YONETICi ASISTANLIGI EGITIMINE BAKIS
ACILARI VE FARKINDALIKLARI UZERINE BiR UYGULAMA

Yeliz YESiL!, Ahmet VATAN?

Ozet

Bu calisma; Bilecik Seyh Edebali Universitesi’nde egitim veren S6giit ve Gélpazari Meslek Yiiksekokullar’nin
Buro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligl programinda okuyan 6grencilerin, okuduklari bélimlere isteyerek mi
geldikleri, bu bélimlerin kendilerine hangi imkanlari saglayacagi hakkindaki bilgi diizeylerini ve farkindaliklarini,
aldiklari biro yonetimi ve yonetici asistanhgi egitiminin yeterliligi hakkindaki dustincelerini belirlemek amaciyla
yapilmistir. Bilecik Seyh Edebali Universitesi Ségiit Meslek Yiiksekokulu ve Golpazari Meslek Yiiksekokulu Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligl programina kayith 231 68renciye 5’li Likert 6lgcegine gore hazirlanmis bir anket
uygulanmistir. istatistiksel analizler, SPSS 15,0 kullanilarak hazirlanmistir. Calismanin birinci béliimiinde konu
ile ilgili giris yapilmis ve ikinci bolimde meslek yiiksekokullarinin Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli§i Bolum
hakkinda bilgi verilmis ve Gglincli bélimde ise arastirmanin amaci, ydontemi ve hipotezleri ortaya konmustur.
Dordiinct bolimde, arastirmanin sonucuna deginilmistir. Daha sonra ise sonug bolimi yer almaktadir.

Anahtar Kelimeler: Yonetici Asistanligi, Biiro Yonetimi, Meslek Yiiksekokulu.

AN APPLICATION ON POINT OF VIEW AND
AWARENESS OF STUDENTS ON OFFICE MANAGEMENT AND EXECUTIVE
ASSISTANT EDUCATION

Abstract

This study is done for determining Bilecik Seyh Edebali University ‘s S6git and Gdlpazari Vocational Schools
students’ willingness for entry into school, knowledge about what their school will provide them in terms of
job opportunities and adequacy of their office management education. 5 Likert Scale Survey is applied for 231
students at S6glt and Golpazari Vocational Schools. The statistic analyses are prepared by SPSS 15,0. First part
of the study is introduction part, second part is about Office Management and Executive Assistant programme,
third part is about the purpose,method and hypotheses of the study, fourth part is about conclusion of the
study and the last part is about conclusion.
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1.Girig
Egitim toplumdaki sirekli degismeyle birlikte kendini yenilemek durumunda kalan bir olgudur. Cinki
bilgi cagiyla birlikte bilgi stirekli yenilenmekte ve Universiteler degisime adapte olmak zorundadir. Geng nufusa
sahip olan Ulkemize bakildiginda, genclerin kalifiye eleman, nitelikli isglici olarak isglici piyasasina
girebilmelerinde Universitelere biyik rol dismektedir. Bu sebepten dolayi Universiteler toplumsal beklentileri
karsilayabilecek seviyede olmali ve her daim kendilerini yenileyebilmelidir. Burada mesleki ve teknik egitime
gorev dismektedir. Meslek Yiiksekokullari ise egitimin kalitesinin arttirilmasi agisindan 6nem teskil etmektedir.

Meslek Yiksekokullari lisans dizeyinde egitim veren Mesleki ve Teknik Egitim kurumlar ile
orta6gretim kurumlarinin hedef aldig istihdam sahalari arasinda kalan boslugu doldurma islevini yerine
getirmektedir (Sahin ve Findik, 2008:69-70). Bu islevin iyi bir sekilde yerine getirilebilmesi i¢in de egitimde kalite
sureklilik arz etmeli ve her yonuyle kendini yenilemeye devam edecek nitelikli isglict gelistirmelidir.

Buna ek olarak; KOBI’lerin ara insan giicii ihtiyacini karsilayan en énemli kaynaklardan biri olan meslek
yuksekokullarinin 6nemini, Tirkiye’nin Avrupa Birligi ile ilgili olarak baslayan tam Uyelik siireci bir kat daha
artmistir (Gengtirk vd.,2008:210). Turkiye’de Temmuz 1992’de yirmi bir yeni Universite kurulmustur. Ara
eleman yetistirilmesi amaciyla meslek yiksek okullarinin agilmasi egiliminde olunmustur (Elmaci vd.,1999:119).
Buna bagli olarak yillar itibariyle Tirkiye ‘de devlet ve vakif Gniversitelerinin sayisinda artis olmustur. Ancak
meslek yuksekokullarinin sayilarini arttirmak yeterli degildir, egitim kalitesi de arttirlmahdir, boylece
ogrencilerin mesleki hedeflerini tam olarak gergeklestirmelerine katki saglanacaktir.

2007 yilinda hazirlanan Turkiye'nin Yiksekodgretim Stratejisine gore; 2000-2025 déneminde 20-44
yaslari arasindaki calisma c¢agl nifusu AB’de 165,2 milyondan 136,3 milyona gerilerken, Tirkiye’de 26,5
milyondan 33,7 milyona gikacagi ve Tirkiye’nin Avrupa’nin bu isglici agigini kismen de olsa kapatabilecek bir
konuma ulasabilmesinin iyi egitimli, katma deger yaratma gicl yiksek isglici olusturabilmesine bagh
olacagindan bahsedilmistir.

