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OZET

On lisans mezunlari kamu ve 6zel sektorde meskakahi olarak caimakta olup, cajtigl veya caljacas)
kurumlarda bircok mesleki becerilere sahip olmasegmektedir. Buro Y6netimi ve Ydnetici Asistanlprogrami
bilgisayar, yabanci dil ve ilaim gibi alanlarda grencilere cgitli mesleki beceriler vererek, onlarin kamu ve 16ze
sektorde kalifiye eleman olarak gahasini sglamaktadir.

Bu aragtirma, Biro Yonetimi ve Yonetici Asistagiliprogramindan mezun olacak olagréncilerin gitim-
Ogretim boyunca teorik olarak sahip olmasi gerekeslehké beceriler ile staj boyunca kazagidmesleki yeterlilik
seviyesini tespit etmeye yoneliktir.

Arastirmanin amacl, grencilerin bilgisayar, mesleki yamnalar, iletsim, muhasebe, yabanci dil ve buna
benzer biro faaliyetlerinden etkin verimin alinmagilamaktir. Buna bgi olarak @&rencilerin mesleki beceriler
kazanmasini etkileyen faktorleri ortaya koymak#yrica @rencilerin baarisiz olmasini etkileyen faktorler tespit

edilerek, ¢c6zim 6nerileri Uretilmeye galacaktir.
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A RESEARCH ABOUT EVALUATION OF VOCATIONAL SKILLS OF OFFICE
MANAGEMENT AND PERSONAL ASSISTANTSHIPS STUDENTS: KA ZIM
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ABSTRACT

Two year-degree graduates are working as profesisgiaff at public and private sectors and theytmus
have many professional skills. Office Managememt Barsonal Assistant program aims to provide stisdenwork
as qualified staff in the public and private sestby giving students vocational skills in a variefyfields such as
computer, foreign language and communication.

This research is intended to determine professiskills that should be gained theoretically dgrin
education and the level of professional competayaieed during the internship of the students whib gvaduate
from Office Management and Personal Assistant @rogr

The aim of the study to investigate factors affertstudents' gaining vocational skills to get efifee
output from computers, professional correspondesoeymunications, accounting, foreign languages sich
similar office activities. In addition, factors affting the student’s failure are determined, ardtisms are tried to be

produced.
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Biro yonetimi dglincesi ekonomik, sosyal, kiltirel, teknolojik veyasal
gelismelerden blylk oranda etkilenmektedir. Sanayi Detmden sonra esnafin, zanaatkarin
pek bir dnemi kalmamakta, fabrika vgyéri gibi blylk gletmelerin sayisi ise gin gectikce
artmaktadir. Bu durum biro ¢gninin artmasina neden olmaktadir (Tengimove Citak,
2003: 1).isletmelerin uzun dénemdeki amagclari kar elde etritbterisletmelerin kar elde
etmelerini sglayan faktorler, dgisim, yenilik, teknoloji ve en dnemlisi kalifiye eleandir.

Biro ydnetimi ve yonetici asistapii bir isletmenin bitin biro hizmetlerini ylriten
idari bir faaliyettir (Topal@lu ve Kog, 2003: 44). Bu sebeple biro yodnetimi ywimetici
asistanigl sadece bir biroda yuritilen basit bir yonetselliyiat olarak dgintlmemesi
gerekmektedir. Buro yoneticileri gan gerektirdgi teknik, teknoloji ve ydnetsel yontemleri en
iyi sekilde kullanabilen vasifli meslek elemanlarndiinr@muzde biro yonetimi faaliyetleri
geleneksel anlaytan uzaklgarak, bilimsel ve gadas bir anlaysa yonelmektedirler (Topagdu
ve Kog, 2003: 46). Bu anlayar 1siginda biro yoneticileri ve asistanlari, sorunlazigminde
bilimsel yontemleri kullanan teknolojinin butin ykklerini takip eden elemanlar olarak
yetistirilmek zorundadir. Ayni zamanda mal ve hizmettiimenin miktar ve kalitesi, buytk
Olcuide burolarda yapilan hizmetlerin veringitie ve etkinlgine balidir (Altin6z, 2007: 22).

Cagimiz toplumlari, teknoloji toplumunun 6tesinde bilgplumu 6zellgi tasimaktadir.
Bilgi toplumunda ekonomik, sosyal ve kiltirel akda 6n siralarda olmanin yolu, nitelikli
insan, nitelikli gletme, nitelikli tlke (veya nitelikli toplum) olmhileskesinden gegmektedir. Bu
bileskenin birinci halkasi olan “nitelikli insan”, karinin olmazsa olmagarti konumundadir.
Toplumun gerdi kesimlerini kucaklayan nitelikli bir insan yaratma sarti, c&dss ve
teknolojinin sundgu imkéanlari en iyisekilde degerlendiren etik dgerleri gbzeten bir @tim
sisteminden gecmektedir (Miftgio ve Durukan, 2004: 33). Ayni zamanda ekonomik
blyumenin motorunu da “beri sermaye” olgturmaktadir. Ekonomi literatirinde Endojen
(icsel) buyume modeline beri sermayeyi R.Lucas 1988'de ve 1991 S.Rebelawklerdir. Bu
iktisatcilara gore, beri sermaye de fiziki sermaye gibi bir Uretim faktGayilmstir (Lucas,
1988:6, Rebelo, 1991: 504-506). 8@ sermaye ile ilgili yatinmlar ilk etaptagiéim

