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OZET

Arastirmanin temel amaci, yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygu-
lama yazilimlarini (BILTUY) kullanma diizeylerini ve beklentilerini belir-
lemektir. Arastirmada, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bélgesi'nde
faaliyette bulunan ve internet kullanan 248 hizmet isletmesinden basit
tesadiifi 6rnekleme ile segilen 153 hizmet igletmesindeki yonetici sekre-
terler 6rneklem grubuna alinmistir. Veri toplamak igin arastirmacilar ta-
rafindan hazirlanan anket kullaniimistir. Ankette toplam 15 soru yer al-
makta, yonetici sekreterlerin BILTUY kullanma dizeylerini belirlemeye
yonelik 24 ifade bulunmaktadir. Verilerin analizinde frekans, ylzde,
aritmetik ortalama, 22 (Ki kare), bagimsiz érneklemler icin t-testi ve f-
testi kullaniimistir. Arastirma sonucunda; yoénetici sekreterlerin BILTUY
kullanma dlzeylerinin cinsiyetlerine ve egitim diizeylerine gére 6dnemli
bir farklilik géstermedigi (p>0.05), buna karsin BILTUY kullanma diizey-
lerinin BILTUY gruplarina goére anlamli bir farklilik gésterdidi (p<0.05)
gorilmustar. Bundan baska; yonetici sekreterlerin BILTUY gruplarindan
verimlilik yazihmlari, finansal-ticari yazilimlar ve haberlesme-iletisim ya-
zihmlari kullanim diizeylerinin diger BILTUY gruplarina gére daha yuk-
sek oldugu bulunmustur. Bir baska 6nemli bulgu da, ydnetici sekreterle-
rin BILTUY kullanma diizeylerinin diger biro ¢alisanlarina gére daha
ileri dizeyde oldugudur. Arastirmada yonetici sekreterlerin BILTUY ku-
rulumu ve kullanimi igin gereksinim duyulan yabanci dil konusunda ve
BILTUY dlzeylerini gelistirmek icin uzaktan egitim konusunda yoénetici-
lerinden beklentilerinin oldugu tespit edilmistir. Arastirma sonunda,
arastirma bulgulari 1s1ginda yonetici sekreterlere ve yoneticilere bazi
6nerilerde de bulunulmustur.

Anahtar Kelimeler: Biro, yonetici sekreter, bilgisayar temelli uygulama
yazihmlari.
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A STUDY ON THE LEVEL OF COMPUTER BASED APPLICATION
SOFTWARES USAGE AND EXPECTATIONS OF ADMINISTRATIVE
SECRETARIATS
ABSTRACT
The main aim of this study is to describe the level of computer based
application softwares (BILTUY) usage and expectation of administrative
secretariats. This research includes 153 services campanies and their
administrative secretariats who are using internet and working service
sector in Ostim Organized Industrial Region in Ankara. And, they are
selected with simple randomly sample method from population which
includes 248 services campanies. Questionnaire prepared by the
researchers has been used as the data collection instrument. The
questionnaire includes total 15 items and one of them includes 24
subitems about the level of computer based application softwares
usage of administrative secretariats. Frequency, percentage, arithmetic
mean, 7, independent-samples t-test and f-test have been used in data
analysis. In consequence of research, the difference is no significant
according to sex and education levels of administrative secretariats
(p>0.05), but the difference is significant between BILTUY groups
about the level of BILTUY usage (p<0.05). Furthermore, the level of
productivity softwares, financial and commercial softwares, and
communication softwares usage of administrative secretariats is higher
than the other BILTUY groups. The other finding is also the level of
BILTUY usage of administrative secretariats is more advanced than the
other office staffs. In addition to this findings, in this study determined
some expectations of administrative secratariats which are educational
needs about foreign language for setup and usage of BILTUY, and
distance learning for improving to the level of BILTUY usage. In the light
of this findings, we have been presented some suggestions to office

managers and administrative secretariats.
Key Words: Office, administrative secretariats, computer based
application softwares.

GIiRIiS

iginde bulundugumuz dénem “bilgi cagl” ve “dijital cag” gibi farkl isim-
lerle nitelendiriimektedir. Bu dénem, hangi isimlerle ifade edilirse edilsin in-
san yagsaminda radikal degisikliklerin yasandigi bir dénemdir. Bilgisayar ve
iletisim teknolojisindeki gelismeler bu dénemde geleneksel biiro yénetimi

anlayisini degistirmis ve teknoloji temelli yeni biiro ortamlarinin olusturulma-
sini saglamistir.

Bilgi ¢adi, ginimuz isletmelerinde bilgi aktariminin hizli ve etkin olarak
yapilmasini gerektirmektedir. Bilgisayar ve iletisim teknolojisi ginimuzde bu
gereksinimi karsilamaya yoénelik bircok uygulamayi icermektedir (Tosun ve

| Journal of Commerce & Tourism Education Faculty, Year: 2008 No: 2 | 53 |




Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Dergisi Yil: 2008 Sayi: 2

digerleri, 2006:89). Diger taraftan, kamu ve 6zel sektdrde biro faaliyetlerinde
bilgi ve iletisim teknolojisine dayanan zihinsel giic énem kazanmistir. Calis-
ma hayatindaki bu degisim, biro calisanlarinin daha yaratici ve yenilikgi
olmalarini gerektirmekte ve girisimciligi 6n plana ¢ikararak yénetsel meka-
nizmalarin igleyis kurallarini da farkhlastirmaktadir (Kék, 2006:124).

isletmelerin biiro ortaminda kullandiklari teknolojik araglar arasinda bil-
gisayar ilk sirada gelmektedir. Bilgisayar, yazilim ve donanimdan olugmak-
tadir. Donanim, bilgisayarin fiziki organlarini ifade ederken, yazilim bu or-
ganlarin igletiimesini veya c¢alistinimasini saglamaktadir (Acar, 2006:65).
Yazilim, sistem yazilimi ve uygulama yazilimi olarak siniflandiriimaktadir.
Sistem yazilimlari, bilgisayar donanimi ile uygulama yazihmlar arasinda
iletisim ve koordinasyon goérevini Ustlenmektedir. Uygulama yazilimlar ise
evde, okulda, isyerinde, biroda ve dider ortamlarda insanlarin verimli ve
etkin galismasini saglamak, belli bir gérevi veya isi yapmak amaciyla kullan-
diklari bilgisayar programlarini ifade etmektedir (Evans ve digerleri,
2005:108).

