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OZET

MESLEK YUKSEK OKULLARI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
PROGRAMLARINDA OKUYAN OGRENCILERIN BILiSIM TEKNOLOJILERINI
KULLANMA BECERILERININ SEKTOR IHTIYACLARI ACISINDAN
DEGERLENDIRILMESI: EGE BOLGESI ORNEGI

ANCIN, Vacide
Yiiksek Lisans, Biiro Yonetimi Egitimi Bilim Dali
Tez Danigsmani: Yrd.Do¢.Dr.Eriman TOPBAS
Eyliil-2010, 79 sayfa

Arastirmanin amaci, Meslek Yiiksekokullar1 biinyesindeki Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programlarinda okuyan ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanim
becerilerini ortaya koymak ve bu becerileri sektor ihtiyaglart agisindan
degerlendirmektir.

Arastirmanin ¢alismanin evrenini; 2009-2010 egitim-6gretim yilinda MYO’larin
biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alan Ogrenciler (N=10310) ve
Ogrencilerin stajlarin1 tamamladiklart biirolar ve is yerleri olusturmaktadir. Calisma
orneklemini ise, Ege bolgesinde bulunan dort farkl ildeki sekiz Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi 2. sinif 6grencileri (n= 377) ile 6grencilerin staj
yaptiklari is yerlerindeki yoneticiler (n= 53) olusturmaktadir.

Hazirlanan anketlerle (a: 0,954; a: 0,926) toplanan arastirma verilerinin
¢oziimlenmesinde betimsel istatistik formiilleri (frekans, yiizde, aritmetik ortalama) ve t
testi ve ki-kare analizi kullanildi. Anlamlilik diizeyi ise %0.05 olarak kabul edildi.

Arastirma bulgularina gore; 6grenci ve yonetici gorlisleri arasinda, dgrencilerin
bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri acisindan anlamli bir faklilik oldugu
gbzlenmistir. Yoneticiler, ihtiyaclarin1 karsilama konusunda ogrencileri yeterli
goriirken; Ogrenciler sektor ihtiyaglarmi karsilama konusunda kendilerini yeterli

gormemektedirler.

Anahtar Kelimeler: Biiro Yonetimi ve Sekreterlik, Bilisim Teknolojileri



ABSTRACT

EVALUATION OF THE INFORMATION TECHNOLOGIES USING SKILLS OF
THE STUDENTS ATTENDING TO THE DEPARTMENTS OF OFFICE
MANAGEMENT AND SECRETARIAT OF THE TWO YEAR DEGREE

PROGRAMS (VOCATIONAL SCHOOLS) IN RELATION TO THE NEEDS OF THE
RELATED SECTORS

ANCIN, Vacide
Master’s Program, Department of Office Management Education
Thesis Adviser: Ass. Prof. Eriman TOPBAS
September-2010, 79 pages

The purpose of the present study is to investigate the information technologies
using skills of the students attending to the Departments of Office Management and
Secretariat in the vocational school of higher education and evaluate their skills in
relation to the needs of the related sectors.

The universe of the study consists of the students (N=10310) attending the
program of Office management and secretarial works In 2009-2010 Academic year and
related offices and businesses in the sector. The sampling of the study consists of
second-year students (n=377) from the Departments of Office Management and
Secretariat of eight different vocational schools of higher education located in four
different cities of the Aegean region and managers (n=53) of the organizations where
the students do the apprenticeship.

The data collected through questionnaires (a: 0,954; a: 0,926) were analyzed by
means of descriptive statistics (frequencies, percentages, arithmetic means) and t-test,
Chi-square. The significance level was set to be 0.05%.

The findings of the study revealed that there was a significant difference
between the information technologies using skills of the students and those of the
managers. While the managers consider the students’ skills adequate to meet the
expectations of the sectors, the students themselves consider their skills inadequate to

meet the expectations of the sectors.

Keywords: Office Management and Secretariat, Information Technologies
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GIRIS

Egitim, toplumun 6nemli dinamigini olusturan, toplumsal ve orgiitsel yapiyi
degistirme giicinde olan 6nemli bir olgudur. Yasadigimiz degisim dolayisiyla, bilgi ve
bilgiyi aktif hale getirmede 6nemli rol iistlenen teknoloji de toplumsal ve orgiitsel yap1
lizerinde etki yaratabilecek 6nemli olgulardan bir digeridir. Isletmeler, hizla gelisen bu
teknolojiyi takip edebilmek, rekabet edebilmek ve amaglarini gergeklestirebilmek igin
nitelikli ara insan giiciine ihtiya¢ duymaktadirlar. istenilen niteliklerde ara insan giiciinii
yetistirmek ise, egitim kurumlarinin 6zellikle de meslek yiiksekokullarmin hedefidir.

Meslek Yiiksekokulu, 2880 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 3/1 maddesinde,
“Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyl amaglayan dort yariyillik
Ogretim  siirdiiren bir yiiksekdgretim kurumudur.” gseklinde tanimlanmistir

(http://www.yok.gov.tr/content/view/435/183/lang,tr/). ~ Tanimdan da  anlasildig:

kadartyla meslek yiiksekokullarnin  (MYO) hedefi; meslegini en iyi sekilde
uygulayabilen, bilgi ve beceri diizeyleri yiiksek “tekniker” ve “meslek elemani”
yetistirmektir.

Meslek Yiiksek okullarinda bulunan Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi
(BYSP) ise; kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis
caligmalarina katki vermek ve biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere gorev alabilecek

nitelikli ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan dort yariyillik bir yliksek Ogretim

programidir  (http://www.mu.edu.tr/t/akademik/meslekyuksekokullari/mugla/buro/). Bu
programa verilen 6nem bilisim teknolojilerinin is yasamindaki Oneminin artmasiyla
birlikte daha da artmistir. Bu durum da gdésteriyor ki bu alandan mezun olan 6grenciler
bilisim teknolojilerini  kullanabilme becerileri agisindan sektor ihtiyaglarmi
karsilayabilecek durumda olmalar1 gerekmektedir. Burada da Ogrencilerin bilisim
teknolojileri becerileri ile okullarda aldiklar1 bilisim teknolojileri egitimi arasindaki

iligski dikkatleri ¢ekmektedir.


http://www.yok.gov.tr/content/view/435/183/lang,tr/
http://www.mu.edu.tr/t/akademik/meslekyuksekokullari/mugla/buro/
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1.1 Problem Durumu

Calismanin bu boliimiinde, konuyla ilgili gegmis yillarda yapilmis arastirmalara
deginilmistir. Bu c¢alismalar arasindaki, benzerlikler, farkliliklar ortaya konularak,
¢alismanin ana problemi olusturulmustur.