yatirrmlarin andirsa da zaman icerisinde yaparaierime suretiyle kendfinden
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olusabilmektedir. Bgeri sermayenin okmasinda en biyik gorev devlete smhigktedir.
Ulkelerde insanlara temepiéimin saslanmasi devletin en 6énemli gorevleri arasindadcagA
1990: 128). Rebelo, ekonomide fiziki sermaye $elbesermaye orani dtiigi zaman, yani
beseri sermaye artiinda buyimenin hizlanaga ileri sirmigtir. Orngin Almanya ve
Japonya gibi Ulkelerde saya fiziki sermayeyi buyilk dlgide yok etmesingsmeen begeri
sermaye daha az zarar g&gdd icin her iki Ulke de beri sermaye sayesinde hizla biyilyerek
savgin olumsuz etkilerini kisa sirede Uzerlerinden gttimiBu amacla giinimuizde bilimsel ve
cagdas anlays I1siginda Universite seviyesinde bigigmin sart oldigu ve hatta sekreteginde
kendi icerisinde uzmanlik alanlarinin gugu (Tibbi sekreterlik, hukuk ve yonetici sekretgirli
vb) goriimektedir.

Biro ybnetimi ve yonetici asistapiiprogramlar bgta bilgisayar, yabanci dil, ilgtim,
yonetim ve organizasyon gibi birtakim derslegirbkli olarak @rencilere sunmaktadir. Bunun
yaninda hukuk, ekonomi, kamu yonetimi gibi alandadh @rencilere bilgi verilmektedir. Bu
programlardan mezun olargrénciler gerek kamu sektériinde gerekse de dzebrskkihnemli
gorevler tstlenmektedirler. Bu sebeple bilimsetggdas bir ezitim anlaysinin egemen oldiu
blro yonetimi ve yonetici asistagliprogramlarinin vari gerek 6zel gerekse kamu kesimi

acisindan buyuk 6nemstenaktadir.

|. BURO YONETIMIi VE SEKRETERL iK PROGRAMLARINDA E GiTiM

GlUnumuzde yonetim veg@im birbirinden ayrilmaz iki unsur haline gelstir.
Oncelikle yonetimi ele algimizda, yonetim insanlik tarihi kadar eskidilim olarak ortaya
cikmadan onceden de insanlarigragtiklarl bir faaliyet olmygtur. Tarihin ilk devirlerinde
yonetim basit bir faaliyet olarak goérilirken dretiavaclarinin ve tekgin gelismesiyle
karmalk bir yapi ve 6zellik kazanmaya sbamistir. Tarim devrimi ve sanayime ile birlikte
insanlk toplumsal bir diégsim gerceklgtirmistir (www.kigem.com, 2010). Bu g&im
icerisinde gitimli insana olan ihtiya¢ giin gectikce artarak aevetmtir.

GUnumuz bilgi ¢ganda ise en dnemli Uretim faktor “bilgi” ve bilginyonetimidir.
Kamu yonetimi ilk cg@larda vergi toplama, adalet, guvenlik gibi bir takiislevierden

olusmaktadir. GUniimizde ise sosyal devlet agiayeresi toplumun her turlt ihtiyacini insan
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haysiyet ve onuruna yakn bir sekilde yapmasini gtayacak “hizmet kalitesi” anlay
benimsenngtir. Bu giinkii modern devletin ise, ulusal ve uluslgasi nitelie sahip yizlerce
gorevi yerine getirgji gorilmektedir (Versan, 1990: 5).

Ayni sekilde 6zel sektori incelegdimizde ise yine 6zel sektorin de buyik bigigien
gOsterdgi gortlmektedir. Sanayige ile birlikte emek ygun Uretim yerine teknolojik y&un
seri Uretim ortaya cikrgtir, diger taraftan teknolojik gedine ile birlikte bireyseldletmelerin
yerini buyudk sletmeler almg usta c¢irak ikkisi ise yerini mesleki @tim kurumlarina birakngtir
(Glrpinar, 1996: 42). Bu yeni Uretim ankaygalsanlari standartkan s gérevierinde mesleki
anlamda gitme ve yoneltme ile motivasyonlarini sirekli glsana konusunu ortaya
cikarmaktadir. Ozellikle bilgi gani yasadgimiz giinimiiz cayma ortaminda en énemli sorun
mevcut bilginin § akisina uyarlanmasi, ¢ahnlarin dgru isi dogru zamanda, diwu yerde
yapmasinin sganmasi, problem ¢ézme yet@ivén olusturulmasidir. Bittn kaynaklarin érgit
misyon ve vizyonunu gerceklirmek icin odaklanmasini zorunlu hale getigtini Bu durum
orta kademe yoneticisi olan, ilgmin ve bilgi akginin sglanmasi sdrecini yoneten biro
yoneticisi ve yonetici asistanlarinin dnemini anktadir.

Yonetim faaliyeti belirli bir amacin gercekt&ilmesi icin planlama, oOrgitlenme,
koordinasyon denetim unsurlarinin bir arada kultaasidir. Yonetim ihtiyaci insanlarin tek
basina gercekigiremeyecg amaclarini gercekiirmeye yonelik cakma c¢abasindan
dogmaktadir (Halil ve Delil, 2003: 35). Yonetmek barattir ve ayni zamanda gefiekte olan
bir bilimdir (www.kigem.com, 2010). Buradan da amnlacas Uzere, yonetim bilgi ve bilim
Uizerine oturmgibir sevk ve idare faaliyetidir.