Uygulama yazilimlari bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismelerle birlik-
te internet temelli uygulama yazilimlari ve bilgisayar temelli uygulama yazi-
imlari olarak ikiye ayrilmistir. Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarr; bir
isletim sistemine bagimh (uyumlu) ana bilgisayarlarda ve kisisel bilgisayar-
larda cahlstirlmak (zere hazirlanmis uygulama yazilimlarini icermektedir.
Internet temelli uygulama yazilimlari ise, web ortaminda calismak (zere
hazirlanmis, istemci tarafli ve isletim sisteminden bagimsiz uygulama yazi-
imlari olup internet teknolojisine bagimh olarak gelistiriimistir. Calismada,
internet temelli uygulama yazihimlari arastirma kapsami diginda tutulmustur.

Hizmet sektériinde faaliyette bulunan isletmeler bilgi kullanimiyla faali-
yetlerini yuritmek zorunda olduklarindan bilgiye erisim i¢in biro ortaminda
bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma ihtiyaci duymaktadirlar.
Diger taraftan hizmet isletmelerinde ybénetim kademesinde calisan ydnetici
sekreterlerin verimliligini artirmak agisindan bilgisayar temelli uygulama yazi-
limlarinin neler oldugunu bilmek ve etkin kullanmak énemli hale gelmistir.

Bu c¢ercevede calismada bilgisayar temelli uygulama yazilimlari detayl
bir sekilde aciklanmis ve hizmet isletmelerinde ¢alisan ydnetici sekreterlerin
bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma diizeylerini ve beklentileri-
ni belirlemek amaciyla Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bélgesi'nde hizmet
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sektériinde faaliyette bulunan ve internet kullanan igletmelerdeki yénetici
sekreterler Uzerinde yapilan ankete dayali bir arastirmaya yer verilmistir.

1. BILGISAYAR TEMELLi UYGULAMA YAZILIMLARI (BILTUY)

Bilgisayar, yazilim ve donanim olmak Uzere iki temel bilesenden olusan
bir sistemdir (Davis ve Rajkumar, 2005). Bilgisayar donanimi ile bilgisayar
yazilimlari bir bltintn ayrilmaz iki pargasidir ve tek baglarina bir anlam ifade
etmedikleri gibi islevsel bir 6zellik de tasimazlar. Bilgisayar donanimi, bilgi-
sayarin fiziki organlarini ifade etmektedir. Bilgisayar yazilimi ise, bilgisayar
donanimina ne yapmasini gerektigini belirten komutlar dizisidir. Bu komutlar
dizisi ayni zamanda, bilgisayar donanimini ézel bir programlama kabiliyeti
olmaksizin kullanmamizi saglayan programlari da igermektedir (Ghosh,
1997:427; Davis ve Rajkumar, 2005; Acar, 2006:65).

Biro ortaminda kullanilan bilgisayar yazilimlari, daha éncede belirtildigi
Uzere sistem yaziimi ve uygulama yazihmi olarak ikiye ayriimakta-
dir(O’Brein; 1997:88). Sistem yazilimi; bilgisayarin donanimi ile uygulama
yazihmlari arasindaki koordinasyonu ve bilgisayarin galismasini saglayan
komutlar dizisidir. Sistem yazilimlari, isletim sistemini ve yardimci diger yazi-
limlari icerir. Uygulama yazilimi ise, evde, okulda ve bliroda mektup yazma,
elektronik posta génderme, biitge hesabi, sunum hazirlama, resim yapma ve
dizenleme, bilgisayardan senkronize (eszamanl) ders takibi ve oyun oyna-
ma gibi ¢esitli amaglar i¢in kullanilan bilgisayar yazilimlaridir (Evans ve di-
gerleri, 2005:108; Quible, 2005: 452; Burton ve digerleri, 1998:76; Odgers,
1997:264; Ghosh, 1997:432). Kisaca uygulama yazilimlari, kullanici ve y6-
neticilere yardimci olmak Gzere veriler Ustiinde iglem yapmak igin hazirlanan
bilgisayar programlaridir. Kullanicilarin sistem yazilimlari hakkinda fazla bilgi
sahibi olmasi gerekmez. Ancak, uygulama yazilimlarini bilmeleri ve gelisti-
rilmesine katkida bulunmalari, bu tir yazilimlarin etkili ve verimli kullanimi
bakimindan 6nemli avantajlar saglar (Bengshir, 1996:40).

Uygulama yazilimlari, bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler sonu-
cunda bilgisayar temelli uygulama yazilimlari ve internet temelli uygulama
yazilimlari olmak (zere ikiye ayrilmistir (Evans ve digerleri, 2005: Quible,
2005). Internet temelli uygulama yazilimlarr; web ortaminda ¢alismak lzere
hazirlanmis, istemci tarafli ve isletim sisteminden bagimsiz uygulama yazi-
Iimlaridir. Bilgisayarda internet temelli uygulama yazilimlarini kullanabilmek
icin internet baglantisinin olmasi én kosuldur. Bilgisayar temelli uygulama
yazilimlarr; bir isletim sistemine bagimh (uyumlu) kisisel bilgisayarlarda calis-
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tinlmak Ozere hazirlanmis uygulama yazihimlarina verilen genel addir. Bilgi-
sayar temelli uygulama yazilimlari; verimlilik yazilimlari; finansal ve ticari
yazilimlar, grafik ve ¢oklu ortam yazilimlari, egitim ve basvuru yazilimlari,
edlence ve oyun yazilimlari, haberlesme ve iletisim yazilimlari olarak sinif-
landiriimaktadir(Sekil 1).