Daha 6nce birebir bu konu {izerinde bir aragtirmaya rastlanilmamasina ragmen
bu konuya yakin pek ¢ok arastirmalar yapilmistir. Fakat biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda 6grenim goéren Ogrencilerin bilisim teknolojilerini  kullanabilme
becerileri acisindan sektor ihtiyaclarini karsilayabilme durumlarina yonelik yeterli
diizeyde calismanin bulunmadigi goézlenmistir

Biiro yonetimi ve sekreterlik on lisans programinin degerlendirilmesi {izerine
yapilan aragtirmalarda Halici ve Delil (2003), toplum tarafindan biiro yonetimi ve
sekreterlik meslegine yonelik algilarin olumsuz oldugunu belirtmislerdir. Baraz (2005)
ise, Ogrencilerin genel olarak program hakkinda olumlu goriigler tasidigini ortaya
koymustur. Telli (2003)’ye gore ise, bu alanda yeterince akademik c¢alisma
yapilmamakta, yapilmaya c¢alisilan arastirmalarda yonetim kadrosu tarafindan
desteklenmemektedir. MYO’ larinda donanim, arag-gere¢ ve belge yetersizligi ve
mezunlarin istihdam edilmesi gibi sikintilar yagsanmaktadir. Bu arastirmacilar tarafindan
biliro yonetimi ve sekreterlik programi ele alinmasina ragmen, bu programin sektor
ithtiyaglarini karsilayabilme durumu tizerinde durulmamastir.

Sekreterlerin yeni teknolojilere uyum siirecinde mezuniyet alanlariyla ilgili
faktorleri belirlemeyi amaclayan Kirmemis (2002), sekreterlerin teknolojiyi takip
etmede egitim kurumlarinin 6nemini vurgulamaktadir. Egitim kurumlarinin 6nemini
vurgulayan bir diger arastirmaci ise Esen (2007) idi. Bilgi teknolojileriyle ilgili bilgi ve
becerilerini bilyiik 6l¢iide okullardan edinildigi ortaya koyan Esen (2007), 6grencilerin
bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri kesinlikle gerekli buldugunu vurgulamaktadir.

Biirolarda bilisim teknolojilerinin kullanimi {izerine yapilan arastirmalarda
Hocgtlik (2007)’e gore, biirolarda bilisim teknolojilerinden en biiylik oranda evrak
hazirlama amagh faydalanilmaktadir. Biiro otomasyonunun biiro personeline ve

verimliligine etkilerini bulmayi amacglayan Erduran (2006), biirolarda otomasyon
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sistemlerinden on yildan fazla siiredir faydalanildifi ve otomasyon sistemlerine
gecmeye neden olan faktorlerin ise, zamanin verimli kullanilmasi, biiro verimliliginin
arttirilmasi, iletisim kolayligi yoniinde oldugunu ortaya koymustur. Bu arastirmalar
biirolar icin teknolojinin ne kadar 6énemli oldugunu vurgulamasi amaciyla benzerlik
gostermektedir.

Erdonmez (1996)’in, ofis otomasyonundaki gelismeler karsisinda, is hayatina
uyum saglayacak ve nitelikli sekreter yetistirilmesinde etkili olacak, on lisans egitim
programlar1 hakkinda model sunmayr amaglayan aragtirma sonucuna gore ise;
sektordeki gelismelerin, biiro yonetimi ve sekreterlik programlari tarafindan takip
edilmedigi, dolayisiyla ofis otomasyonu ile ilgili derslerin amacina ulasmadig1 ortaya
konulmustur. Arastirma, c¢alismamizla benzerlik gostermesine karsin, bilisim
teknolojilerini  kullanabilme becerilerine yonelik bir ¢alismanin  bulunmadigi
goriilmiistiir.

Sekreterlerin gorev ve sorumluluklarinin ne kadarini karsilayabildikleri tespit
edilmeye amaglayan Bahs1t (2002), Meslek yiiksek okullarinin biiro yonetimi ve
sekreterlik  programlarinda sektoriin  ihtiyacim1  karsilayacak egitimin  verilip
verilmedigini arastirmistir. Arastirmanin sonucunda, yoneticilerin, sekreterlerini is
dagilimi1 yapabilme, ana dili kusursuz konusma, ofis makinelerin bakimi ve kullanimi
gibi konularda yeterli bulmadiklar1 ortaya ¢ikmistir. Bu c¢alismanin, arastirma
konumuzla ilgili sektor ihtiyacimi karsilama durumu arastirmasi amaciyla benzerlik
gosterirken, Bahsi (2002)’nin ¢alismasinda tiim dersler ele alinirken, arastirmamizda
bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri ile ilgili egitim dersleri ele alinmaktadir.
Ayrica bilisim teknolojilerinde her gecen giin yasanan gelismeler mevcut durumunda
degisecegi diistiniilmektedir.

Biirolarda iiretilen ana madde “bilgi” ve buna bagh “belge”lerdir. Gerek kamu
kuruluglarinda, gerek 0zel tesebbiislerde islerin biiyiikk bir kismi biirolarda
yuriitilmektedir (Ar, 1999, s. 8). Biiro faaliyetlerinin, geregi gibi yerine getirilmesini
saglayan egitim kurumlar ise biiro yonetimi ve sekreterlik Onlisans programlaridir.
Burada mesleki bilgi ve becerilerin yani sira bilisim teknolojileri kullanim bilgi ve
becerisi de onemlidir. Ciinkii gelisen teknolojiyle birlikte bilisim teknolojileri bilgisi ve
kullanabilme becerisi biirolarda yapilacak olan islerde olmazsa olmazlardan biri
olmustur. Sektorde gelisen teknolojiyi kullanabilme becerisine sahip biiro elemanlarina

ihtiya¢c duymaktadir.
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Calismada MYO BYSP’nda okuyan Ogrencilerin bilisim teknolojilerini

kullanabilme becerileri ile sektor ihtiyaglar1 arasindaki iliski dikkate alinmistir.