Buna bagli olarak, tilkemizde yiiksekdgretimin gelecegine iliskin tahminler incelendiginde, TUSIAD ve
UNFPA (BM nifus faaliyetleri fonu) ortakliginda yirutilen bir proje raporu énemli bulgular ortaya koymaktadir.
Bu rapora gore, 2010-2025 vyillari arasinda yiiksekogretimdeki biiyime OECD (ekonomik isbirligi ve kalkinma
teskilati) Ulkelerinden daha hizl bir bigimde devam edecektir (Kavak, 2011:55).

isletmeler icin yasamsal &nem tasir hale gelen insan kaynaklarinin -6zellikle bilgi iscilerinin-
isletmelerde uzun soluklu olarak istihdam edilmesi i¢gin yeterli bilgi donanimina ve degisen bilgi teknolojilerine
kolay adapte olabilme &zellikleri ile donanmis insan kaynagina ihtiyac vardir (Vurgun,2009:101). isletmeler
boylece bilgi iscisi istihdam ederek nitelikli ve kalifiye insan kaynagina erismis olacaklardir. Buradan hareketle
bilgi iscisinin tanimini yapmak énem arz etmektedir.

Bilgi iscisi; alaninda (st diizey egitimli, teknolojiden ileri derecede faydalanabilen, bilgisi ve becerisi
gelismis, orgltte yaraticihgini kullanabilen, bilgiyi iyi bir sekilde degerlendiren, kendini devaml gelistiren bir
calisandir (Ozer vd.,2004:262).

Bu sebeplerden dolayi, yiiksekdgretimde tahmin edilen hizli bliyiimeye paralel olarak, kalifiyeli eleman
yetistirmek adina verilen egitimin kalitesi de artan oranda devam etmeli ve bilgi iscisi yaratmaya daha ¢ok 6zen
gosterilmelidir. Bu konuda Meslek Yiiksekokullarinda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl bolimlerine biyilik
gorevler dismektedir. Bu bollimler egitimin kalitesinin artmasina ve “bilgi iscisi” nin yetismesine katki
saglayacaktir.
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2.Meslek Yiuksekokullarinda Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Egitimi:

2.1.Sekreterlik ve Yonetici Asistanligi Kavramlari

Gunumuzde sekreterlik ve yoénetici asistanhgl kavramlari birbirinin yerine kullaniimaktadir. Bu iki
kavram temelde benzerlikler gostermelerine ragmen, farkhlklar mevcuttur. Yonetici asistanlari, sekreterlere
gore daha karmasik sorunlarla ilgilenmenin yaninda, insiyatif kullanabilen, temsil yetenegini iyi derecede
kullanabilen, yénetim hakkinda bilgi sahibi olan kisidir (Tutar vd.,2007).

Yonetici asistanin; calisanlar arasindaki yazili ve sozll iletisimin yaninda, interaktif ve elektronik
iletisimi de en iyi sekilde yapabilen, konusuna hakim, ¢ok yonlu disilinebilen, olaylar arasinda baglantiyi iyi
kuran, siireci yonetme becerisi gosterirken, sorunlar ile bas edebilme ve sorumluluklarinin bilincinde kalifiye
kisiler olmasi isletme agisindan biyik 6nem tasimaktadir (Cakmak vd.,2011:65-66).

Daha aciklayicr bir ifadeyle; hizli sosyal degismeler sonucu 6rgit yapilar gelismis ve degismistir.
Boylece bilgi iscisi kavrami 6nem kazanmis ve buna bagli olarak klasik sekreter kavramindan ¢agdas sekreter
kavramina gegis s6z konusu olmustur. Buna bagh olarak sekreter; insiyatif sahibi olan, sorumluluklar
Ustlenebilen, devamli gelisime ve yenilige acik, olaylara genis acidan bakabilen, olaylari iyi analiz eden, ofis
otomasyonunu iyi derecede kullanabilen, sinirlari belli yetki cercevesinde karar verebilen, 6zellikle yéneticisini
yonetme glcine sahip kisi olup, glinimiizde bu oOzellikleri tasiyabilen sekreter “cagdas sekreter” olarak
adlandiriimaktadir.

Bazi yonleri su sekilde ayirtedebiliriz (Tutar vd.,2007:32):

Klasik Sekreterlik Cagdas Asistanlik
Emek iscisi Bilgi(zihin) iscisi

Sozli ve yazili iletisim interaktif iletisim
Kurallardan hareket Kosullardan hareket
Zamani kullanma Zamani degerlendirme

Yukaridaki tablonun ana unsurlar soyle aciklanabilir: Bilgi (zihin) isciligine gecisle birlikte sekreter;
bilgiyi iyi bir sekilde 6zlimseyen, sadece verilen emirleri yerine getiren degil belirli sinirlar ¢cercevesinde karar
alabilen ve béylece 6rgutsel etkinligin arttirilmasina katkida bulunabilen, giinliik yapilan islerin disinda olaylar
analiz etme yetenegini kullanarak degisik yéntemler deneyen ve yaraticiligini kullanabilen, organizasyonunun
ana unsurlarini, amaglarini anlayarak, kendi kisisel amaglariyla 6rgiit amaglarini bitiinlestirebilen, degisime
kendini adapte edebilen, zaman yonetimini iyi bilen, insan iliskileri kuvvetli, organize etme becerisi yliksek
kisidir.

Yoneticinin vazgecemeyecegi, is yerini her acgidan iyi bir sekilde temsil edebilen, is akisini belirlemede
cok etkili olan, bilgi ve belge yonetimini bilen, en 6nemlisi yoneticiyi yonetebilen kisidir (Ugur ve Sari, 2010).

Bu baglamda Biro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi egitimi veren kurumlarin “cagdas sekreter” ve
“yonetici asistan1” kavramlarinin 6zelliklerini dikkate alarak programlarini siirekli glincellemeleri yerinde bir
davranis olacaktir.

2.2.Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg Egitiminin Amaci ve Onemi:

Gunumuzde teknolojik degisimler ve bilgi toplumuna gegisle birlikte biro hizmetleri de degisim
gOstermistir. Bliro hizmetleri orgitlerin planlama ve karar organlari olup, énem arz etmektedir. Biiro
hizmetlerinin basarili bir sekilde yerine getirilebilmesi igin verimli bliro hizmeti gereklidir. Verimli bir biiro
hizmeti ise, her yonden kendini gelistirebilmis insan kaynagi ile miimkiin goziikmektedir. Kalifiye eleman verimli
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blro hizmeti icin gereklidir. Bu insan kaynaginin yetismesinde ise biiro yonetimi ve sekreterlik 6gretimi veren
programlarin ve egitim kurumlarinin 6nemi blyuktur. Biro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren kurumlardan
biri de Yiiksek Ogretim Kurumuna bagli, 6n lisans diizeyinde egitim veren Meslek Yiiksekokullari biinyesinde
bulunan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl programlaridir (Tuncel,2007).