Yonetim kendi icerisinde giderek burokratik vertekratik birsekil almaya bglamis bu
orgut kademelenmesi icerisinden blro ydneticisiagestan konumunda yoénetici sinif ortaya
cikmistir. BUronun faaliyet konulari ve icegdiisler geng bir alana yayilmtir. Bunlar su
sekilde siralanabilir (Benligiray, 2005: 14) :

*  Yazil, s6zli ve gorsel ileiimin sgglanmasiyla ilgili iler,

o Kayit yonetimiyle ile ilgili iler, (Kayitlarin yaratiimasindan, gelen-giden

belgelerin kontrol edilmesine, dosyalama vgwemeye kadar tungieri kapsar.)

49



Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistari Programi @rencilerinin Haluk DUMAN

Mesleki Becerilerinirincelenmesi Uzerine Bir Agarma: Kazim iclal COGURCU
Karabekir Meslek Yiiksekokulu Orpie Veysel CAKMAK
Mustafa ATAY

*  Veri, enformasyon toplama ve sirecleme ile ilgii, (Okuma, 6ziimseme, analiz
ve sentez yapma, koordine etme, hesaplamaildgirma, c@altma vb. slemleri
kapsar.)

e Maliisler,

e Uretim planlamasi, trinlerin ve hizmetlerin tasam@si, standartlarin saptanmasi,
kaliteyle ilgili kayitlarin tutulmasi vbsier,

« Insan kaynaklari yonetimiyle ilgili sier, (Ucretlerle, 6zlik haklarinin
ilgilenmesiyle ilgili islemler, sicil slemleri, s&lk islemleri, izin ve disiplin gibi
islemler.)

*  Ayniyat ve demirbgaiglemleriyle ilgili isler,

*  BUro makinelerinin, malzemelerin alimi, bakimi veaamiyla ilgili igler,

e BUro i¢in personel bulunmasi, secilmesie ialinmasi ve gtilmesi, iliskilerin
surdurdlmesi, caanlarin sghginin, givenlginin ve refahinin sdanmasiyla ilgili
isler, bdronun faaliyet konulari icerisindedir.

Burada siralanarslerin hepsi her biroda yapilmaygcayibi, bazi birolarda yapilan

isler bunlarla sinirlandirilamaz.

Biro yoneticisi ve asistani, birolaringite faaliyetlerini diizenleyen, planlayan, biro
calsanlarini sevk ve idare eden ve ayrica biro faddisiat denetleyen orta diizey bir yonetici
olarak tanimlanmaktadir. Alt ve orta dizey bir yiiziekonumunda olan biiro y6neticisinin
mesleki, bgeri ve teknolojik bir bilgi birikimine ve formasyansahip olmasi gerekmektedir
(www.kigem.com, 2010). Bir genel yonetigldtme veya idarenin tamamini yonetirken btro
yonetici ise bugdletme veya idarenin bir bélimidndn yénetiminden sdudur ve dolayisiyla
genel yonetici ile buro yoneticisi birbirini tamaamgian iki 6nemli unsurdur (Altinéz, 2008:405-
406). Blro yoneticileri gan butin teknolojilerini takip etmek bilgilerini tmMmak
zorundadirlar. Blro yoneticileri caliklar orgutiin buydklgine gére memursef, (personel
sefi, muhasebegefi v.s )sube mudurd, daire bani gibi unvanlar alirlar ve son derece énemli
gorevleri ifa ederler (Topafitu ve Kog, 2003: 32 ). Buro yoneticileriniglétmelerde yapgi
faaliyetler isesu sekilde siralanabilir (Manning ve Haddock, 1997::14)

« Gelecekte yapagaisleri planlama,
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Gerekli kaynaklari belirlemek ve gidmak,

Geri besleme almak — vermek,

Planlari ve kararlari uygulamak,

Calisanlarin tretkengini artirmak igin insan ilikilerindeki becerileri kullanmak,
Yapilanlari planlananlarla kalastirmak,

Sonuclarla sarf edilen ¢abalari, zamani ve malkaatilastirmak,

Ornekler vererek biirodaki ekibinizin tretken, peyfenel ve olumlu davragiar

sergileyen bir ekip oldiunu gdstermektir.

Bu balamda biro yonetimi ve sekreterlik ciddi bigittm strecinden gecmeyi gerektiren bir

meslek olarak karmiza ¢cikmaktadir.

Blro yoneticisi ve asistaninin asgasiitti@asi gereken mesleki nitelikleri (Topglo ve
Kog, 2003: 33):

Insanlari etkileyebilme,

Salikli insan iliskilerini bilmek,

Yeni fikirlere acik olmak ve desteklemek,

Biro otomasyon sistemlerini tanimak ve kullaniniimek,
Hatalardan ders almak ve tekrarlamamak,

Yazisma ve raporlama tekniklerini bilmek,

Evrak yonetimi ve dosyalama bilgisine sahip olmak,
Hizli not alma 6zelliklerine sahip olmak,

Blro yonetim tekniklerini bilmektir.

James ve arkaglarina gore ayrica kisel ozellikleri agisindan asgari buro yonetici ve

asistaninin; dakik olmasi, @renme kabiliyetinin olmasigsirket yonetimine ilgkin

kurallari Grenme ve uygulamada igiain olmasi, sadakat ve gizlilik kurallarina uygun

davranmasi gerekmekted8t(oman, Wilson, Wauson, 2007: 3-5).