! Verimlilik i Egitim ve |
! Yazilimlan . Basvuru |
! P Yazihmlari |
_________________ !
|- L T e o T L N il |
' Finansal ve Ticari 1 Eglence ve |
! Yazilimlar < Oyun |
! ' Yazilimlari '

| Grafik ve Coklu 1, .| Haberlesme ve
' Ortam Yaziimlari & > lletisim |
' ' ! Yazilimlar '

Sekil 1: Bilgisayar Temelli Uygulama Yazilimlan (BILTUY)

Kaynak: O'Brein, 1997:88; Evans ve digerleri, 2005:108°den uyarlanmigtir.

1.1. Verimlilik Yazilimlari

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlari igerisinde en yaygin kullanim
alanina sahip olan verimlilik yazilimlari; ginimuizde evde, blroda veya okul-
da bireylerin yazi yazmak, hesap yapmak, toplanti i¢in sunum hazirlamak
gibi cesitli gunlik ihtiyaglarini kargilamak veya belirli gérevleri yerine getir-
mek amaciyla kullandigi temelde bireylerin veya yapilan isin verimliligini
artiran bilgisayar programlarini ifade edilmektedir (Evans ve digerleri,
2005:108).

Kelime islem yazilimlari, elektronik tablolama yazihmlari, sunum yazi-
limlari, kigisel bilgi ydonetim yazilimlari ve veritabani yazilimlari giinimuzde
biro ortaminda yaygin olarak kullanilan verimlilik yazilimlari arasinda yer
almaktadir (O’Brein, 1997:90-93; Evans ve digerleri, 2005:108; Sahin ve
Bulbdl, 2007:164).
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Verimlilik yazihmlari, isletmecilik egitimi alaninda yénetim bilgi sistemle-
rinin, blro ydnetimi ve sekreterlik egitimi alaninda biro otomasyonunun
6nemli bir bilesenidir. Gerek kelime islem yazilimlari, gerekse elektronik
tablolama yazilimlari ya da sunum yazilimlari biro g¢alisanlarinin verimini
artirmak igin kullaniimakta ve is ortaminda cesitli gbrevleri yerine getirmede
bazi kolayliklar saglamaktadir.

1.2. Finansal ve Ticari Yazilimlar

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin diger bir bileseni is ile ilgili fi-
nansal ve ticari yazilimlardir. Finansal ve ticari yazilimlar; genellikle igletme-
lerde cari hesap islemleri, stok takibi, irsaliye ve fatura islemleri, Gretim he-
saplari, personel hesaplari, kasa ve banka hesaplar gibi ticari islemler ile
kisisel butce ve finans islemlerini iceren faaliyetlerde kullanilan bilgisayar
temelli uygulama yazilimlandir (Evans ve digerleri, 2005:120-121).

Finansal ve ticari yaziimlar; kigisel finans yazihmlari, is ile ilgili genel
amagch ticari yazilimlar ve 6zel amagch ticari yazilimlardan olusmaktadir
(Evans ve digerleri, 2005:120).

Bilro ortaminda yénetim kademesinde galisanlar gesitli ticari islemlerde
bu tir yazihmlan kullanmaktadirlar. Yoénetici sekreterler ise daha ¢ok kasa
islemleri, cari hesap islemleri, stok, irsaliye ve fatura islemleri gibi &n muha-
sebe uygulamalarini igceren finansal ve ticari yaziimlari kullanmaktadirlar.

1.3. Grafik ve Coklu Ortam Yazilimlan

Bilgisayar yazilim ve donanimlarinda son yillarda gérilen gelismeler,
bilgisayar grafikleri ve animasyon islemlerindeki kalite ve hizi oldukga arttir-
mistir. Hemen hemen her alanda etkisini géstermeye baslayan bilgisayar
grafiklerine duyulan ilgi ve gereksinim giderek artmakta; bu alan standartlarin
olusmasi ve yeni kavramlarin eklenmesi ile her gegen giin zenginlesmektedir
(Ugur, 1996:106). Coklu ortam, metin, ses, grafik, animasyon, gérinti, video
sayisal medya ortamlarinin bir sentezi olarak ifade edilmektedir(Ding,
2000:5). Bir bagka ifadeyle c¢oklu ortam; ses, video, géruntd, grafik, yazili
metin, animasyon ve benzerlerinin bir konuyu agiklamak i¢in birlikte kullanil-
masidir. Coklu ortam uygulamalari, degisik veri tiplerinin bir fikri, bir olayi,
yeri veya konuyu aciklamak amaciyla bilgisayar ortaminda kullaniimasini
icermektedir (Arici ve digerleri, 2005:174).

Masaulstl yayincilik yazilimlari, gérintd isleme yazihmlari, boyama ya-
zilimlari, gizim yazilimlari, video isleme yazilimlari, bilgisayar destekli tasa-

| Journal of Commerce & Tourism Education Faculty, Year: 2008 No: 2 | 57 |




Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Dergisi Yil: 2008 Sayi: 2

rim yazilimlar ve web tasarim yazilimlan grafik ve ¢oklu ortam yazilimlari
kapsaminda yer almaktadir (Evans ve digerleri, 2005:108).

Grafik ve ¢oklu ortam yazilimlari; dokimanlar, goérintiler, resimler ve
web sayfalarini hazirlamak igin genellikle is ortaminda uzman kullanicilar
tarafindan tercih edilmektedir. Bunun yaninda, grafik ve ¢oklu ortam yazilim-
lari mihendislere ve diger profesyonellere 3-boyutlu modeller ve gizimler
olusturarak tasarima iligkin islemlerin goérsellestiriimesinde yardimci olmak-
tadir. Biro ortaminda calisanlar ise; bu tir yazihmlari genellikle form tasari-
mi, resimlendirme, grafik olusturma ve web sayfasi hazirlama gibi daha basit
islerde kullanmaktadirlar (Odgers, 1997:268).

1.4. Egitim ve Basvuru Yazilimlan

Egitim ve basvuru yazilimlar, kullanildiklari ortamlara ve kullanicilarin
niteliklerine goére farkli 6zelliklere sahip bilgisayar destekli cesitli egitim ve
6gretim yazilimlari ile basvuru yazilimlarindan olusmaktadir.