Bu programlarin amaci verimli biiro hizmetlerinin gerceklesebilmesi icin nitelikli eleman yetistirmektir.
Bu elemanlar glinimuz kogullarina uyum saglayabilmeli, degisime adapte olabilmeli, teorik bilgiyi kaliteli bir
sekilde uygulamaya gecirmeli, performansini lretkenlige donustirebilmelidir. Bunun igcinde gelecegin ¢agdas
sekreterlerini yetistiren bu programlara, 6grencileri mesleki anlamda yonlendirmek ve yetistirmek igin blyik
gorevler diismektedir.

Diger bir ifadeyle, bilgi caginda basarili olmanin tek yolunun insana yatirim yapmanin farkinda olarak,
yuksek motivasyonlu insanlar yetistirmek ve buna bagh olarak yiksek motivasyonlu insanlarin galistigi ylksek
performansh kuruluslar olusturmaktan gectiginin bilincinde olmak gereklidir. Kuruluslarin performanslarini ise
bilgiyi nasil isledikleri belirlemektedir. Bugiin ¢agdas sekretere duyulan ihtiyag, bilgiye duyulan ihtiyagtan
kaynaklanmaktadir (Tutar vd.,2007). Cinkl bilgi iscisi olarak c¢agdas sekreter bilgiyi iyi bir sekilde
o6ziimseyebilmeli, kullanabilmeli, yorumlayabilmeli ve dagitabilmelidir. Kaliteli ve verimli ¢alisma ortaminin
yaratilmasi ve orgitte is akisinin duzenli saglanabilmesi, hata oraninin en aza indirgenebilmesi icin cagdas
sekreter yeterli dizeyde egitim almis ve iyi bir bilgi birikimine sahip olmalidir. Bu konuda Meslek
Yiksekokullarindaki Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Bolimlerine biiylik gérevler diismektedir.

Altin6z (2007) ye gore, bu anlayislar 1siginda blro yoéneticileri ve asistanlari, sorunlarin ¢éziimiinde
bilimsel yontemleri kullanan teknolojinin butiin yeniliklerini takip eden elemanlar olarak vyetistiriimek
zorundadir. Ayni zamanda mal ve hizmet Uretiminin miktar ve kalitesi, blyuk o6l¢lide birolarda yapilan
hizmetlerin verimliligine ve etkinligine baghdir (Duman vd.,2011:47).

Glnimuzde birolarin 6neminin artisina bagl olarak biro yonetimi egitimi de 6nem kazanmaktadir.
Boylece biiro yonetimi egitiminde kalifiye eleman yetistirmek orgiitlerde rekabet Gstunliglu saglamak ve
basariya ulasmak icin daha fazla 6nemli hale gelmektedir.

Dolayisiyla; bliro yénetimi egitiminin su gerekceler ile meslek grubu icine girdigi gorilebilmektedir
(Telli,2003:3):

-Biro yonetimi ugrasi alaninin, biitlin Uyelerce istekli olarak kabul edilmis ve anlasiimis standart yéntemlerinin
ve uygulamalarinin bulunmasi,

-Biro yonetiminde, bu yontem ve uygulamalarin siirekli arastirmaya ve bilimsel temellere dayanmasi,
-Bliro yonetiminde; uzmanlasmis bir teknolojiye sahip olunmasi,

-Bliro yonetiminde, mesleki arastirmalari ve gelismeleri ve yasantilari meslektaslara ileten mesleki yayinlarin
yapilmasi,

-Bliro yonetimi ugrasi alaninda c¢alisma hak ve 6zgirltgl ile buna paralel olarak meslektaslarca paylasilan bir
sorumluluk duygusunun bulunmasi,

-Biiro yonetiminde meslege girmek icin belirli bir bilgi ve becerinin gerekliligi,

-Bliro yonetiminde, meslegin yiritilmesi ile ilgili belli ahlaki standartlara ve halka hizmet ilkesine bagh
kalinmasi.
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Yukaridaki unsurlar dikkate alindiginda; glnimuizde biro yonetimi egitimi, calisma ortaminda
sorumluluk duyan, is ahlakina bagh, galistig1 6rgutte 6zveride bulunan, bilgi ve becerisini surekli gelistirmeye ve
teknoloji kullanmaya istekli bireyler yetistirerek i ortamina ve isglict piyasasina daha fazla katki saglamaktadir.

2.3)Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi Boliimii’ndeki Durum:

Turkiye’de birgok uUniversitede biuro yonetimi ve yonetici asistanhgiyla ilgili bolimler mevcuttur.
istihdam edilme imkaninin ¢ok olmasi bu béliimlere olan ilgiyi artirmaktadir. Bu sebeple; birgok kurumun
kalifiye eleman ihtiyacini karsilamada Meslek Yiksekokullarina biyik goérevler dismektedir.

Tablo 1: Ggretim Alanlarina Gére Onlisans Diizeyindeki Ogrenci Sayilari:

2011-2012 Ogretim Yili

Toplam Ogrenci Sayisi 2010-2011 Ogretim Yil Mezunu
T K E T K E
Biro Yonetimi ve Sekreterlik 3492 1759 1733 4551 2699 1852
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi 21523 12588 8935 2681 1694 987

Goruldugu Gzere; kiz 6grenci sayisi erkek 6grenci sayisindan fazladir.
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Tablo 2: Onlisans Mezuniyet Alanlarina Gore Dikey Gegis Yapilabilecek Lisans Programlari-2013

Blro Yonetimi
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

Buro Hizmetleri ve Yonetici Asistanhg

Halkla iliskiler

Halkla iliskiler ve Reklamcilik
Halkla iliskiler ve Tanitim
isletme Bilgi Yonetimi
Reklamcilik ve Halkla iliskiler
Saglik Kurumlari isletmeciligi

Yénetim Bilisim Sistemleri

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik

isletme

Saglk idaresi

Saglik Kurumlari isletmeciligi
Saglik Kurumlari Yoneticiligi

Saglik Yonetimi

4 donemden olusan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl ve benzeri programlari basari ile bitiren

ogrenciler goruldiigu Gzere; glinimizde gelisen yeni mesleklere gegis imkanina sahiptir.