Meslek yuksekokullarinda, alt-yapi, dokiman, agerec yetersizii ve Ggretim

elemanlarinin ¢ok farkli ve ilgisiz alanlardan taradilmeleri gitimin kalitesini digirmektedir

(Telli, 2003: 71). Fakat ginimuizde biro yoneticiee asistanlarinin dniversitelerin ilgili
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bolumlerinde bgta bilgisayar, biro makineleri, yabanci dil, dogyah agivieme, sekreterlik,
personel yonetimi, ilegim, halkla iliskiler, muhasebe, genel hukuk bilgisi,vie sosyal givenlik
hukuku ve kamu yonetimi gibi alanlarda iyi bigittm almasi zorunlu hale gelmektedir.
Yoneticilerin ve idarecilerin blro yoneticilerinegn bilgi ve teknolojisini takip etmeleri ve
kendilerini surekli geltirebilmeleri icin yurt ici ve yurt dinda caitli kurs ve eitim
programlarina veya hizmet icigiim kurs ve programlarinastirak etmelerini sglamalari
gerekmektedir (Altindz, 2008: 408-409). sRBa bir ifade ile blro yodnetici ve asistanlarinin
mesleki yaamlarini “hayat boyu grenme felsefesi” lizerine ga etmeleri gerekmektedir. Aksi
halde cgin getirdgi degisim ve yenilikleri takip etmeme, sonucu hizli vegdo ydnetsel
kararlar alamama, stresli vesbaisiz bir yonetimin ortaya ¢ikmasina sebep oliddili

Yonetici asistanlarinin szl ilgitn becerisi son derece 6nemlidir. S6zIlU fietide,
sesleri dgru basumlama, sesleri yirtmama, sesleri kiBrmama, yabanci kelime kullanmama,
gereksiz kelime kullanmama, yineleme yapmama gee&tadir. Ayni zamanda, sesin algcaklik
ve yukseklik olanaklarini kullanma, soluk alirkesnksmama, acik, anfadir ve dgsru ciimleler
kurma, soz, jest ve mimik uyumunugtsyarak kongma, yerel g1z ve argo sdyleylere yer
vermemelidir. Gereksiz ayrintilara girmeme, konugakongmanin diizenine uygun bir tonla
konwsma, kelimeleri dgru ve anlallir bir bicimde styleme, komanin akgini bozacak
duraksamalar yapmama, mantikcaggelcimle kurmamasi sézIi ileglm acisindan son derece
onemlidir (Sever, 1998: 56-57).

Gunumuzde biro yoneticileri ve asistanlarn dinyargdaki sletmelerin, kurumlarin ve
hikumetlerin bgarisinda 6nemli bir yere sahip olabilmektedirlerdye bir bgari ancak
mesleki bir disiplin ve g@timle saglanabilir. Blro ydneticisi yonetimin, asistan igéneticinin
sorumluluk ve bgarisinin ayrilmaz bir parcasidir (anar, 2007: 24). Blro yoneticisi ve
asistanin bgarisi aldgl egitime ve yetengine balidir. Blro yoneticileri ve asistanlar veya biro
yoneticisi ve sekreter olmak isteyenler mutlakaleleskullari ve Universitelerde formegiem
almalari gerekmektedir. @das buro yoneticileri ve asistanlari yonetimin gereltydusu
yapilan herge iliskin farkh seviyelerde bilgi gdamali ve ayni zamanda yonetimin riskli karar
asamalarinda ihtiya¢ duygu 6zel bilgiyi hazirlayabilecek kabiliyete sahipr@hdir. Calganlar

hakkinda yonetim kuruluna raporlar sunmalidir. Ekanve pazarlama alaninda meydana gelen
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ekonomik gekmeleri aratirarak gerekli bilgiyi hazirlamaldir. Organizasy® calgmalar
hakkinda ekonomik kararlar verebilmeye yardimcibidgmek yetenge sahip olmalidirlar
(Versan, 1990: 5).

Sonug itibariyle, diinyada ve Turkiye'de biro yometve yonetici asistarginin aslinda
kokli bir gecmgi bulunmaktadir. Niancilar ve sir katipleri Osmarimparatorlgu déneminde
onemli gorevler Ustlenrslierdir. Cumhuriyet doneminde ise katipler ve yazlaabu goérevleri
devam ettirmjlerdir. Ulkemizde sekreterlik megie1979 yilinda meslek liseleriyle famistir.
1982 yilindan itibaren Universiteler binyesinde lidans programlari olarak devam egtimi
(Atakli ve Ekinci, 2011: 2). Buglin gefdimiz noktada yonetici asistanlari kisaca kendi alda
bilgili, dogrudan denetlemeye gerek duymadan 6zerk davranabilggatif kullanan ve kendi

bilgi ve yargilari dgrultusunda karar verebilen elemanlar olmalidirlar.

. BURO YONETiIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
OGRENCILERININ MESLEKI BECERILERINI ELDE ETMESi UZERINE BIR
UYGULAMA

Yonetici asistani, yoneticiler ile ¢gdin gruplarin arasinda ilgitin ve koordinasyonu
sgilayan, gerekfiinde sozli gerel@inde yazili olarak cevresine bilgi aktararsidtir. Bu

nedenledir ki,gletme icerisinde birgok becerilere sahip olmasekerektedir.

A. ARASTIRMANIN AMACI
Bu argtirmada, biro yonetimi ve yonetici asistgnli dgrencilerinin mesleki
becerilerinin ve gitim kalitesinin artirlimasi icin neler yapilmasergktigi mevcut durum tespit

edilerek ortaya konmaya cglacaktir.