1.2 Amag

Teknolojinin ve teknoloji unsurlarinin giindelik yasamda ve is yasaminda énemi
biiyliktiir. Ancak, bireylerin bu hizli degisime is yasamlarinda ve giindelik
faaliyetlerinde uyum saglayabilmeleri daha da 6nemlidir.

Egitim-0gretim kurumlarinin, 6grencileri bu degisime ne derece hazirlayabildigi
sorgulanmast gereken bir konudur. Ayrica egitim-0gretim kurumlarinin bilisim
teknolojileri baglaminda yetistirdigi isgiiciiniin sektoriin ihtiyaglarin1 karsilama

diizeyinin de ortaya konmasit 6nemlidir.

Aragtirmanin amaci, MYQO’ lar1 biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda
okuyan Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanim becerilerini sektor ihtiyaclar

acisindan degerlendirmektir.

Bu dogrultuda calismadaki ana problem ise; ‘MYQO’ lar1 biiro yonetimi ve
sekreterlik programlarinda okuyan ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme
becerileri agisindan sektor ile 6grenci goriisleri arasinda anlamli farklilik var midir?’
sorusudur.

Bu temel probleme bagli olarak gelistirilen alt problemler sunlardir:

—Ogrencilerin bilgisayar (ofis programlarmni) kullanabilme becerileri agisindan
sektor ile 6grenci goriisleri arasinda anlamli farklilik var midir?

—Ogrencilerin bilgisayar aglarim (www, world wide web, http) kullanabilme
becerileri agisindan sektor ile 6grenci goriisleri arasinda anlamli farklilik var midir?

—Ogrencilerin ofis arag-gereglerini (faks, fotokopi, tarayici, yazici gibi)
kullanabilme becerileri agisindan sektor ile 6grenci goriisleri arasinda anlamli farklilik
var midir?

—Ogrencilerin telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan

sektor ile 6grenci goriisleri arasinda anlamli farklilik var midir?
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—Ogrencilerin videokonferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan
sektor ile 6grenci goriisleri arasinda anlamli farklilik var midir?
Amacimiza ve problemlerimize yonelik olusturulabilecek hipotezler ve alt

hipotezler ise sunlardir:

H;: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
bilgisayar (ofis programlarini) kullanabilme becerileri agisindan sektdr ile 6grenci

goriigleri arasinda bir iliski vardir.

H,: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
bilgisayar aglarin1i (www, world wide web, http) kullanabilme becerileri agisindan

sektor ile 6grenci goriisleri arasinda bir iligki vardir

Ha: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren 6grencilerin ofis
arac-gereclerini (faks, fotokopi, tarayici, yazict gibi) kullanabilme becerileri agisindan

sektor ile 6grenci goriisleri arasinda bir iliski vardir.

Ha: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren dgrencilerin
telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan sektor ile 6grenci goriisleri

arasinda bir iligki vardir.

Hs: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren dgrencilerin
video konferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan sektdr ile &grenci

gorlsleri arasinda bir iligki vardir.

He: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren Ogrencilerin
bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri ile sektor ihtiyaclari arasinda anlamli bir
iliski vardir.

He1 hipotezi: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goéren
Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme becerileri ile sektor

ihtiyaglar1 arasinda anlamli bir iligki vardir.
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Hs.> hipotezi: Biiro yoOnetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goéren
Ogrencilerin bilisim teknolojileri {iriinlerini kullanabilme becerileri ile sektor ihtiyaclari
arasinda anlamli bir iligki vardir.

He3 hipotezi. Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goéren
Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1r alanlardaki becerileri ile sektor

ihtiyaclar arasinda anlamli bir iligki vardir.

H;: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren 6grencilerin
bilisim teknolojileri kullanimindaki becerileri ile 6grencilerin okullarda aldig bilisim
teknolojileri egitimi arasinda anlamli bir fark vardir.

H;.1 hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme
becerileri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin
yeterliligi arasinda anlamli bir fark vardir.

H;, hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri {irlinlerini  kullanabilme
becerileri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin
yeterliligi arasinda fark vardir.

H7s hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki
becerileri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin
yeterliligi arasinda fark vardir.

H74 hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme
becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda anlamli bir fark vardir.

Hss hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri {iriinlerini kullanabilme
becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda fark vardir.

H7s hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki

becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda fark vardir.

1.3 Onem

Bu arastirma, BYSP okuyan o6grencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme
becerilerini ortaya koyabilmek ve bu becerilerin sektor ihtiyaglarimin ne kadarimi

karsilayabildigini saptamak agisindan Onemlidir. Ciinkii biiro yonetimi ve sekreterlik
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boliimiinde okuyan 0&grenciler mezun olduklarinda is bulabilmeleri ve isletme
faaliyetlerini  yerine getirebilmeleri i¢in bilisim teknolojilerini  kullanabilme
becerilerinin sektdr ihtiyaglarini karsilayabilecek yeterlikte olmasi gerekmektedir.

Daha once birebir bu konu iizerinde bir aragtirmaya rastlanilmamasina ragmen
bu konuya yakin arastirmalar yapilmistir. Bilisim teknolojileri alaninin olduk¢a dinamik
bir alan olmasindan dolayi, mevcut durumdaki degisimi ortaya koymasi ag¢isindan
onemli oldugu diistiniilmektedir.

Bu caligmayla meslek yiiksekokullar1 biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarindaki 6grencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri ortaya
konularak, sektor i¢in bu becerilerin yeterli olup olmadigi saptanmis olacaktir. Ayrica
biiro yonetimi ve sekreterlik Onlisans programlarinda bilisim teknolojilerine yonelik
verilen egitimin yeterlilik durumu da saptanmis olacaktir. Bu arastirmanin, bu konu
hakkinda veya bu konuya yakin konularda arastirma yapacaklara da gerekli verileri

saglamasi bakimindan énemli oldugu diisiiniilmektedir.