Tablo 3:Mesleki ve Teknik Ortadgretim Kurumlarinin ilgili Alanlarindan Mezun Olanlarin On Lisans

Programlarindan Sinavsiz Gegisle Yerlestirilecekleri B6liimler-2013

1238-Biiro Hizmetleri

3675-Buro Yonetimi

3229-Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
1752-Hukuk Sekreterligi
1939-Kitlphanecilik

2321-Sekreterlik

2817-Yonetim ve Ticaret Sekreterligi
Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi 2
insan Kaynaklari Yénetimi 2

isletme Yénetimi 2

3229-Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
4966-Saglk Hizmetleri Sekreterligi
3538-Tibbi Sekreterlik

2687-Tip Sekreterligi

Agi1z ve Dis Saglhigi 2

Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi 2
insan Kaynaklari Yonetimi 2
Odyometri 2

Saglik Kurumlari isletmeciligi 2

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik 2
Tibbi Tanitim ve Pazarlama 2

Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinin ilgili alanlarindan mezun olanlarin 6n lisans

programlarindan sinavsiz gegisle yerlestirilecekleri bdlim sayisi oldukga fazladir. Bu da 6grencilerin egitimlerini

rahat bir sekilde tniversiteye tasimalarini saglamaktadir.

415




Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

Ogrencilerin her dénem 30 AKTS’yi tamamlama zorunlulugu olan ve zorunlu ile secmeli derslerden
olugsan ders programi llke genelindeki lniversitelerde farklilik gdstermektedir. Bologna siireci kapsaminda
Sogut Meslek Yuksekokulu ve Golpazari Meslek Yuksekokulu ders planini yenilemisdir.

Tablo 4:1.Yariyil Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimii Ders Plani

YARIYIL KODU DERSIN ADI T U K/AKTS Z/s
1 TRK101 Turk Dili | 2 0 1 VA
1 ATA101 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 2 0 1 V4
1 ENG101 ingilizce | 3 0 3 Z
1 ENF101 Temel Bilgi Teknolojisi Kullanimi 2 0 2 Z
1 iSL109 Genel isletme 3 1 5 Z
1 BUR105 Sekreterlik Bilgisi 4 0 6 Z
1 BUR101 Klavye Teknikleri | 3 2 8 Z
1 HUK153 Hukukun Temel Kavramlari 3 0 4 z
TOPLAM 22 3 30
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Tablo 5:lIl.Yariyil Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Bolimii Ders Plani

YARIYIL KODU DERSIN ADI T U K/AKTS Z/s
2 TRK102 Tark Dili 1l 2 0 1 Z
2 ATA102 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il 2 0 1 z
2 ENG102 ingilizce Il 3 0 3 Z
2 BUR102 Klavye Teknikleri Il 3 2 8 Z
2 BUR106 Mesleki Yazigmalar 3 1 6 z
2 BUR110 Protokol Bilgisi 3 1 5 Z
2 Mesleki Segmeli Dersler 1 (4 AKTS) 3 0 4
2 BUR120 Orgiitsel Davranig 3 0 4 S
2 BUR122 Etkili ve Glizel Konusma 2 1 4 S
2 BUR124 Meslek Egitimi 3 0 4 S
2 BUR126 Sunu Teknikleri 2 1 4 S
2 BUR128 Zaman Yénetimi 3 0 4 S
2 BUR130 Elektronik Ticaret 3 0 4 S
2 BUR132 Yénetim Bilisim Sistemleri 3 0 4 S
2 BUR134 Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri 1 2 4 S
Mesleki Olmayan Segmeli Dersler 1 (2 ) 0 )
2 AKTS)
2 MOS110 Beden Egitimi ve Spor 2 0 2 S
2 MOS112 Glizel Sanatlar 2 0 2 S
2 MO0S210 Sosyal Sorumluluk ve Gonulltuluk 2 0 2 S
2 MOS111 Tirk Mizigi 2 0 2 S
2 MO0S101 Genel ve Teknik iletisim 2 0 2 S
2 MOS102 Girisimcilik 2 0 2 S
2 MOS103 Ekip Liderligi 2 0 2 S
2 MOS105 Kalite Glivence ve Standartlar 2 0 2 S
2 MOS106 Arastirma Teknikleri ve Seminer 2 0 2 S
2 MOS108 Bilisim Hukuku 2 0 2 S
2 MO0S201 is Sagligi ve Giivenligi 2 0 2 S
2 M0S202 is Hukuku 2 0 2 S
2 MOS203 Pazarlama 2 0 2 S
2 M0S204 Halkla iliskiler 2 0 2 S
2 MOS205 Bilimsel ve Mesleki Etik 2 0 2 S
2 MO0S207 ilk Yardim 2 0 2 S
2 MOS209 isletme Yonetimi 2 0 2 S
2 MOS215 Kariyer Planlama ve Gelistirme 2 0 2 S
2 MOS216 Performans Yonetimi 2 0 2 S
2 MO0S217 Davranis Bilimleri 2 0 2 S
2 MO0S219 inovasyon 2 0 2 S
21 4 30
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Tablo 6:11l.Yariyil Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi B6limii Ders Plani