B. ARASTIRMANIN ONEM 1

Ankete katilan grencilerin dort donem boyunca aldiklan teorik vetik egitim ile
birlikte yaptiklari “staj” boyunca kazandiklari nhels yeterlilikleri dlcilmesi 6ng6rulmgiir.
Bu sayede meslek vyiksekokullarinda verilen meskgdiimin kalitesi ve vyeterlilgi ile

uygulamall gitimin yapildigl staj déneminin faydalari, eksik yonleri ortayakagiimaya
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calisilacaktir. Bu sayede prograngréncisinden istenen 6zellikler ile mezun olacakudus
gelmis 6grencinin kazangs mesleki yeteng ortaya konarak eksik ve zayif yonlerinin gei
cikarilmasi ve piyasa odakli mesleki elemanstigtmesi icin bir eitim anlays! olusturulmasi

zorunlu hale gelngtir.

C. ARASTIRMANIN KAPSAMI
Arastirma Karamanglu Mehmetbey Universitesi Kazim Karabekir Meslek
Yuksekokulu Biuro Yodnetimi ve Yonetici AsistagiliPrograminda 2008-200%igm 6gretim

yilinda @&renim gdren 2.sinif@encilerinin tamami (37 genci) Uzerinde yapilrgiir.

D. METODOLOJ1

Karamanglu Mehmetbey Universitesi Kazim Karabekir Meslekkgékokulu Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistangi programindaki ikinci sinif ikinci yariyilindaki736grenciye
“mesleki becerilerini” dgerlendirmesini sorgulayan anket yontemi uygulagumi

Bu calgsmadaki anket iki bélimden almaktadir. Birinci bélim anketi dolduran
ogrencilerin kiisel ozellikleri ile ilgilidir. ikinci boliumde ise, grencilerin mesleki olarak
bilgisayar, iletsim, yazgma, dosyalama, yabanci dil, muhasebe ve finansteaouna benzer
diger becerileri dgerlendirmeye yonelik sorular bulunmaktadir. Bu gah &zellikle
Tengilimaslu ve Acar’ in 2004 yilinda yapgiolduklart “Ydneticilerin  Uygulamadaki
Karsllastiklari Sorunlar ve Eitim ihtiyacinin Belirlenmesine Yonelik Ampirik Bir Caina”
adli argtirmasindaki olcginden faydalanilarak hazirlangtir. Anketten elde edilen verilerin
tasnifi yapilarak, SPSS programina girgmbu programda analiz edilgtir. Burada 5'li likert
Olcesi (Tamamen katilmiyorum, katilimiyorum, kararsizkatiliyorum, tamamen katiliyorum)
uygulanmgtir. Bulgularin dgerlendiriimesinde frekans géimi uygulanmg ve anketin
guvenilirlili gi acisindan i¢ tutarlilik katsayisi hesaplagtmi

Arastirmada sosyal bilimlerde kullanilan guvenilirliknalizlerinden birisi  olan
Croncbach Alpha yontemi kullanilgtir. Test yonteminde kullanilan 6igie guvenilirliginin
Olculebilmesi icin figsel Tutarliik Yontemi” (6lgme aracinin Olgfiini varsaydimiz

nitelikleri dlgen sorularinin, kendi iclerinde nadar birbirleriyle ilgkili olduklarini, ne kadar
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homojen bir soru grubu ajturup olgturmadiklarinin tespiti) kapsaminda “Cronbach Alpha
KatsayisI” hesaplansiir.

Bu yontemde sonug 0,00 ile 1,00 arasindgeder almaktadir. Sonug 1,00’e yayti&kca
gluvenilirligi artmakta, 0,00'a yakiaitkca guvenilirlgi azalmaktadir. Alfa katsayisinin
degerlendiriimesinde uyulan ol¢itiine gore :

0.00< a < 0.40 ise 6Olcek guvenilir g,

0.40< a < 0.60 ise Olcek diik glvenilir,

0.60< a < 0.80 ise oldukc¢a guvenilir,

0.80< o < 1.00 ise yuksek derecede guvenilir bir 6lceikgil ve Cevik, 2003: 435—
436).

Uygulamada kullanilan 6lgm (anketin) hesaplanan i¢ tutarliik katsayisi qidyach
Alpha de&erleri) isestyledir: Cronbach Alpha =0,8587 (0,86). Yukaridakgilere gore 0.86¢
0.86 < 1.00 oldgundan olc¢gimiz yuksek derecede glvenilirdir.

E. UYGULAMA SONUCLARI VE ANAL izi
Uygulama sonugclari iki grup olarak gglendirilmistir. Birincisi kisisel bilgiler olup,

yas ve cinsiyettir. Dgeri ise mesleki becerilerini gbsteren bilgilerdir.

1. Kisisel Bilgiler

Ankete katilan grencilerin yg ve cinsiyetine igkin bilgi verilmektedir.

Ankete katilan 37 grencinin buyuk bir ¢gunlugunun 21-24 yg@ grubu arasindadir.
Cevaplayicilarin % 21,6’ si erkek, % 78,40 kadidéan olymaktadir.
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Tablo 1: Ankete Katilan Ogrencilerin Yas ve Cinsiyet Bilgisi

Frekans Yuzde Kamulatif Toplam
Yas 20'den kicik 5 13,5 13,5
21-24 31 83,8 97,3
25-28 1 2,7 100,0
Toplam 37 100,0
Cinsiyet Erkek 8 21,6 21,6
Kadin 29 78,4 100,0
Toplam 37 100,0

Ogrenciler, toplumda bu megle kagi olumsuz bir imajin oldgunu agiklamaktadirlar.
Dolayisiyla bu gitimi aldiklar icin kendilerine olumlu bakilmagini vurgulamaktadirlar
(Halici ve Delil 2003: 35). Ayrica bu megie yuksek kariyer imkanlari olmagly erkeklere
yonelik bir meslek olmadl ve Tirk toplumuna ait bir takim olumsuzluklar rgigini
belirtmislerdir (Versan, 1990: 6-7).