Bilgisayar temelli egitim ve 6gretim yazilimlari, égretimi gic¢lendirici, ko-
laylastirici 6grenen agisindan motive edici ve 6grenmeyi kalici yapan bir
Ozellige sahiptir (Akpinar, 1999:64). Bilgisayar temelli bagvuru yazilimlari ise;
daha ¢ok 6gretime destek niteliginde olan ve bireylerin herhangi bir konuda
ihtiyag duyduklari bilgiye kaynak teskil eden yazilimlardir (Evans ve digerleri,
2005:129). Ozellikle ansiklopedi niteliginde olan ve CD ortamina kayit edilen
basvuru yazilimlarinin bireysel gelisime etkisi ¢ok buyUktir (Akpinar,
1999:63).

Biro ¢alisanlarinin mesleki bir konudaki egitim ihtiyacini gidermek ve
biro ydnetimi alanindaki glincel konulari takip etmek amaciyla kullandiklari
editim ve basgvuru yazilimlari; yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygu-
lama yazilimlarini kullanma diizeylerini gelistirmeleri agisindan da olduk¢a
6nemlidir.

1.5. Eglence ve Oyun Yazilimlari

Bilgisayar temelli eglence ve oyun yazihmlari adindan da anlagilacagi
Uzere bireylerin eglenmek ve oyun oynamak igin tercih ettikleri yazilimlar
olup bilgisayar temelli oyun yazilimlari ve sanal gergeklik yazilimlari olarak
iki farkl kategoride ele alinmaktadir (Evans ve digerleri, 108).

Hareket, macera, bulmaca, spor, strateji veya similasyon igerikli, yapay
bir ¢cevresel ortamda olusturulan ve bilgisayar ortaminda calistirilan goérsel

| 58 | Journal of Commerce & Tourism Education Faculty, Year: 2008 No: 2 |




Ticaret ve Turizm Egitim Fakliltesi Dergisi Yil: 2008 Sayi: 2

programlara genel olarak bilgisayar temelli oyun yazilimlarn denilmektedir
(Evans ve digerleri, 2005:129).

Sanal gergeklik yazilmlari, kullanicilarina gergekmis hissi veren, bilgi-
sayar tarafindan yaratilan dinamik bir ortamda karsilikli iletisim olanagi tani-
yan ¢ boyutlu bir benzetim modelini iceren yazilimlardir(Bayraktar ve Kalel,
2007:1). Sanal gerceklik yazilimlari ile bireysel gelisime ydnelik geleneksel
6grenme araclarina ve ortamina alternatif etkili bir egitim ortami olusturula-
bilmektedir. Sanal gergeklik yazilimlari, biro ortaminda calisanlar acgisindan
yeni deneyimler ve yagantilar elde etmede veya bildigi seyleri farkli sekilde
6grenmede kolaylk saglamaktadir. Bunun yaninda; biirolarda sanal gergek-
lik yazilimlari kullanilarak sanal ortamda biro yerlesimi ve ergonomik btiro
tasarimi yapmak oldukga basit ve kolaydir.

1.6. Haberlesme ve iletisim Yazilimlari

Bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler, standart telefon haberles-
mesi ve mektuplasmanin 6tesinde bireyler arasindaki iletisimi cok ileri di-
zeylere tasimistir. iletisim icin gerekli olan iletisim araglar her gegen giin
yeni Ozellikleri ile insanlarin kullanimina sunulmustur. GanimUzde iletisim
icin donanim tek basina yeterli olmamakta bu donanima uyumlu haberlesme
ve iletisim yazilimlarina ihtiyag duyulmaktadir(Geng, 2007:75).

Bilgisayar temelli haberlesme ve iletisim yazilimlari; eposta yazihmlari,
web tarayicilari, kisisel iletisim (sohbet) yazilimlari, grup iletisim (telekonfe-
rans) yazihmlari, gérintili ve sesli iletisim yaziimlarindan (videokonferans
ve telefon) olusmaktadir (O’Brein, 1997:122-123).

Birolarda son yillarda bilgisayar tabanl haberlesme ve iletisim araglari
ve bu araglara uyumlu haberlesme ve iletisim yazilimlari diger haberlesme
ve iletisim araclarina gére daha yaygin kullaniimaya baglamistir. Ginimuz-
de blro calisanlari arasindaki iletisimde MSN Live Messenger, SkyPe,
Goolge Talk, Camfrog Video Chat, Voice Chat ve ICQ gibi bilgisayar temelli
goruntdld ve sesli haberlesme ve iletisim yazilimlari tercih edilmektedir (Das,
2002:109; Keser, 2005:61; Cakir ve Yalgin, 2006:103).

2. ARASTIRMA

2.1. Arastirmanin Amaci ve Onemi

Bu arastirmada, yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazi-
imlarini kullanma dizeylerini ve beklentilerini belirlemek amaclanmaktadir.
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Arastirmanin temel problem cilimlesi; “Yénetici Sekreterlerin Bilgisayar Te-
melli Uygulama Yazilimlarini Kullanma Diizeyleri ve Beklentileri Nedir?”
olarak belirlenmistir.

Arastirmanin bir diger amaci da, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bol-
gesi resmi web sitesine kayith ve hizmet sektériinde faaliyet gosteren islet-
melerde biro ortaminda c¢alisan ydnetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygu-
lama yazilimlari kullanim duzeylerini ve beklentilerini ortaya koyarak bilgi
¢aginin gerektirdigi bireysel gelisimlerine yardimci olmaktir.

Arastirma sonuglari, yoénetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama
yazihmlari kullanim dizeylerini ve beklentilerini ortaya koymanin yaninda
Biro Yénetimi ve Sekreterlik Egitimi alaninda biiro otomasyonu ile ilgili ¢a-
ismalara farkl bir boyut kazandirmak agisindan da énemlidir.

2.2. Aragtirmanin Hipotezleri

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma
dlzeylerinin ve beklentilerinin belirlenmesi amaciyla asagidaki hipotezler
olusturulmustur:

H.4: Ydnetici sekreterlerin bilgisayar kullanma sureleri, bilgisayar temelli
uygulama yazilhimlari ile ilgili egitim ihtiyacina gére anlamli bir farklilik gdste-
rir.