YARIYIL KODU DERSIN ADI T U |K/AKTS Z/S
3 BUR203 Biiro Yonetimi 4 0 (4
3 BUR207 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 3 1 |6
3 BUR221 Genel Muhasebe 3 1 |4 y4
3 Mesleki Segmeli Dersler 2 (12 AKTS) 8 1 (12
3 BUR213 insan Kaynaklari Yonetimi 3 0 |4 S
3 BUR223 Toplam Kalite Yonetimi 3 0 |4 S
3 BUR211 Finansman ve Finansman Yatirim Araglari 2 1 |4 S
3 BUR216 Ornek Olay Analizi 2 1 |4 S
3 BTP103 Entegre Ofis 2 1 |4 S
3 BUR212 Calisma Psikolojisi 3 0 |4 S
3 BUR225 Ticari Matematik 3 0 |4 S
3 BUR205 Birolarda Teknoloji Kullanimi 2 1 |4 S
3 BUR204 Kriz ve Stres Yonetimi 3 0 |4 S
3 BUR227 Toplanti Yonetimi 2 1 |4 S
3 Mesleki Olmayan Se¢meli Dersler 2 (4 AKTS) |4 0 |4
3 MOS110 Beden Egitimi ve Spor 2 0 |2 S
3 MOS112 Guzel Sanatlar 2 0 (2 S
3 MO0S210 Sosyal Sorumluluk ve Gonlluliik 2 0 |2 S
3 MOS111 Tirk MUzigi 2 0 2 S
3 MO0S101 Genel ve Teknik iletisim 2 0 |2 S
3 M0S102 Girisimcilik 2 0 2 S
3 MO0S103 Ekip Liderligi 2 0 (2 S
3 MOS105 Kalite Guvence ve Standartlar 2 0 (2 S
3 MOS106 Arastirma Teknikleri ve Seminer 2 0 |2 S
3 MOS108 Bilisim Hukuku 2 0 (2 S
3 MOS201 is Sagligi ve Giivenligi 2 0 |2 S
3 M0S202 is Hukuku 2 0 (2 S
3 M0S203 Pazarlama 2 0 (2 S
3 MOS204 Halkla iliskiler 2 0 (2 S
3 MOS205 Bilimsel ve Mesleki Etik 2 0 |2 S
3 MO0S207 ilk Yardim 2 0 |2 S
3 MOS209 isletme Yonetimi 2 0 |2 S
3 MOS215 Kariyer Planlama ve Gelistirme 2 0 |2 S
3 MO0S216 Performans Yonetimi 2 0 |2 S
3 MO0S217 Davranis Bilimleri 2 0 |2 S
3 MO0S219 inovasyon 2 0 |2 S
22 3 (30
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Tablo 7:1V.Yanyil Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Boliimii Ders Plani

YARIYIL KODU DERSIN ADI T V) K/AKTS Z/s
4 BUR202 | Kamu Ozel Kesim Yapisi ve iliskileri 2 1 Z
4 BUR206 | Yonetici Sekreterligi 4 0 6 z
4 BUR200 Staj 0 0 2 Z
4 BUR218 Genel Ekonomi 4 0 4 Z
Mesleki Segmeli Dersler 3 (8 AKTS) 7 1 8 S
4 MYD201 | Mesleki Yabanci Dil 4 0 4 S
4 BUR220 | Tip Sekreterligi 4 0 4 S
4 BUR222 Hukuki Yazisma 3 1 4 S
4 BUR224 | Temel Web Tasarimi 3 1 4 S
4 BUR226 YOnetim Organizasyon 4 0 4 S
Mesleki Olmayan Segmeli Dersler 3 (6
4 AKTS) 6 0 6 S
4 MQOS110 | Beden Egitimi ve Spor 2 0 2 S
4 MOS112 | Glzel Sanatlar 2 0 2 S
4 MQOS210 | Sosyal Sorumluluk ve Gonlluliik 2 0 2 S
4 MOS111 | Turk Mizigi 2 0 2 S
4 MOS101 | Genel ve Teknik iletisim 2 0 2 S
4 MOS102 Girisimcilik 2 0 2 S
4 MOS103 | Ekip Liderligi 2 0 2 S
4 MOS105 | Kalite Glvence ve Standartlar 2 0 2 S
4 MOS106 | Arastirma Teknikleri ve Seminer 2 0 2 S
4 MOS108 | Bilisim Hukuku 2 0 2 S
4 MO0S201 |lis Saghgi ve Givenligi 2 0 2 S
4 M0S202 | is Hukuku 2 0 2 S
4 MOS203 | Pazarlama 2 0 2 S
4 MO0S204 | Halkla iliskiler 2 0 2 S
4 MOS205 | Bilimsel ve Mesleki Etik 2 0 2 S
4 MO0S207 | ilk Yardim 2 0 2 S
4 MOS209 | isletme Yonetimi 2 0 2 S
4 MOS215 | Kariyer Planlama ve Gelistirme 2 0 2 S
4 MOS216 | Performans Yonetimi 2 0 2 S
4 MOS217 | Davranis Bilimleri 2 0 2 S
4 MO0S219 |inovasyon 2 0 2 S
23 2 30

Goruldugu Uzere; is piyasasina ve kalifiyeli eleman yetistirmek lizere gerekli dersler verilmektedir. Staj
suresi 30 glindir ve zorunludur. Secmeli ders sayisi arttirilmistir. Ders gesitliligi getirilmistir. Boylece is piyasasina
daha uyum saglamak amaglanmistir.

3. Arastirmanin Amag, Yontem ve Hipotezleri:

Bu bdlimde arastirmanin amaci, kullanilan yoéntem ve arastirmanin amacini gergeklestirebilmek igin
gelistirilen hipotezler agiklanmaya calisiimistir.
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3.1. Aragtirmanin Amaci ve Yontemi

Arastirmada, meslek ylksekokullari igerisinde yer alan ‘Biro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligl’
programlarinda okuyan 6grencilerin;

- Kazandiklari bélimleri isteyerek secip se¢gmediklerini belirlemek,

- Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl egitiminin saglayacagl katki hakkindaki bilgi dizeylerini
belirlemek,

- Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi egitimi hakkindaki diisiincelerini belirlemek,

- Okullarinin bulundugu il/ilce hakkindaki distincelerini ve egitimlerine olan etkisini belirlemek
amaglanmistir.