1.4 Varsayimlar

Verilen amagclar kapsaminda, aragtirmanin temel varsayimlari sunlardir:

1) Arastirmada, veri toplama araci olan anket formlarinin (Bkz. Ek-1 , Ek-2)
dogru ve samimi olarak cevaplandirildig: diistiniilmektedir.

2) Isletme sahipleri/yoneticileri dgrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme
becerileri hakkinda degerlendirme yapabilirler.

3) Ogrenciler, aldiklari ve almakta olduklar1 bilisim teknolojileri egitimiyle ilgili

degerlendirme yapabilirler.
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1.5 Arastirmanin Stmirhihiklar:

Bu arastirma, 2009-2010 egitim-6gretim yil1 bahar doneminde Aydin ili Adnan
Menderes Universitesi Aydin MYO ve Atca MYO, Denizli ili Pamukkale Universitesi
Bekili MYO, Buldan MYO, Civril MYO ve Honaz MYO, Mugla ili Mugla MYO, ve
Izmir ili Dokuz Eyliil Universitesi Izmir MYO okullarinin biiro ydnetimi ve sekreterlik
programlarindaki son sinif 6grencileri (n=377) ve bu dgrencilerin staj yaptigi 4 ildeki
kamu ve ozel isletmeleri (valilikler, belediyeler, hastaneler, avukatlik biirolari)
yoneticileriyle (n=53) sinirlandirilmistir.

Arastirma, 0rneklemi olusturan ¢alisanlarin veri toplama araglart kapsamindaki

Olceklere verdikleri yanitlarla sinirhdir.
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KAVRAMSAL CERCEVE

2.1 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Meslegi

Meslek bir kimsenin ge¢imini saglamak, kendini gerceklestirmek vb. gibi
nedenlerle siirekli olarak yaptigi is, tuttugu yol, ekol ve ugras alanidir (Yildiz, 2001, s.
38). Bir baska tanima gore ise; belirli bir diizeyde beceri, teorik bilgi, egitim ve diploma
gerektiren, niteligi toplumdan topluma degismekle birlikte, yliksek statii, prestij ve gelir
getiren iglerdir (Bagpinar, Tutar ve Altindz, 2004, s.6).

Biiro yonetimi ve sekreterlik, heniiz devletce onaylanan bir belgeyi gerektiren
meslek hiiviyetini kazanmamistir (Benligiriay, 1993, s. 4). Ancak uygulamalarin siirekli
arastirmaya dayanmasi, meslek kuruluglarinin olmasi, bilgi beceri ve egitim
gerektirmesi ve ahlaki standartlara, hizmet ilkelerine bagli kalmasi ve giiniimiiz
sartlarinda aranan bir meslek olmasi gibi nedenlerden dolayr meslek grubu icerisine
girmektedir.

Tiim mesleklerde oldugu gibi biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi de siyasal,
ekonomik ve teknolojik gelismelerden etkilenerek buglinkii islevine ulagmistir. Biiro
yonetimi ve sekreterlik meslegi de silire¢ olarak sanayilesme Oncesi, sanayilesme
donemi ve bilgi ¢agi olmak tizere {i¢ evrede incelenebilmektedir (Citak, 2003, s. 97).
Fakat bu meslek sanayi devriminden sonra seri iiretime gecilmesiyle birlikte, 6nem
kazanmaya baglamistir.

Bilgi caginda; otomatik islem ve iletisim teknolojilerinin birlesmesiyle ortaya
cikan gelismeler, biiro, biiro otomasyonu ve biiro ¢alisanlar1 i¢in elverisli bir zemin

hazirlamistir (Altindz, 1995, s. 26).
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Teknolojide yasanan gelismeler, biiro yonetimi ve sekreterlik alanini da biiyiik
katkis1 olmustur. Teknoloji sayesinde bilginin liretilmesi, islenmesi ve satis1 diinyada en
hizli biiyiiyen endiistri durumuna gelmistir. ilk zamanlar tamamen insan giicii ile ¢alisan
ve olduk¢a zaman alan ofis isleri daha sonralar1 elektronik aletler lizerinden yliriitiilerek
bliyiik bir kolaylik saglanmistir. Bu gelismeler ile birlikte orgiitlerde, 6zellikle ofis
islerinde elektronik aletler yaygin olarak kullanilmistir (Ghosh, 1997, s. 47). Boylelikle,
insanlarin bir yere bagimli olarak calisma zorunlulugu ortadan kalkmis, ‘esnek is
ortam1’ kavramiyla birlikte, ‘tele-is” kavrami da giindeme gelmistir. Tele-is’, “uzaktan
kumandali is’ ya da ‘irak is” kavramlari, temel olarak evde istihdam, uydu merkezleri ve
mobil is gibi degisik calisma yontemlerini igeren anlamlarda kullanilmaktadir (Martino
and Wirth, 1990, s. 529).

Is yasaminda biiro elemanlarinin énemi biiyiiktiir. Bilisim teknolojilerinin is
yasamindaki Oneminin her gecen giin artmasiyla birlikte bilisim teknolojilerini
kullanabilen nitelikli biiro elemanlarinin 6nemi daha da artmistir. Bilisim teknolojilerini
kullanabilen nitelikli biiro elemanlar1 ise ancak orgiin ve yaygin egitim kuruluslar

sayesinde gerceklesmektedir.

2.1.1 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi

Egitim, toplumlar 1i¢in kalkinma ve degisim aracidir. Toplumlarin
gelismigliklerini, c¢agdas medeniyetler seviyesine erisimini belirleyen 6nemli
dinamiklerden birisidir. Eger bir iilke egitim sorunlarini biiylik 6l¢iide ¢éziimlemis ise o
tilke kalkinma ve geligsme siirecine girmis demektir (Sabuncuoglu, 1997, s. 125).