H.2: YOnetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimi ile ilgili
egitim alip almamasi, bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin kurulumu ve
kaldiriimasi ile ilgili teknik bilgiye ihtiya¢ duyup duymamasina gére anlamli
bir farkllik gésterir.

H.3: Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlan kul-
lanma dlzeylerine iligkin gérisleri cinsiyete gére anlamli bir farklilik gésterir.

Hq4: YOnetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlar kul-
lanma dizeylerine iligkin gérisleri egitim durumuna gbére anlamli bir farklilik
gbsterir.

His: Ydnetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimi kullan-
ma dizeyine iliskin gérlslerini iceren bilgisayar temelli uygulama yazilimi
gruplari arasinda anlamh bir farklihk vardir.

2.3. Arastirmanin Yontemi

Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bolgesinde hizmet sektériinde faali-
yette bulunan isletmelerdeki yonetici sekretelerin bilgisayar temelli uygulama

| 60 | Journal of Commerce & Tourism Education Faculty, Year: 2008 No: 2 |




Ticaret ve Turizm Egitim Fakliltesi Dergisi Yil: 2008 Sayi: 2

yazilimlarini kullanma diizeylerini ve beklentilerini saptamak icin anket yén-
temine dayal bir arastirma yapilmistir. Arastirma, bu &6zellidi ile betimleyici
bir arastirmadir.

Bu baglamda, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bélgesi resmi web site-
sine kayith hizmet sektdérinde faaliyet gbsteren ve internet kullanan 248
isletmeden basit tesadifi érnekleme ydntemi ile belirlenen 153 isletmedeki
ybnetici sekreterlere anket yapiimistir. Anket, arastirmanin amacina uygun
olarak yazarlar tarafindan gelistiriimis, alan uzmanlarinin gérisi alinmis ve
pilot uygulamada ictutarhlik katsayisi (Cronbach Alpha) 0.90 olarak hesap-
lanmistir.

Anket uygulamasi ile elde edilen veriler frekans(f), yizde(%) ve aritme-
tik ortalama(X) ile betimlenip yorumlanmistir. Ayrica, istatistiksel analizlerde
ise ki-kare (x°) bagimsizlik testinden, bagimsiz érneklemler icin t-testi ile F-
testinden (One Way ANOVA) yararlaniimistir. Elde edilen veriler bilgisayar
ortaminda analiz edilmis ve ¢6zUmlenmistir. Arastirmada, tim istatistiksel
analizlerde 0.05 anlamlilik diizeyi temel alinmistir.

2.4. Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Arastirmanin evrenini, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bolgesi resmi
web sitesine kayitli, hizmet sektériinde faaliyet gdsteren ve internet kullanan
248 isletmedeki yonetici sekreterler olusturmaktadir. Arastirmada anket
uygulanacak érneklem biyUkl0gunG belirlemek Gzere Yamane (1967) tara-
findan gelistirilen ve kiguk yiginlarda érneklem sayisini belirlemek igin tercih
edilen drneklem hesaplama formali kullaniimistir (Israel, 2003:4):

N n = Orneklem genisligi = ?
= — N = Yigin genigligi = 248
1 Nie)* e = Hata pay! = +0.05

(P = 0.05 ve %95 glven arahgdr)

248 Formdile gore arastirmadaki 6rnek-

=12 | lem genisligi (sayisi):
I+248(0.05) n = 153 hesaplanmistir.
n = 153.0864

Arastirmada, arastirma evreni igerisinden basit tesadifi 6rnekleme yon-
temiyle secgilmis 153 hizmet isletmesinde ¢alisan ydnetici sekreterlere anket
dagitilmig, ¢esitli nedenlerden dolayr 133 isletmede c¢alisan toplam 133 y6-
netici sekreter anket formunu doldurmustur. Yonetici sekreterler tarafindan
doldurulan 133 anketin tamami degerlendirme kapsamina alinmistir.
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2.5. Arastirmanin Sinirlihklarn

Arastirmada amaca ulasabilmek icin arastirma evreni Ankara ili Ostim
Organize Sanayi Bolgesi resmi web sitesinde kayitli, hizmet sektdriinde
faaliyet gdsteren ve internet kullanan isletmelerle sinirlandirilmistir. Bunun
yaninda, arastirma bu isletmelerde ¢alisan ydnetici sekreterlerin anket mad-
delerine verdikleri yanitlar ile sinirlidir.

2.6. Aragtirmanin Bulgulari

Arastirma bulgulari; sosyo-demografik 6zelliklere iliskin bulgular, bilgi-
sayar temelli uygulama yazilimi kullanma dulzeyine iliskin bulgular ve bilgisa-
yar temelli uygulama yazihimi kullanimi ile ilgili beklentilerine iliskin bulgular
olarak siniflandirilarak agiklanmistir.

a) Sosyo-Demografik Ozelliklere iligkin Bulgular

Arastirmaya katilan yonetici sekreterlerin sosyo-demografik ézelliklerine
iliskin bulgular Tablo 1’de verilmigtir.

Tablo 1. Katilimcilarin Sosyo-Demografik Ozellikleri

Sayi %
Cinsiyet
Bayan 77 57.9
Bay 56 421
Toplam 133 100.0
Yas
18 ve alti 3 2.2
19-35 117 88.0
36-60 13 9.8
61 ve Ustl - -
Toplam 133 100.0
Egitim Duzeyi
ikégretim - -
Lise 43 32.3
Meslek Lisesi 17 12.8
OnLisans 29 21.8
Lisans 40 30.1
YiksekLisans/Doktora 4 3.0
Toplam 133 100.0
Toplam Hizmet Siiresi
1-5 Yl 83 62.4
6-10 Yil 22 16.5
11-15 Yl 13 9.8
16 Yil ve lzeri 15 11.3
Toplam 133 100.0
Su Anki Goérevindeki Hizmet Siiresi
1-5 Yl 110 82.7
6-10 Yil 16 12.0
11-15 Yl 4 3.0
16 Yil ve lzeri 3 23
Toplam 133 100.0
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Katilimcilarin sosyo-demografik ézelliklerine iliskin tablo incelendiginde;
yOnetici sekreterlerin %57.9’unun bayan, %42.1’inin ise bay yonetici sekre-
terler oldugu gorilmektedir.