Hem birinci sinifta okuyan hem de ikinci sinifta okuyan kiz ve erkek Ogrenciler arasinda goris
farkhhklarinin olup olmadigini belirlemek igin bagimsiz t - testi ve ki — kare analizleri de yapilarak arastirma
sonuglari igerisinde agiklanmaya calisiimistir.

Arastirma Bilecik Seyh Edebali Universitesi’'nde faaliyet gosteren Meslek Yiiksekokullarinin Biiro
Yonetimi ve YOnetici Asistanligi programlarinda okuyan Ogrencilere yiz ylize anket yontemi uygulanarak
gerceklestirilmistir. Ankete katilan 6grencilere besli likert 6lcegine gore sorular sorularak, alinan cevaplar SPSS
15,0 programi kullanilarak test edilmistir.

3.2. Arastirmanin Hipotezleri

Arastirmanin amacini gergeklestirebilmek igin birinci sinifta ve ikinci sinifta okuyan 6grenciler igin 9
hipotez gelistirilmistir. Ankete katilan 6grencilerin belirlenen sorulara begsli likert dlcegine gére cevap vermeleri
istenmis ve 6grenciler tarafindan verilen cevaplar SPSS 15,0 programi kullanilarak analiz yapilmistir.

SPSS programinda asagida agiklanan hipotezler “t testi” ile test edilerek bulgular arastirmanin sonuglari
icerisinde aciklanmistir. Ayrica, 6grencilerin cinsiyetlerinin verilen cevaplarda farklihk gésterip géstermedigi “ki-
kare analizi” ile test edilerek yine sonuglar icerisinde acgiklanmistir.
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Tablo 8: Ogrenciler icin Gelistirilen Hipotezler

H1. Kazandiklari programa isteyerek gelmislerdir.

H2. Kazandiklari programin mezun olduktan sonra ¢alisma hayatinda ve kariyerlerinde belirleyici
olacagini disiinmektedirler.

H3. Kazandiklari programdan memnundurlar.

H4. Okulun da iginde bulundugu il veya ilgenin sosyal ve kiltirel bakimdan gelismigligi 6grencilerin
kazandiklari program ile ilgili dUstincelerini olumlu yonde etkilemektedir.

H5. Okulun gergeklestirecegi konferans vb. aktiviteler, 6grencilerin meslege
bakis agilarini olumlu yénde degistirmektedir.

H6. Okulda verilen teorik ve pratik bilgi, 6grencilerin kisisel gelisimi agisindan faydali olacaktir.

H7. Ogrencilerin aldiklari/almakta olduklari Biiro yénetimi ve Yénetici Asistanhgl egitiminin, mesleki
acidan yeterliligine iliskin kaygilari bulunmamaktadir.

H8. Ogrenciler aldiklari/almakta olduklari Biiro y&netimi ve Y&netici Asistanligi egitiminin, mezun
olduktan sonra gerceklestirmek istedikleri hedeflere ulasma yolunda belirleyici oldugunu/olacagini
diisinmektedirler.

H9. Okuduklari programdan mezun olduktan sonra vyeterli bilgi donanimina sahip olacaklarini
diisinmektedirler.

4. ARASTIRMANIN SONUCLARI

Tablo 9: Guvenilirlik Analizi

Reliability Statistics
Cronbach's Alpha | N of Iltems
0,853 22

Reliability ~ Statistics tablosundan faktoriin givenilirliginina = 0,853 yiksek bir deger oldugu

gorulmektedir. Bu deger calismamizi guivenilir kilmaktadir.

Tablo 10: Erkek ve Kadin Sayisi

Frekans Dagilim
Cinsiyet Erkek 80 34,63203
Kadin 151 65,36797
Toplam 231 100

Calismanin anketini cevaplayan 231 6grenciden 80 tanesi erkek, 151 tane ise kadindir. Calismaya

katilan 6grencilerin yizdelik paylarinin ise erkeklerin ylizde 34,6 kadinlarin ise ylizde 65,3 oldugu gorilmektedir.
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Tablo 11:Yag Durumu

Frekans | Dagilim
Yas 17-23 210 90,90909
24-29 19 8,225108
30 ve fazlasi |2 0,865801
Total 231 100

Katilimcilarin yaslarina bakildiginda 210 6grencinin yaginin 17 ile 23 arasinda oldugu goériilmektedir. 24
ile 29 yag arasinda olan 6grenci sayisi 19 kisidir. 2 6grencinin 30 veya daha fazla oldugu goriilmektedir.

Tablo 12: 1. ve 2. Sinif Ogrenci Sayisi

Frekans Dagihm
Sinif 1. sinif 103 44,58874
2. sinif 126 54,54545

Toplam 229 99,1342

Calismanin anketi meslek yliksekokullarinin hem birinci hem de ikinci siniflarina uygulanmistir. Yizde
44,5’lik bir dagihm ile 103 6grencinin birinci sinif, ylizde 54,5 ile ise 126 6grencinin ikinci sinif oldugu, 2

Ogrencinin ise bu degiskene bir cevap vermedigi goriilmektedir.

Tablo 13: 1. ve 2. Ogretim Ogrenci Sayisi

Frekans | Dagilm
Ogretim
e e 115 49,78355
Turd 1.68retim
2.6gretim | 113 48,91775
Toplam 228 98,7013

231 dgrenciden 3’4 bu soruya cevap vermezken 1. Ogretim olan &grenci sayisinin 115, ikinci 6gretim
olan 6grenci sayisinin ise 113 oldugu verilen cevaplardan anlagsilmaktadir. Birinci 6gretimin ylzdelik dagilimi

49,7, ikinci 6gretimin ise 48,9'dur.