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi de bu isi yapanlarin, islerinde daha etkili ve
verimli olabilmeleri, isle ilgili tim ayrinti ve tekniklerden haberdar olabilmeleri,
calistiklar1 kuruma maksimum fayday1 saglayabilmeleri, ileride yiiklenecekleri gorevleri
daha basarili yapabilmeleri, meslekleriyle ilgili daha genis ufuklara sahip olup daha
akilci kararlar alabilmeleri i¢in verilmektedir (Esen, 2007, s. 25).

Tiirkiye’de biiro yonetimi ve sekreterlik egitim programlari, hem 6rgiin egitimde
hem de yaygin egitimde goriilebilmektedir. Orta 6gretim, 6n lisans, lisans ve yliksek

lisans seviyelerinde devam eden egitim programlari mevcuttur. Bu saydigimiz
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programlarin disinda, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi sertifika programlari da

mevcuttur (Esen, 2007, s. 25).

Orta ogretim kurumlarinda biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi: Biiro
yonetimi ve sekreterlik egitimi ilk olarak 1956 yilinda, Amerikal1 uzmanlar tarafindan
lise ve dengi okul mezunlari i¢in yapilmaya baslamistir. 1970°1i yillarda ise, ti¢ yillik
egitim sekreterlik egitimi veren Sekreterlik Meslek Liseleri acilmistir. 1991-1992
egitim-ogretim yili ile 2001-2002 egitim-6gretim yili siirecinde bu egitim Ingilizce
egitimin On plana ¢iktiZ1 Anadolu Sekreterlik Meslek Liselerinde bir yili hazirlik smnifi
olmak iizere, dort yil egitim verilmistir (MEB, 1995, s. 14).

Fakat bu program 2002’de Ticaret, Anadolu Ticaret ile Cok Programli Liselerin
bilinyesinde, biiro yonetimi ve sekreterlik alani bagligi altinda, yonetim ve ticaret
sekreterligi, hukuk sekreterligi, tip sekreterligi, yonetici sekreterligi, olarak dallara

ayrilmistir (Www.ttogm.meb.gov.tr).

On lisans diizeyinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi: Mesleki ve teknik
egitimin yiiksekdgretim diizeyindeki en yaygin kurumu meslek yliksekokullaridir.
Meslek yiiksekokullar1 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ile 1982°de liniversite
biinyesine alinmigtir. Meslek yiiksekokullarinin {iniversite biinyesinde bulunmasi, bu
okullarin gelisimi ve vizyonu agisindan olumlu bir gelisme olarak kabul edilmektedir
(YOK(c), 2007, 5.17).

198283 ogretim yilinda 54 olan okul sayisi, 2004—2005 6gretim yilinda 469’a;
13170 olan 6grenci sayisi, 475838e; 480 olan 6gretim eleman1 sayisi ise 5307 ye; 229
olan program sayisi, 20002001 6gretim yilinda 970°e ulasarak sayisal anlamda ciddi
gelismeler saglanmistir. Ancak bu rakamlarm gosterdigi okul, program, Ogretim
eleman1 ve Ogrenci sayilarindaki goreceli artisa karsilik, meslek yiiksekokullarinin
giinimiizde Onemli sorunlar1 vardir (III. Ulusal Meslek Yiiksekokullar1 Miidiirler
Toplantis1 V. Komisyon Raporu , 2007, s.4).

Bu sorunlar1 su sekilde siralanmaktadir: (III. Ulusal Meslek Yiiksekokullar
Miidiirler Toplantis1 V. Komisyon Raporu, 2007, s. 6)


http://www.ttogm.meb.gov.tr/
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1- Ulkemizde meslek yiiksekokullarina yénelis ve ilgi, gelismis iilkelerdeki
Onlisans okullarina yonelis ve ilgi kadar yiiksek degildir.

2- Genel olarak bu okullar, iniversite yonetimleri tarafindan kampus alani
disinda tutulmaktadir. Bu durum ise, meslek yiiksekokullarina “liniversite’nin bir
parcast olarak diisiiniilmesini, Ogrencilerinin de kendilerini {iniversiteli olarak
hissetmeleri engellemektedir.

3- Meslek yiiksekokullarina yeterli ehemmiyet verilmemektedir. Ozellikle
siavsiz gecis sisteminin getirilmis olmasi 6grenci kalitesini oldukga diistirmiistiir.

4- Meslek Yiiksekokulu egitiminde okul, bina, atdlye, laboratuar, ders arag-gereg
ve i¢ donanimiyla ilgili sorunlar had safhadadir. Cagin gerektirdigi egitim gereglerinden
yoksun bulunmaktadirlar.

5- Nitelikli 6gretim eleman1 temininde sorunlar yasanmaktadir. Ogretim elamani
basina diisen 6grenci sayisi ¢ok yiiksektir.

6- Okul donaniminin ve ders programlarmin ilgili sektdrlerin ihtiyaglarini
karsilayamamaktadir ve gilincelleme sorunu yasanmaktadir.

7- Meslek Yiiksekokulu mezunlarinin sosyal statii, istihdam ve 6zliik haklarina
yonelik sorunlar, yillardan beri bir tiirlii ¢oziilememektedir.

8- Is diinyasimin beklentileri dikkate almarak sanayi-iiniversite isbirligi
saglanamamaktadir.

Meslek yiiksekokullari, bulunduklari bolgenin imkanlarin1 egitimde, ders
uygulamalarinda ve endiistriyel mesleki egitimde kullanabilmelidirler. Bu okullar
yapilandirilirken,  bulunduklar1  bolgelerdeki bu  imkéanlarin  egitim-0gretime
saglayabilecegi yararin yani sira, o bolgelerdeki isletmelerin ihtiya¢ duydugu insan giicii
yapilar1 da dikkate alinmalidir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik programi, kamu kuruluslari ile 6zel sektorlerde,
yoneticilerin ¢aligmalarina katki vermek ve biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere gorev
alabilecek nitelikli ara insan giicli yetistirmeyi amaclayan dort yariyillik bir yiiksek
ogretim programlaridir.