Yas agisindan dagilim incelendiginde; 19-35 yas grubunda yer alan y6-
netici sekreterler (%88) diger yas gruplarina gére oldukga fazladir.

Egitim dizeyine gore dagilima bakildiginda; katihmcilarin %45.1’ini lise
(lise + meslek lisesi), %21.8’ini dnlisans, %30.1’ini lisans ve cok disik bir
oranda (%3) yikseklisans ve doktora 6grenimine sahip oldugu gérilmekte-
dir. Egitim dizeyi ile ilgili 6Gnemli bir baska bulgu da arastirma 6rnekleminde
ilkdgretim mezunu yénetici sekreterin bulunmamasidir.

Toplam hizmet siiresi ve su anki gorevindeki hizmet sirelerine bakildi-
ginda 1-5 yil arasi deneyime sahip olan ve yeni ise baslayan katilimcilarin
digerlerine gére oldukga fazla oldugu gérilmektedir.

b) Bilgisayar Temelli Uygulama Yazilimi Kullanma Diizeyine iligkin
Bulgular

Tablo 2. Yénetici Sekreterlerin Bilgisayar Kullanim Sureleri ile BILTUY ile
ilgili Egitime ihtiyac Duyma Durumuna iligkin Dagilim

BILTUY ile ilgili egitime
ihtiya¢ duyma durumu Toplam
Evet Hayir
Bilgisayar 1-5Yil Sayi 31 19 50
K‘Sjﬂfgéf‘ % 62.0 38.0 100.0
6-10 Yil Sayi 25 26 51
% 49.0 51.0 100.0
11-15 Y1l Sayi 7 16 23
% 30.4 69.6 100.0
16__Y|I ve Sayi 2 7 9
uzeri % 222 77.8 100.0
Toplam Sayi 65 68 133
% 48.9 51.1 100.0

7 =9,136; p=0.028

Arastirmaya katilan yénetici sekreterlerin bilgisayar kullanim sdreleri ile
BILTUY ile ilgili egitime ihtiyag duyma durumuna iligkin dagilim incelendigin-
de; yonetici sekreterlerin bilgisayar kullanim sireleri, BILTUY ile ilgili egitim
ihtiyacina gére anlamli bir farklilik géstermektedir (p<0.05). Buna gére, yéne-
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tici sekreterlerin bilgisayar kullanim streleri ile BILTUY egitimi ihtiya¢c duyma
arasinda 6énemli bir farklilik oldugu séylenebilir.

Tablo 3. Yonetici Sekreterlerin BILTUY ile ilgili Egitim Alip Almama Durumu
ile BILTUY ile ilgili Teknik Bilgiye intiyag Duyma Durumuna iligkin

Dagilim
BILTUY lle ligili Egitim
Alip Aimama Durumu Toplam
Evet Hayir
BILTUY ile ilgili Evet Sayi 34 20 54
Egitime Itiyac % 63.0 37.0 100.0
Duyma Durumu Hayir Say 28 51 79
% 35.4 64.6 100.0
Toplam Sayi 62 71 133
% 46.6 53.4 100.0

7 =9,762; p=0.002

Arastirma 6rneklemini olusturan ydnetici sekreterlerin BILTUY ile ilgili
egitim alip almama durumu ile BILTUY ile ilgili teknik bilgiye ihtiya¢ duyma
durumuna iligkin dagilim Tablo 3’de verilmigtir. Yonetici sekreterlerin BILTUY
ile ilgili egitim alip almamasi, BILTUY ile ilgili teknik bilgiye ihtiya¢ duyup
duymamasina goére istatistiksel olarak anlamli bir farkhlik gé&stermektedir
(p<0.05). Tablo 3'deki oransal verilere gére; BILTUY ile ilgili daha énceden
egitim alan yonetici sekreterlerin, BILTUY ile ilgili teknik bilgiye ihtiyag duy-
dugu buna karsin egitim almayanlarin da teknik bilgiye ihtiya¢ duymadigi
g6rilmektedir.

Tablo 4. Yonetici Sekreterlerin BILTUY Kullanma Diizeylerine iligkin
Goruslerinin Cinsiyete Gére Karsilastiriimasi

Cinsiyet N X S sd t p
Bayan 77 61.181 17.74
Bay 56 66.946 19.21 131 1.74 | 0.076

Yonetici sekreterlerin BILTUY kullanma duzeylerine iliskin gérugleri cin-
siyete gore karsilastirildiginda (Tablo-4’deki sonuglara gore); ybnetici sekre-
terlerin BILTUY kullanma dlzeylerine iliskin goérisleri, cinsiyete gore istatis-
tiksel olarak énemli bir farkhlk géstermemektedir (p>0.05).
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Tablo 5 (1). Yénetici Sekreterlerin Egitim Diizeylerine lligkin Istatistikler

Egitim Diizeyi N X S

Lise 43 59.5581 18.9916
Meslek Lisesi 17 59.1765 22.6391
Onlisans 29 65.7586 13.6478
Lisans ve Lisans Usti 44 67.8636 18.5367
Toplam 133 63.6090 18.5271

Tablo 5 (2): Bagimsiz Orneklemler icin Tek-Faktérlii Varyans Analizi

Tablosu
Egitim Kareler Kareler Orta-
AR sd F p
Diizeyi Toplami lamasi
Gruplararasi 1970.102 3 656.701
Grupigi 43339.567 129 335.966 1.955 0.124
Toplam 45309.669 132

Yiksek Lisans ve Doktora egitim diizeyine sahip 4 kisi Lisans Ustl ola-
rak degerlendirilmis ve Tablo 5(1)’de Lisans verileri ile birlikte sunulmus-
tur.YOnetici sekreterlerin BILTUY kullanma dizeylerine iliskin gérisleri egitim
dizeyine gére karsilastirildiginda (Tablo 5(2)'deki sonuglara gére); ybnetici
sekreterlerin BILTUY kullanma dizeylerine iliskin gértsleri, egitim dizeyine
gore istatistiksel olarak anlaml bir farkhhk gdéstermemektedir (p>0.05).