422



Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

Tablo 14: Gelistirilen Hipotezlerin Analiz Sonuglari

Sig.(2-
Sorular Ortalama | N t tailed) Hipotez
H1. Kazandiklari programa isteyerek gelmislerdir. 3,42 230 40,71 0,00 Kabul

H2. Kazandiklari programin mezun olduktan sonra 3,69 231 52,87 0,00
¢alisma hayatinda ve kariyerlerinde belirleyici olacagini

disinmektedirler. Kabul
H3. Kazandiklari programdan memnundurlar. 3,55 228 43,12 0,00 Kabul
H4. Okulun da iginde bulundugu il veya ilgenin sosyal ve | 2,39 230 18,85 0,00
kiltirel bakimdan gelismisligi 6grencilerin kazandiklari

program ile ilgili duslincelerini olumlu yonde
etkilemektedir. Kabul
H5. Okulun gergeklestirecegi konferans vb. aktiviteler, 3,39 229 40,27 0,00
ogrencilerin meslege bakis acilarini olumlu yonde

degistirmektedir. Kabul
H6. Okulda verilen teorik ve pratik bilgi, 6grencilerin 3,93 231 56,59 0,00
kisisel gelisimi agisindan faydal olacaktir. Kabul
H7. Ogrencilerin aldiklari/almakta olduklari Biiro 3,62 230 51,74 0,00
yonetimi ve Yonetici Asistanligl egitiminin, mesleki

acidan yeterliligine iliskin kaygilari bulunmamaktadir. Kabul
H8. Ogrenciler aldiklari/almakta olduklari Biiro ydnetimi | 3,64 229 52,15 0,00
ve Yonetici Asistanligi egitiminin, mezun olduktan sonra

gerceklestirmek istedikleri hedeflere ulasma yolunda
belirleyici oldugunu/olacagini disiinmektedirler. Kabul
H9. Okuduklari programdan mezun olduktan sonra 3,42 227 50,27 0,00
yeterli bilgi

donanimina sahip olacaklarini diigiinmektedirler. Kabul

Tablo 14’e baktigimizda gelistirilen tim hipotezlerin t — testi analizi sonuglarina gore sig (2 -tailed)
degerinin 0,05’ten kiiglik oldugu icin kabul edildigi gorilmektedir.
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Tablo 15: Gelistirilen Hipotezlerin Cinsiyetlere Gore Sonuglari

Sig.(2-
Sorular Ki-Kare | tailed) Hipotez
H1. Kazandiklari programa isteyerek gelmislerdir. 4,96 0,29 Red
H2. Kazandiklari programin mezun olduktan sonra galisma 7,79 0,10
hayatinda ve kariyerlerinde belirleyici olacagini
diisinmektedirler. Red
H3. Kazandiklari programdan memnundurlar. 4,90 0,30 Red
H4. Okulun da icinde bulundugu il veya ilgenin sosyal ve 5,08 0,41
kalturel bakimdan gelismisligi 6grencilerin kazandiklari
program ile ilgili diisiincelerini olumlu yonde etkilemektedir. Red
H5. Okulun gergeklestirecegi konferans vb. aktiviteler, 1,46 0,83
0grencilerin meslege bakis agilarini olumlu yénde
degistirmektedir. Red
H6. Okulda verilen teorik ve pratik bilgi, 6grencilerin kisisel 7,77 0,10
gelisimi agisindan faydali olacaktir. Red
H7. Ogrencilerin aldiklari/almakta olduklari Biiro yénetimi ve 2,01 0,74
Yonetici Asistanligi egitiminin, mesleki agidan yeterliligine
iliskin kaygilari bulunmamaktadir. Red
H8. Ogrenciler aldiklari/almakta olduklari Biiro ydnetimi ve 8,51 0,08
Yonetici Asistanhgi egitiminin, mezun olduktan sonra
gerceklestirmek istedikleri hedeflere ulasma yolunda belirleyici
oldugunu/olacagini disiinmektedirler. Red
H9. Okuduklari programdan mezun olduktan sonra yeterli bilgi | 7,12 0,13
donanimina sahip olacaklarini distinmektedirler. Red

Tablo 15’te ise gelistirilen tim hipotezlerin cinsiyete gore herhangi bir goris farklihg olduguna dair
fikri ki — kare analizi sonuclarina gore sig (2 -tailed) degerinin 0,05'ten biliyiik olmasindan red edildigi
gorilmektedir. Baska bir ifade ile kadin ve erkek 6grenciler hipotezler hakkinda hemfikirdir.

5.Sonug:

Bilecik Seyh Edebali Universitesi Ségiit Meslek Yiiksekokulu ve Gélpazari Meslek Yiiksekokulu Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligl programina kayith 231 6grenciye, 5’li Likert dlgegine gore hazirlanmis bir anket
uygulanmistir. Bu uygulama meslek yiiksekokullarinin hem birinci hem de ikinci siniflarina yapilmistir.

Sonuglara bakildiginda; 6grencilerin ¢ogunlugu ‘Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’na
isteyerek gelmislerdir, kazandiklari programdan memnundurlar ve kazandiklari programin, mezun olduktan
sonra ¢alisma hayatlarinda ve kariyerlerinde belirleyici olacagini distiinmektedirler. Bu durum o6grencilerin
motivasyonlarina ve basarilarina olumlu yonde etki edecektir.

Ayni zamanda o6grencilerin buylik c¢ogunlugu aldiklari  ‘Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl
Egitimi’nin, mezun olduktan sonra gergeklestirmek istedikleri hedeflere ulasma yolunda belirleyici olacagini
dustinmektedirler. Bu durumu ‘Bliro YOonetimi ve Yonetici Asistanligl Egitimi’'nin dnemli oldugunun farkinda
olarak ortaya koymaktadirlar. Diger bir ifadeyle; aldiklari egitiminin dneminin farkinda olarak; gelecekteki yol
haritalarini gizmede aldiklar egitimden faydalanmaktadirlar.
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Ayrica, Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl egitimlerini destekleme amach meslege yonelik kurslara
gitmeyi distinmektedirler. Ayni sekilde, egitim programinin yaninda gergeklestirilen meslek ile ilgili seminer,
konferans, panel, kurslar ve benzeri etkinliklerin meslegi yaparken faydal olacagini disiinenler ¢ogunluktadir.
Bu sonuglar, 6grencilerin mesleki bilince, kariyer gelistirme hedeflerine sahip olduklarini ve meslek hayatlarinda
da devamli kendilerini gelistirmeye istekli olduklarini gostermektedir. Bu durum o6grencilerin kalifiye eleman
olarak yetismelerini saglayacaktir.