Ayrica O6grencileri uygulamaya yoneltmek i¢in yaz doneminde zorunlu alti
haftalik staj yaptirilmaktadir. Staj egitimi 6grencilerin okullarda aldig: teorik bilgilerini
pratige yoneltmektedir. Ogrenciler bir yandan is diinyasim tanirken, diger yandan da

bilgi ve becerilerini uygulama ve sergileme olanagi bulmaktadir.
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Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlari, iist kademe yoneticilere yonetimde
yardimc1 olmak iizere ara eleman diizeyinde yonetici asistanlar1 yetistirmeyi
hedeflemektedir. Programdan mezun olanlarin ara isgilici ac¢igin1  doldurmasi

planlanmaktadir (www.yok.gov.tr/universiteler/uni_web.htm).

Boliimiiniin amaci, hizla degisen ve gelisen is diinyasinin gereksinimlerini
karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmig, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar
kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce
kullanabilen, iyi insan iligkileri kurabilen, yazilar1 on parmakla ve bakmadan, siiratle
yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip,
yilksek diizeyde biiro elemanlari, biiro yoneticileri ve yOnetici asistanlari

yetistirmektir(www.bm.bilkent.edu.tr).

BYSP’'nin amaglarina yerine getirebilmek i¢in uygun araglarin ve egitim
programinin kullanilmasi gerekir. Bu amagla programda verilen ders programinin
icerigi, glinimiiz teknolojisine uygun meslek elemani egitimi ihtiyaglarina cevap
verecek diizeyde olmalidir.2003 yilina kadar bolgeden bolgeye farklilik gosteren ders
programlar1 varken, teknolojik ilerlemeler dogrultusunda yeni dersler eklenmistir. Bolge
farkliliklarin1 ortadan kaldirmak i¢in ise se¢gmeli ders mantig1 getirilmistir (Esen, 2007,
5.36).

2009-2010 egitim Ogretim yilinda, egitim-0gretim faaliyetlerine devam eden,
toplam altmis bir devlet {iniversitesinde, yiiz on yedi meslek yiiksek okulu biinyesinde
biiro yonetimi ve sekreterlik programi bulunmaktadir (Bkz. Ek-3). Oysa bu sayi
gecmiste yapilan arastirmada (Bahsi, 2002, s.85-95) ¢ok daha az oldugu ortaya
konulmustur. Bu da bu alanda artan talebi gostermektedir. Bu artisin iki 6nemli sebebi
vardir. Bunlardan birincisi, gelisen teknoloji ile birlikte yapilacak islerin uzmanlik
gerektirmesi ve sonucunda ise egitimini almanin kaginilmaz olmasidir. ikinci neden ise,
meslek liselerinin bu béliimlerinden mezun olan 6grencilere, bu bdliimlerin 6n lisans
programlarina sinavsiz gegis hakki taninmasidir (Esen, 2007, s.28).

Smavsiz gecis sistemiyle beraber bircok programin oOgrenci kapasiteleri
artirllmig, yeni programlar ve ek subeler agilmasi yoluna gidilmistir. Ancak Ogretim
eleman1 sayisi, laboratuar ve atdlye imkanlart aym1 oranda artmadigr icin bazi
programlarin egitim faaliyetleri meslek liselerinin fiziksel imkanlar1 kullanilarak

yiiriitilmeye baslanmistir. Bu durum uygulamada bir¢ok sorunun ortaya g¢ikmasina


http://www.yok.gov.tr/universiteler/uni_web.htm
http://www.bm.bilkent.edu.tr/
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neden olmustur. Ogrencilerin {iniversitelere ait binalarda egitim gorememeleri
kendilerini hala lise Ogrencisi gibi goérmelerine yol agmaktadir (1.Ulusal MYO.
Miidiirler Toplantisi Sonug Raporu, 2004, s.12).

Sinavsiz gecis icin belirlenen boliimleri disindaki boliimlerden ya da genel
liselerden mezun olanlar ise OSYM Baskanhiginca yapilan Ogrenci Se¢me Sinavina
(OSS) girmeleri ve yeterli "Soézel (SOZ)" puani almak ve ayn1 zamanda sinavsiz
yerlestirme sonunda kontenjan kaldig1 taktirde OSS puanina ve tercih durumuna goére
yerlestirilmektedirler.

Ayrica biiro yonetimi ve sekreterlik on lisans programini bitiren 6grenciler

Dikey Gegis Smavi (DGS) ile lisans programina dogrudan gecis yapilabilmektedir.

Lisans diizeyinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi: Lisans diizeyinde
egitim veren tek {iniversite Ankara’da bulunan Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm
Egitim Fakiiltesi’nde bulunan Biiro Yonetimi Ogretmenligidir. Bu programim amac,
ortadgretimde biiro yonetimi ve sekreterlik okullarinda bu egitimi verecek dgretmenler

yetistirmektir (Www.ttef.gazi.edu.tr).

Ayn1 zamanda lisans programi mezunlar1 yaygin egitim merkezlerinde,
sekreterlik kurslarinda, halk egitim merkezlerinde ders verebilmektedirler. Ozel
sektorde de biiro yoneticiligi, yonetici asistanligi, sekreterlik gibi idari islerle ilgili

pozisyonlarda gorev alabilmektedirler.

Yiiksek lisans diizeyinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi: Bu egitim
programinin amaci On lisans ve lisans programlarina 6gretim elemanlarini yetistirmek,
orta dgretim kurumlarinda calisan Ogretmenlerin bilgilerini iist diizeye ¢ikarmalarini
saglamak ve sektor i¢in orta veya list diizey yoneticileri yetistirmektir.

Yiiksek lisans programi “Biiro YOnetimi Egitimi” adiyla, sadece Gazi
Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisinde bulunmaktadir. Alan disindan gelen
ogrenciler, 6grenim gordiikleri okullara gore hazirlik programini tamamladiktan sonra
yiiksek lisans programi derslerini alabilmektedir. Yiiksek lisans programi iki yariyili

ders ve iki yar1 yili tez olmak iizere dért dénemden olusmaktadir. Ogrenciler her donem


http://www.ttef.gazi.edu.tr/
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bir egitim dersi iki mecburi alan dersi ve bir segmeli ders olmak tlizere dort ders almak
zorundadirlar ( Esen, 2007, s.32)

Ayrica Orglin egitimde alinan biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi disinda
yaygin egitim kurumlar (halk egitim merkezleri, diger 6zel ve kamu kuruluslarinin
diizenledigi kurslar) ve Anadolu Universitesi e-sertifika egitim programlari mevcuttur.