2. Mesleki Beceriler

Ankete katillan grencilerin mesleki becerileri, bilgisayar, ygna ve dosyalama,
yabanci dil bilgisi, ile§im, muhasebe ve finansman vegeali beceriler olmak Uzere
siniflandiriimstir.

Bilgisayarda kelimeslem programinda gencilerin ¢gunun rahatlikla herhangi bir
yaziyi yazabildii, ancak hesaplama ve tablo yapma ve hesaplamaapnogla ise neredeyse
yarisinin yetersiz oldiu gorilmigtir. Buna kagilik 6grenciler ofis programlarimi kullaniminda
% 43’ U kendilerini yeterli olarak gormemektedirlekyrica @rencilerin yarisinin faks ve
fotokopi gibi diger biro makinelerinin kullanimi icin gerekli bilgie beceriye sahip olgu

anlasiimaktadir.
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Tablo 2: Ogrencilerin Bilgisayar Bilgisi

5 4 3 2 1
(%) | (%) | (%) | (%) | (%)

A. BILGISAYAR

Al Ofis programlarini yeterli diizeyde kullanabilmektey 8.1 35.1 135 324 108

A.2 | Bilgisayarin kelimeglem programinda (Word) her tarli yaziy

, . 216 | 541| 81| 162 -
kolaylikla yazabilmekteyim.

A.3 | Internetten aragim bilgiyi bulabilmekteyim. 48.6| 43.2 8.1 - -

A.4 | Excel programinda rahathkla hesaplama ve talslemleri
) . 2.7 324 | 16.2| 324 16.2
yapabilmekteyim.

A.5 | Herhangi bir konu hakkinda bilgisayar ortamirgawer point
) . 135 | 35.1| 16.2| 21.6 10.8
programinda) sunum hazirlayabilmekteyim.

A.6 | Klavyeye bakmadan hizli (on parmak) yazabilragkh. 35.1| 21.6| 216 16.2 5.4

A.7 | Birodaki dger makineleri (faks, fotokopi gibi) rahatlkl

D

) ) 18.9 29.7 21.6 13.5 16.2
kullanabilmekteyim.

A.8 | Bilgisayarda internet sitesi yapabilme bilgi kecerisine sahif
- 10.8 2.7 35.1| 514
olmaktayim.

A.9 | Bilgisayarda grafik tasarim programlari bilgi becerisine sahif
- 21.6 10.8 24.3| 43.7
olmaktayim.

1.Kesinlikle Katilmiyorum, 2. Katilmiyorum, 3. Kagzim, 4. Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum

Onemli bir nokta ise @encilerin % 56,7’sinin bakmadan hizli (on parmgéabilme
yetengine sahip oldgu anlgiimaktadir.

Osrencilerin internette agirma becerisinin oldgu gorilurken, alinan bilgisayar
derslerine rgmen (Bilgisayar |, Bilgisayar Il, Bilgisayar lll, igisayar IV ve Birolarda
Teknoloji Kullanimi dersleri) ggunun internet sitesi yapabilme ve bilgisayar ortadai grafik

tasarim yapabilme becerisine sahip olrdadorilmektedir.
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Tablo 3: Ogrencilerin Yazisma ve Dosyalama Bilgisi

B. YAZI SMA VE DOSYALAMA 5(%) | 4(%) | 3(%) | 2(®%) | 1(%)

B.1 Yazgmalari tek bgina ve rahatlikla yapabilmekteyim. 21.6 378 3718 .7 2 -

Resmi yazi, mektup, rapor gibi yazilari kolayca
B.2 Y P P g y Y 35.1 51.4 10.8 2.7 -

kavrayabilmekteyim.

B.3 | Isyazilarini hatasiz ve kolayca yazabilmekteyim. 513. 45.9 32.4 8.1 -

B.4 Evrak, kayit vb.siemleri yapabilmekteyim. 29.7 37.8 21.4 10.8 -

B.5 Sozleri yaziya dokebilme yetdiree sahip olmaktayim 324 54.1 8.1 2.7 2.7

B.6 Yazgmalarda iml& kurallarina dikkat etmekteyim. 324 .48/ 135 5.4 -
Dosyalama tekniklerini rahatlikla syierinde

B.7 ) ) 24.3 37.8 27.0 8.1 2.7
uygulayabilmekteyim.

B.8 | Isyerinde evrak takibini yapabilmekteyim. 24.3 220 2.8 135 2.7

Bilgisayar ortaminda dosyalama sleimlerini
B.9 21.6 21.6 324 135 10.8

yapabilmekteyim.

1. Kesinlikle Katilmiyorum, 2. Katilmiyorum, 3. Kansizim, 4. Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum

Arastirmaya katillan grencilerin % 59,4 (0 yazmalari tek bgna rahatlikla
yapabildgini, % 86,5'inin ise resmi yazi, mektup, rapor gizilar kolayca kavrayabilgi
gorulmektedir. Ayrica grencilerin ¢gunlugunun gelen bir yaziyr anlayabilme ve ayni yaziya
cevap yazabilme becerisi kazahidanlgiimaktadir.