Almakta olduklari  egitimden beklentilerinin zamanla olumsuz yonde degismeyecegini
distinmektedirler. Diger bir ifadeyle, Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programina karsi olumlu beklenti
icerisindedirler, fakat 6grencilerin ¢ogunlugu Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi derslerine iliskin pratik
yapma imkaninin az olmasinin kendilerini olumsuz yoénde etkiledigini diisinmektedir. Ayni sekilde; 6grencilerin
¢ogunlugu, derslerin islenmesinin genelde teorik bilgi aktarimindan ibaret olmasinin, meslegi aktif olarak
yaparken karsilasabilecekleri sorunlari ¢ozmelerinde zorluk yaratacagini dislinmektedirler. Bu sebeple pratik
uygulamalara agirlik vermek ders konulariyla ilgili kavramalarini ve is ortamina daha kolay adapte olmalarini
saglayacaktir. Bu sebeple 6grencilerin verimliligini arttirmaya yonelik daha ¢ok pratik uygulamalara gidilebilir.

Anketi cevaplayan 6grencilerin buyik ¢ogunlugu ‘okulun iginde bulundugu il veya ilgenin sosyal ve
kiltirel bakimdan gelismisligi kazandigim program ile ilgili diistincelerimi olumlu etkilemektedir’ 6nermesine
kesinlikle katilmamaktadir. Bu durum gostermektedir ki; programa katki saglamasi agisindan, okulun bulundugu
bolgede sosyal ve kiltirel gelismisligi arttirma adina okul, yerel yénetim ve sanayi isbirligine gidilebilir. Boylece
ogrencilerin ¢evreye daha kolay adapte olmalari saglanmis olacak ve program hakkindaki olumlu beklentilerini
daha ¢ok arttiracaktir.

Ogrencilerin gogunlugu; okulda verilen teorik ve pratik bilgilerin kisisel gelisimlerine faydali olacaklarini
distinmektedirler ve buna ek olarak  ‘Biro Ydnetimi ve Yonetici Asistanhigl Egitimi’ nin, mesleki agidan
yeterliligine inanmaktadirlar. Ayni zamanda; ‘ Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl’ derslerinin verdigi bilgi
birikiminin meslegi yaparken yeterli olacagini disinmektedirler. Buyiuk ¢ogunlugunun bu programdan mezun
olduktan sonra yeterli bilgi donanimina sahip olacagini diisiinmesi de bu durumu desteklemektedir. Ozellikle
yabanci dil egitiminin meslekleri igin gerekli oldugunu biyik g¢ogunlugu kabul etmektedir. Bu sonuglar;
ogrencilerin okulda aldiklari derslerin mesleki agidan ne kadar 6nemli olduklarinin farkinda olduklarinin ve
aldiklar bilgiden memnuniyetlerini gostermektedir. Pratik uygulamalara agirlik verildigi takdirde, derslerden
aldiklari bilgi birikimi artmis olacaktir.

Ogrencilerin cogunlugu derslerin aktariminda; ders anlatiminda kullanilan yardimci materyallerin ve
arag gereclerin verimliliklerini etkileyecegini diisinmektedirler. Bu durum 6grencilerin biling diizeyinin ylksek
oldugunu ve derslerin verimliliginin arttirlmasinda klasik arag ve gerec¢ kullaniminin yaninda 6grenmeyi daha
kolaylastiran arag ve gereclerin kullanilmasinin éneminin farkinda olduklarini ortaya koymaktadir. Ogrenmeyi
daha da kolaylastiran ara¢ ve gere¢ kullanimi derste verilen bilginin 6grenci tarafindan 6ziimsenmesini
kolaylastiracak ve 6grencilerin algilama kabiliyetlerini daha ¢ok arttiracaktir.

Arastirma sonuglarinda da gorildigiu (zere, Blro YoOnetimi ve YoOnetici Asistanligi programina
ogrencilerin isteyerek tercih etmistir. Programdaki 6grencilerin yasamlarinda kariyer planlamalarini Biro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligl eksenin de yapacagl ikinci hipotezin kabul edilmesi ile gorilmektedir.
Ogrencilerin programdan memnun olduklari ve bununla beraber 6grenciler okulda verilen egitimin kisisel
gelisimlerine fayda saglayacagini diisiinmektedir. Universitede verilen egitimin mesleki agidan yeterliligine dair
bir kaygilari bulunmamakla beraber yeterli bilgi ile mezun olacaklari konusunda hemfikirdir.

Cogu arastirmada hipotezlerin cinsiyete gore degisiklik gostermesine karsin yapilan ¢alismada
ogrencilerin kadin ya da erkek olmasinin hipotezler hakkindaki dislincelerinde bir farkhlik yaratmadigi ki kare
analiz sonuglarinda goérilmektedir. Analiz detayli incelendiginde kadin 6grencilerin programdan beklenti,
farkindalik ve memnuniyetlerinin anlamli bir fark yaratmayacak kadar da olsa daha fazla oldugu anlasiimaktadir.
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Sonug itibariyle; Ogrencilerin programa yaklasimlarinin olumlu olmasi verimli ve kaliteli hizmet
anlayisinin artarak devam edecegini, bu durumun 6grencilerin performansina olumlu bir sekilde yansiyacagini
ve bilgi akisinin stirekli kendini yenileyerek devam edecegini ortaya koymaktadir.
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