Tablo 6 (1). BILTUY Gruplarina iligkin istatistikler

BILTUY Gruplar

N X

S

1. Verimlilik Yazilimlari

133 3.3368 | 0.8809

2. Finansal ve Ticari Yazilimlar

133 2.7118 | 1.1698

3. Grafik ve Coklu Ortam Yazilimlari

133 2.3169 | 1.0930

4. Egitim ve Bagvuru Yazilimlari

133 2.1466 | 1.1109

5. Eglence ve Oyun Yazilimlan

133 2.3083 | 1.0201

6. Haberlesme ve lletisim Yazilimlari

133 3.2812 | 0.9022

Toplam

798 2.6836 | 1.1356

Tablo 6 (2). Bagimsiz Orneklemler icin Tek-Faktdrlii Varyans Analizi Tablosu

Kareler Top- Kareler
lami P sd Ortalamasi F P
Gruplararasi 179.333 5 35.867
Grupigi 848.430 792 1.071 | 33.481 | 0.000*
Toplam 1027.763 797
*p<0.05
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Yukarida verilen BILTUY grup puanlarina iligkin istatistiksel analiz so-
nucglarina gore; ybnetici sekreterlerin BILTUY kullanma dlzeylerine iligkin
BILTUY gruplari arasinda istatiksel olarak anlaml bir farklilik gérialmektedir.
(p<0.05). Tablo 6(1)'deki verilere gore; ydnetici sekreterlerin verimlilik yazi-
limlan, finansal ve ticari yazilimlar ile haberlesme ve iletisim yazilimlari kul-
lanim dizeylerinin diger gruplara gére daha yiksek oldugu gériimektedir.

BILTUY gruplan arasindaki farkliigin hangi gruplardan kaynaklandigi
Post-Hoc testlerinden Tukey testi ile analiz edilmis ve sonuglar asagida gés-
terilmigtir.

Tablo 6 (3). Gruplararasi Coklu Karsilastirmalar

BILTUY GRUP (I) BILTUY GRUP (J) FARK (I-J) p
1. Verimlilik Yazilimlar 2. FTY 0.6251 | 0.000*
(VT) 3. GCOY 1.0200 | 0.000*
4. EBY 1.1902 | 0.000*
5. EQY 1.0286 | 0.000*
6. HIY 5.564E-02 | 0.998
2. Finansal ve Ticari 1. VY -0.6251 | 0.000*
Yazilimlar (FTY) 3. GCOY 0.3949 | 0.023*
4. EBY 0.5652 | 0.000"
5. EQY 0.4035 | 0.018*
6. HIY -0.5694 | 0.000*
3. Grafik ve Coklu Ortam 1. VY -1.0200 | 0.000*
Yazilimlan (GGQOY) 2. FTY -0.3949 | 0.023*
4. EBY 0.1702 | 0.762
5. EQY 8.593E-03 | 1.000
6. HIY -0.9643 | 0.000*
4. Egitim ve Bagvuru 1. VY -1.1902 | 0.000*
Yazilimlan (EBY) 2. FTY -0.5652 | 0.000"
3. GCOY -0.1702 | 0.762
5. EQY -0.1617 | 0.800
6. HIY -1.1346 | 0.000*
5. Eglence ve Oyun 1. VY -1.0286 | 0.000*
Yazilimlar (EQY) 2. FTY -0.4035 | 0.018"
3. GCOY -8.5929E-03 | 1.000
4. EBY 0.1617 | 0.800
6. HIY -0.9729 | 0.000*
6. Haberlesme ve iletisim 1. VY -5.5639E-02 | 0.998
Yazilimlar (HIY) 2. FTY 0.5694 | 0.000*
3. GCOY 0.9643 | 0.000"
4. EBY 1.1346 | 0.000*
5. EQY 0.9729 | 0.000*
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Tablo 7. Yonetici Sekreterlerin Diger Biro Calisanlarina Gére BILTUY
Kullanma Diizeyine iliskin Gériglerinin Dagilimi

Yoénetici Sekreterlerin Diger Biro Caliganlari-

na Gére BILTUY Kullanma Diizeyleri Say! %
Cok Kbt 5 3.8
Kotu 9 6.8
Orta 43 32.3
Iyi 51 38.3
Cok lIyi 25 18.8
Toplam 133 100.0

Yonetici sekreterlerin buro ortamindaki dider calisanlara gére BILTUY
kullanma dizeylerine iliskin gorUslerinin dagilmi incelendiginde; ydnetici
sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazihmlari kullanma ddzeylerinin
diger blro g¢alisanlarina gore iyi diizeyde oldugu gdrilmektedir. Buna gére,
yOnetici sekreterlerin biro ortaminda bilgisayar temelli uygulama yazilimlari
kullanma konusunda diger blro ¢alisanlarina gére daha iyi dizeyde oldukla-
ri sGylenebilir.

c) Yoénetici Sekreterlerin Bilgisayar Temelli Uygulama Yazilimi Kul-
lanimi ile ilgili Beklentilerine iligkin Bulgular

Arastirmada veri toplama araci olarak kullanilan ankette yénetici sekre-
terlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimi kullanimina iligkin beklentilerini
ortaya koymak amaciyla egitim, uzaktan egitim, teknik bilgi ve yabanci dil
ihtiyacl ve bu konulardaki ydneticilerden beklentileri agik uglu soru seklinde
sorulmustur.

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlari ile ilgili egitim konusunda ydneti-
cilerinden beklentileri ile ilgili agik uclu soruyu yanitlayan katilimcilarin gogu
verimlilik yazihmlari (%60) ve haberlesme ve iletisim yazilimlari (%20) konu-
larinda egitime ihtiyag duyduklarini ve bir egitim kursuna katilmak istedikleri-
ni belirtmislerdir.