Dosyalama tekniklerini uygulayabilirim diyenlerimami ise % 62,1 olup, belgelerin
siniflandiriimasi ve duzenli byeklide saklanmasi ile ilgili gerekli mesleki yeiege sahip
olduklari anlailmaktadir. Ancak @rencilerin bilgisayar ortamindaki dosyalamgemleri ile
ilgili olarak verilen cevaplarda ise % 32,4'UnUnr&a1z oldgu, % 24,3'Unin ise olumsuz
cevap verdii gorulmektedir. Buradan da asiligl gibi ¢grencilerin bilgisayar ortamindaki

dosyalamasiemlerine ilgkin bilgilerinin yetersiz oldgu gérilmektedir.
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Tablo 4: Ogrencilerin Yabanci Dil Bilgisi

C. YABANCI DIL 50) | 4(%) | 3(%) | 2 (%) 1 (%)

Herhangi bir yabanci dilde
Cc.1 2,7 13,5 - 37,8 45,9
konusabilmekteyim.

Herhangi bir yabanci dilde yama
Cc.2 i . 2,7 54 8,1 35,1 48,6
yapabilmekteyim.

Herhangi bir yabanci dildeki yaziy
C.3 ) ) 2,7 13,5 54 37,8 40,5
okuyabilmekteyim.

Herhangi bir yabanci dildeki kogonayi
ca | . . 2,7 5,4 - 40,5 51,4
dinleyip anlayabilmekteyim.

1. Kesinlikle Katilmiyorum, 2. Katilmiyorum, 3. Kasizim, 4. Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

Arastirmaya katillan grencilerin % 84,7'si herhangi bir yabanci dilde kgma
yapamadiini, % 83,7’si yazima yapamadgini, % 78,3'U herhangi bir yaziyr okuyamguhi ve
% 91,9'u ise yabanci dildeki bir kogmay! anlayamadini belirtmilerdir. Bu durum Kazim
Karabekir Meslek Yiksekokulu Biro Yodnetimi ve YdisetAsistanlgl programinda verilen
ingilizce esitiminin basarisiz oldgunu ve d@rencilerin mesleki yabanci dil becerisini

kazanamadiklarini gostermektedir.

Tablo 5: Ogrencilerin iletisim Bilgisi

D. ILETiSiM 5(%) | 4(%) | 3(%) | 2 (%) 1 (%)
D.1 | Turkge'yi kusursuz korgabilmekteyim. 29.7 43.2 13.5 135 -
D.2 | Kendini ifade edebilme yetegiae sahip olmaktayim. 32.4 51.4 135 2.7 -
D.3 | Isyerinde ast iist kisine dikkat etmekteyim 51.4 45.9 - 2.7 -
Kurumdaki personel ve ngteriler ile iletsimi kolayca
D.4 ) ) 40.5 45.9 8.1 5.4 -
kurabilmekteyim.
D.5 | ikna yetengine sahip olmaktayim. 27.0 43.2 21.6 8.1 -
D.6 | Guler yuzli ve sempatik birisi olmaktayim. 486 45.9 2.7 2.7 -
Telefonda kongma kurallarini rahatlklg
D.7 54.1 40.5 5.4 - -

uygulayabilmekteyim.

Yoneticilerin & randevularini ve si seyahatlerini
D.8 ) ) 35,1 43,2 13,5 8,1 -
diizenleyebilmekteyim.

1. Kesinlikle Katilmiyorum, 2. Katilmiyorum, 3. Kasizim, 4. Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

59



Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistari Programi @rencilerinin Haluk DUMAN

Mesleki Becerilerinirincelenmesi Uzerine Bir Agarma: Kazim iclal COGURCU
Karabekir Meslek Yiiksekokulu Orpie Veysel CAKMAK
Mustafa ATAY

Genel olarak ankete katilargrénciler; kendilerini ifade etme, yoOnetsel hiygnge
dikkat ve uyum, cajanlarla ve miterilerle kolayca iletim kurabilme ve ikna edebilme,
yoneticilerin § akilarini dizenleme yetepme sahip olduklarini belirtrgierdir.

Haftalik ders programi cercevesinde Gelhglisim, Etkili ve Giizel Kongma, Biiro
Yonetimi, Protokol ve Sosyal DavranKurallari, insan Kaynaklari, Mesleki Yagnalar vb.
iletisime yonelik teorik ve pratik dersler bulunmaktadu durum mevcut derslerin verétim

elemaninin grencilerin mesleki iletimi basari ile yapmalarini ggamada yeterli oldgunun
gOstergesidir.

Tablo 6: Ogrencilerin Muhasebe ve Finansman Bilgisi

E. MUHASEBE VE FINANSMAN 5(%) | 4(%) | 3(%) | 2®%) | 1(%)

Finansal tablolari rahatlikla okuyabilmekte ve anal

E.1 ] ) - 8,1 24,3 43,2 24,3
yapabilmekteyim.

Vergi, sosyal glvenlik kurumlari vb. resmi kurglara
E2 | . . . . 8,1 24,3 18,9 32,4 16,2
ili skin resmi glemlerin takibini yapabilmekteyim.

Bankacilik glemlerine ilskin hesaplarin kontroll, EFT|
E.3 | havale, ¢cek ve senetlerin takip ve tahsilini vbnksilik 2,7 27,0 24,3 29,7 16,3
hizmetlerini etkin ve verimli bigekilde yapabilmekteyim.

E.4 On muhasebsglémlerini yapabilmekteyim. 8,1 35,1 10, 29,7 16}2

1. Kesinlikle Katilmiyorum, 2. Katilmiyorum, 3. Kansizim, 4. Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

Muhasebe finansman boliminde ankete katifgan@ilerin verdikleri cevaplara gore,
gerek teorik muhasebe giami gerekse uygulamaya yonelik mesleki becenieri
gelistiriimesinde ki “staj” doneminde yeterlggim almadiklari gérilmektedir.