Internet ortaminda da www.sekreteriz.biz.com adresinden de sekreterlikle ilgili bilgiler

Ogrenilebilinir

2.2 Bilisim Teknolojileri

2.2.1 Bilgi

Bilgi  kavrami  Latince  “informato”  kokiinden  gelmekte, “bigim
verme”,“bigimlendirme” ve “haber verme” anlamlarinda kullanilmaktadir. Bilgi genel
anlamda diisiinme, yargilama, akil yiiriitme, okuma, gézlem ve deney yoluyla elde
edilen “diislinsel iirtin” ya da “Og8renilen sey” olarak tanimlanmaktadir. Bilgi, bu
anlamiyla belirli bir siirecten gecerek islenmis, sahibi i¢in anlamli olan, yonetsel karar
almada stratejik 6neme haiz oldugu varsayilan veya gercek degeri olan veri demektir
(Ogiit, 2001, 5.9).

Anlamli bir sinyal olarak bilgi; bilgi teorisi, insanlar ve/veya makineler
arasindaki haberlesmenin etkisini 6l¢me olmakla birlikte, bilgiyi haberlesmenin girdisi
ve ¢iktis1 olarak tanimlamaktadir. Gonderici ve alici tarafindan ayni sekilde yorumlanan
elektronik, denetlenebilir, goriilebilir veya diger sinyaller bilgiyi iletirler

(http://www.genbilim.com/content/view/1139/).

Cagdas uygarhigin ulastig1 bilgi diizeyini tanmimlamada tam bir goriis birligine
heniiz varilmis degilse de, son 20 yil icerisinde bilim ve teknolojideki bas dondiiriicii
gelismelerin meydana getirdigi bilgi patlamasi ve bilgi teknolojilerinin toplumsal ve
ekonomik gelismeye sunduklari olanaklar dikkate alindiginda, Toffler’in “liglincii
dalga” olarak betimledigi asamanin “bilgi ¢cag1”, bu déonemin 6ngordiigii toplumun da

“bilgi toplumu” olarak adlandirilmas1 uygun gériilmektedir (Ozden, 1999, s.15).


http://www.sekreteriz.biz.com/
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Isletmeler icin gerekli olan bilginin 6zellikleri: Giiniimiizde orgiitler hayatta
kalabilmek, sektorde kendilerine yer bulabilmek ve kara gecebilmek i¢in bilgiye 6nem
vermek, hatta sadece bilgiyi elde etme ve kullanma yollarini arayan departmanlar
olusturmak zorundadirlar. Oyle ki bazi orgiitler yalmzca bilgi iiretmek ve onu
pazarlamak amacli kurulmus, diger orgiitlerin bilgi ihtiyaglarini karsilayarak 6zel bir
sektor olusturmuglardir. Herhangi bir isin basarisi, yiiriitiictilerin temel fonksiyonlarini
ne Olclide yerine getirdigine baghdir. Bu islemlerin gerektirdigi bi¢imde yerine
getirilmeleri ise, yoneticilerin bilgi ihtiyaglarin1 ne derecede karsiladiklarina baghdir.
Her islem karar almay1 gerektirir ve karar siireci de dogru, zamaninda, eksiksiz, 6z ve
yerinde bilgiye ihtiya¢ duyar.

Dogruluk: Belirli bir zaman i¢indeki dogru bilginin {iretilen ya da islenen toplam
bilgiye oranidir.

Zamanlama: Bir yoneticiye ge¢ gelmis olan bilginin dogruluk derecesinin
yiiksek olmasiin pek onemi yoktur, bilginin sadece dogru olmasi yeterli degildir,ayni
zamanda bilginin yoneticilere ulagsmasi gerekir. Ancak bilginin dogruluk oraninin
yiksek olmasi gecikmelere sebep olurken, bilginin kisa zamanda yoneticiye
ulastirilmasi ise maliyetleri arttirmaktadir.

Eksiksizlik: Bilginin, yoneticinin karar verebilmesi i¢in gereksinim duydugu tim
verileri kapsamasidir.

Kisalik: Gerekli verilerin 6zetlenerek, kisa ve 6z bilgilerle desteklenmesidir.

Yerindelik: Bilginin 6nemli olan organ veya yoneticiye ulasabilme 6zelligidir.

Ucuzluk: Bilginin ucuza elde edinilmesidir. Ancak zamanlama, dogruluk ve

ucuzluk 6zellikleri optimize edilmelidir (http://www.genbilim.com/content/view/1139/).

2.2.2 Teknoloji

Teknoloji kelimesi eski Yunancada ustalik anlamina gelen “techne” ve bilgi

anlamina gelen “logy” kelimelerinden olugmustur. Belirli bir teknik alanda, bilimsel
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25

ilkelere dayanan tutarli bilgi ve uygulamalarin tiimii olarak tanimlanabilir (Biilbiil ve
Giirbiiz, 2007, s.3).

Bir sanat ya da bir bilimde kullanilan yontemler biitiiniine teknik denir;
tekniklerin tiimii ise teknoloji diye adlandirilir. Teknoloji terimi ayrica bir sanayi
dalinda, belirli iirtinlerin yapimi i¢in gerekli araclarin, isleme yontemlerini incelemesini

belirtir (http://host.nigde.edu.tr/uludogan/proje tanitimi.htm).

Bir diger tanima gore ise; Teknoloji, birey ihtiyaclarinin daha etkin bigimde
kargilanmasi amaciyla, orgiitsel siireclere bilginin uygulanmasidir (Tekin, Giiles ve
Burgess, 2000, s.80).