Uzaktan egitim konusunda ydneticilerinden beklentileri ile ilgili agik uglu
soruyu yanitlayan katilimcilarin da verimlilik yazilimlari (%50) ile haberlesme
ve iletisim yazilimlarn (%15) konusunda uzaktan egitime ihtiya¢g duyduklarini
ve bu yazilimlar ile ilgili bir uzaktan egitim almak istediklerini belirtmiglerdir.

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin kurulumu, kaldiriimasi ve
teknik problemlerin gideriimesine iligkin teknik bilgi ihtiyaci ile ilgili yneticile-
rinden beklentileri soruldugunda katilimcilarin tamami bu konuda bir beklen-
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tilerinin olmadigini belirtmislerdir. Ayrica, bilgisayar temelli uygulama yazi-
imlari ile ilgili teknik bilgi ihtiyacini dis kaynaklardan sagladiklarini belirtmis-
lerdir.

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin kullanimi sirasinda ihtiyac
duyduklari yabanci dil bilgisi ve 6grenmek istedikleri dil soruldugunda kati-
imcilarin gogu (%85) yabanci dil konusunda eksikliklerinin oldugunu ve bu
konuda egitime ihtiya¢ duyduklarini belirtmiglerdir. Egitim almak istedikleri
yabanci dilleri ise sirasiyla ingilizce (%57), Almanca (%7), Fransizca (%5),
Rusca (%3), italyanca (%1) ve Diger (ispanyolca, Japonca, Cince, Arapca
ve iskandinav dilleri: %27) olarak belirtmiglerdir.

SONUGC VE ONERILER

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma
dlzeylerini ve beklentilerini belirlemek tizere yapilan bu ¢alismada su sonug-
lara ulasiimistir:

- Yonetici sekreterler toplam hizmet slreleri acgisindan degerlendiril-
diginde ¢cogunun (%79) 1-10 yil arasinda ¢alistiklari sonucuna va-
rimistir.

- Yonetici sekreterlerin su an calistiklari isletmedeki hizmet sireleri
degerlendirildiginde 10 yildan fazla calisan yénetici sekreteri yok
denecek kadar az sayidadir (7/133).

- Yonetici sekretelerin egitim dizeyi, lise ve 6énlisans seviyesindedir.
Arastirma 6érneklemine giren yonetici sekreteler icerisinde ilkdgretim
mezunu yoktur. Lisansisti egitim géren katilimci sayisi da ¢ok az-
dir.

- Arastirmaya katilan yonetici sekreterlerin ¢ogu (%88) 19-35 yas
araligindadir. Diger yas gruplarinda olan katiimci sayisi (13/133)
oldukga azdir.

- Yonetici sekreterlerin bilgisayar kullanim sireleri ile bilgisayar te-
melli uygulama yazihmi ile ilgili egitime ihtiya¢ duyma arasinda an-
lamli bir iliski s6z konusudur.

- Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kul-
lanma dlzeyleri, cinsiyetlerine (bay veya bayan olmasina) goére
Onemli bir farkhlk géstermemektedir.
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Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kul-
lanma dizeyleri egitim dizeyine gbre dnemli bir farkhhk gésterme-
mektedir. Bu sonug, arastirma drneklemini olusturan yénetici sekre-
terlerin genelde lise ve 6nlisans dizeyinde egitime sahip olmalarina
karsin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma agisindan
lisans ve lisansistl mezunu ydnetici sekreterlerle ayni diizeyde ol-
duklarini géstermektedir.

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazihimi kullanim
dlzeylerine iliskin gruplararasi karsilastirmada; verimlilik yazilimla-
ri, finansal ve ticari yazilimlar ve haberlesme ve iletisim yazilimlari
kullanim dlzeylerinin diger gruplara gére daha yiksek oldugu so-
nucuna varimistir.

Bilgisayar temelli uygulama yazihmlari kullanimi agisindan yénetici
sekreterlerin diger blro ¢alisanlarina gére daha ileri dizeyde oldu-
gu gorilmistir. Glnimiz blro ortaminda biiro iglerinde bilgisaya-
rin yogun kullanildigi disanuldiginde yénetici sekreterlerin bilgisa-
yar temelli uygulama yazilimlarini kullanim dizeyinin diger biiro ¢a-
hsanlarina goére olumlu yonde farklilik gbéstermesi arzu edilen bir
sonugctur.

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanimi
ile ilgili beklentileri de dikkate alinarak hizmet sektériinde faaliyette bulunan
isletme ydneticilerine ve yonetici sekreterlere su dnerilerde bulunulmustur:

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kul-
lanim, kurulum ve kaldirma konusunda yabanci dil egitimine gerek-
sinim duymaktadirlar. Bu konuda, isletme yoneticilerinin ydnetici
sekreterlerine yabanci dil egitimi konusunda destek olmalar ge-
rekmektedir. Ayrica, yabanci dil egitiminde ybnetici sekreterlerin ih-
tiya¢ duyduklari yabanci dil bilgisi de géz éninde bulundurulmalidir.

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazihmi kullanim
dizeyi diger biro g¢alisanlarina gbére daha yiksektir. Yonetici sekre-
terlerin disik seviyedeki bilgisayar temelli uygulama yazilimlari ko-
nusunda e-6grenme igerikli uzaktan egitim ortamlarindan yararlan-
malari igin gerekli destek saglanmali ve bu konudaki ihtiyaclari dik-
kate alinmalidir.

Yonetici sekreterlerin grafik ve ¢oklu ortam yazihmlar kullanim di-
zeyi diger yazilim gruplarina gore disiktir. GUnim(z bdro orta-
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minda cesitli belge, form ve metin tasariminda grafik ve goklu ortam
yazilimlarinin 6nemi dusindldaginde, ydnetici sekreterlerin bu tir
yazilimlara gereken ilgiyi gostermeleri gerekmektedir.

- Son olarak yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazi-
hmlarinin neler oldugunu, biro hizmetlerinde kullanim amacini ve
bu konudaki kullanim dizeylerini bilmesi onlarin mesleki gelisimle-
rini tamamlamada ve bilgi ¢caginin gerektirdigi bilge ydnetici sekre-
terler olmasinda 6nemli bir kazanim olacaktir.
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