Bunun temelinde yatan sebep isgitimleri siresince yeterli muhasebe dersleri
almadgindan kaynaklanmaktadir.gimleri boyunca Genel Muhasebe (3 saat teorik-abru
ve Finansman ve Finansman Yatinm Araclan (2 sea@tk secmeli) derslerini aldiklar
gorulmektedir. Bgka bir ifade ile derslerin yeterli olmamasi ve ukgmali eitimin
yapilamamasi bu alandasbaisizlga neden olan faktorlerin en dnemlileridir. gor taraftan
ogrencilerin sozel @irlikli egitim almasi muhasebe finans derslerinin sayigaliginin olmasi

basariyi-Ggrenmeyi olumsuz etkileyen ghbr bir faktor olarak karmiza ¢ikmaktadir. Bologna
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Sireci ile degistirilen ders programinda, muhasebe derslerinfarh@ ve uygulamal

bilgisayarli muhasebe ile mesleki uygulamanin gigkmesi imkani ortaya ¢cikmaktadir.

Tablo 7: Ogrencilere Ait Diger Mesleki Bilgiler

F. DIGER OZELL iKLER 5(%) | 4(%) | 3(%) | 2(%) | 1 (%)

F.1 | Birroda cajma masasini ve biroyu dikkatli kullanmaktayim. 59,5 35,1 2,7 2,7 -
Isyerinde zamani verimli kullanabilme yetgiree sahi

F.2 i Y P 51,4 32,4 8,1 8,1 -

olmaktayim.

Birodaki sler ile ilgili yeni fikirler ortaya atabilmekte ve
F.3 - : _ 37,8 | 486 54 8,1 -
yeniliklere acik olabilmekteyim.

Biroda ki sleri yaparken kendime guvenim yeteri derecede
F.4 43,2 43,2 10,8 2,7 -
bulunmaktadir.

Gelecge iliskin kariyerimi geltirmek icin gerekli meslek
F.5 . o ) . 56,8 32,4 54 2,7 2,7
ve Kisisel dzellikleri artirici cabmalar yapabilmekteyim.

1. Kesinlikle Katilmiyorum, 2. Katilmiyorum, 3. Kansizim, 4. Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

Ankete katilan grencilerin % 89,2’si okudiu programda mesleki kariyer yapmayi
distinmektedir. Ayrica ankete katilargréncilerin, burodaki teknolojik makineleri kullanma
zamani yonetme, uygun gaha ortaminin olgturulmasinda (ergonomi), mesleki becerisine
guvendgi anlasiimaktadir.

SONUC VE DEGERLENDIRME

Bu aratirma; @rencilerin; bilgisayar, yagmalar, iletsim, muhasebe, yabanci dil,
dosyalama ve aivleme teknikleri ve buna benzer biro faaliyetlderaldiklari gitimin yeterli
derecede olup olmagli ve bunu gercek hayata uygulama konusundakardarini 6lgcmeye
yoneliktir. Isletmedeki bgari, her seviyedeki 6rgit Gyelerinin verimli ve iaticalsmalarina
baghdir.

Arastirma sonuclarina goére bilro yodnetimi ve yoneticistasligl egitimi alan
ogrencilerin bata yabanci dil gtimi olmak Uzere bilgisayar kullanimi biro makiesgl

kullanimi muhasebe alanlarinda kendilerini yetgdimedikleri anlglmaktadir. Bu durum da
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gOsteriyor ki, biro yoneticilerinin ggiminde, teoride gb6sterilen bkari, uygulamada
gOsterilememektedir.

Buro yoneticileri bir idare icerisinde basit bmmemuriyet hizmetinden ziyadgef,
mudur, daire bgkanlig! gibi gérevleri yuriterek yonetimin bitiin ana hemin gorilmesine en
blyuk yardim ve desgegerceklgtirirler. Ayni zamanda sekreterlik hizmeti ile géy@netim
ve yoneticilerin en énemli yardimcilandir.

Sonug itibariyle biro yonetimi ve yonetici asidtgnegitiminin amaci nitelikli, vasifli
yoneticiler yettirmektir. Bu amac dgrultusunda 06zellikle bilgisayar, yabanci dil, biro
makineleri kullanimi muhasebe gibi uygulama ve iprgerektiren alanlarda daha gun bir
egitim verilmesi kurum ve kuruklarla is birligine gidilerek @rencilerin mesleki bilgi ve
tecrubelerinin artiriimasi gelegia biro eleman ve yo6neticilerinin ygfriimesi acisindan son
derece 6nemli olmaktadir.

Ogrencilerin yetjtirimesinde takip edilen mifredatin kamu ve 6zektér rekabet
sartlarina uygun olmasi gerekmektedir. Boyle bjitism anlaysi ve hayat boyu grenme
felsefesi ile ¢ain getirdgi degisim ve yenilikler takip edilebilmektedir. Boylece sieki
kariyerin gerektirdii yeteneklere sahip olunmakta ve séall bir is hayatt ortami
olusturulabilmektedir.

Ogrencilerin, nitelikli elemanlar olarak ystirilmesinde aldiklari gitimin énemi son
derece buyuktir. Bu yuzdegréncilere iyi bir gitimin verilmesi biyik dnem arz etmektedir.
Ayni zamanda grencilerin nitelikli eleman olmasindaskiin yetenekli ve kendi ¢abalari da

blyuk 6nem tgmaktadir.
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