Bilimsel arastirmalar ve diger sekillerde iiretilen bilgiler, teknoloji sayesinde
irtine dontstiiriilebilmektedir. Bu nedenle bilgi ve teknoloji birbirini tamamlayan
kavramlardir. Toplumlarin yapisina bagl olarak teknoloji, toplumlar: etkilemis ve kisa

stirede herkes i¢in kullanilir ve takip edilir olmustur.

2.2.3 Bilgi Teknolojisi

Bilgi teknolojisini bilginin yaratilmasi, toplanmasi, biriktirilmesi, islenmesi,
yeniden elde edilmesi, yayilmasi, korunmasi ve bunlara yardimci olan araglar olarak
tanimlayabiliriz. Bunlar her alan i¢in gegerlidir. Burada ara¢ gere¢ degil insanin 6nemi
ve bu teknolojiyi olusturmak i¢in belirlenen hedefler vurgulanmaktadir

(http://www.makaleler.com/oku-bili%C5%9Fim+teknolojileri+nedir).

Karmagik bir diinyanin {iiyesi olan insan yasamda kalmak ve varligim
stirdiirebilmek i¢in 6nemli nitelik ve nicelikte bilgiye ulasma, bilgiyi kullanma kisacas1
bilgiye sahip olma gereksinimi icerisindedir. Insanin bu gereksinmesini gidermede en
onemli sorun, bilginin nasil elde edilecegi, nasil dagitilacag: ve nasil saklanacagidir. Bu
da bilgi teknolojilerinin hizli gelismesinin en Onemli nedenini olusturmaktadir

(http://www.makaleler.com/oku-bili%C5%9Fim+teknolojileri+nedir).

Teknolojilerde hizl1 gelismeler sonucu ortaya ¢ikan en 6nemli {iriin kuskusuz
bilgisayarlardir. Ancak bize bilgiyi ulastiran, bilgiyi iyl kullanmamiza yardim eden tiim

oteki araclara, teknolojilerde bilgi teknolojilerinin kapsamina girer.


http://host.nigde.edu.tr/uludogan/proje_tanitimi.htm
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Bilgi teknolojileri ve bilisim teknolojileri literatirde aym1 anlamda
kullanilmaktadir. Karisikliga sebep vermemek amaciyla arastirmanin bundan sonraki
kisminda iki ifadenin yerine yalnizca bilisim teknolojileri ifadesi kullanilacaktir.

1960"1 yillardan gelecege uzanan dénemde bilisim teknolojilerinin {i¢ ayr1 evresi
olmustur. Sirasiyla, "veri isleme donemi", "mikro donem" ve "ag dénemi". Veri isleme
donemi, ana bilgisayarlar1 destekleyen endiistri liriinlerince sekillenmistir. Mikro donem
ise bilisim teknolojilerinin sahne aldigi bir donem olarak da ifade edilebilir. Bu
donemde bilisim teknolojilerinin ¢alisanlarca kullanimi amaglanmistir ve nihayet ag
donemi de, bilgisayar aglama olan ihtiyacin bir ifadesidir. Bu donemde islerin ag
seklinde orgiitlenmesi zaruret haline almistir. Boylece orgiitler arasi ¢esitli ag yapilari
olugsmustur. Genig Alan Aglar1 olarak bilinen Wide Area Network (WAN) ve Bolgesel
Alan Aglar diye bilinen Local Area Network (LAN) olduk¢a yayginlik kazanmistir. Bu
teknolojik gelisime dayali ayrim ayni zamanda sanayi ekonomist, gecis ekonomisi ve
bilgi ekonomist olmak iizere li¢ ayr1 ekonomik evreyi de ifade etmektedir. 1975-1980
donemi "yaratici yapisal degisme donemi" ve 1995°ten 2010°1u yillara uzanan dénem de
"doniistimsel isletme donemi" olarak degerlendirilmektedir

(http://www.teknolojide.com/bilisim-teknolojileri-nedir 3254.aspx).

Bilisim Teknolojileri aslinda bilgisayar sektdriindeki gelismelerin sonucunda
ortaya c¢ikmis ve verileri saklamak, iletmek ve islemek icin kullanilan bilgisayar
donanim ve yazilim teknolojilerini igeren bir alandir

(http://bakaml.k12.tr/dosyalar/bt nedir.ppt).

Ancak bugiin i¢in Bilisim Teknolojileri (BT), yalnizca bilgisayar sistemlerinin
kurulmasi ve yazilimlarin yapilandirilmast ile sinirl bir alan degildir. BT, giincel bir
bakisla; bilgisayar donanimi, yazilimi, networkler, iletisim teknolojileri, bu alanda
yetismis insan giicli, prosediirler, internet, intranet ve iletisim araglar1 gibi ¢ok sayida

bilesene sahiptir. Genel olarak ise; bilisim teknolojisinin 4 temel kategorisi

bulunmaktadir:
e Yazilim
e Hizmetler

e Donanim

e Ekipmanlar


http://www.teknolojide.com/bilisim-teknolojileri-nedir_3254.aspx
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Bilisim teknolojilerinin “deger yaratan ve deger katan” bir dizi teknoloji ve
aractan olustugu unutulmamalidir. Bu anlamda gereksinimleri iyi bir sekilde belirlemek,
dogru ¢oziimler gelistirmek icin de iyi bir orgiitlenme ve stratejiye sahip olmak gerekir
(http://bakaml.k12.tr/dosyalar/bt_nedir.ppt).

2.2.4 Bilisim Teknolojileri Uriinleri ve Kullanim Alanlari

Glinlimiizde her gecen giin gelisen teknolojiyle birlikte bilisim teknolojileri
iiriinleri de artmaktadir. Fakat maliyetlerinden dolayi isletmelerde ve biirolarda en ¢ok
kullanilan ve bilinen bilisim teknolojileri iirtinleri su sekilde siralanabilir; Bilgisayar,
internet, projeksiyon, tepegoz, tele-sekreter, yazici, intranet/Extranet, tarayici, fotokopi
ve baski makinesi, faks, flash bellek, ses kayit-dinleme cihazi gibi.

Isletmelerin bilisim teknolojilerini yogun sekilde kullandigi alanlar asagidaki

sekilde siralanabilir (Hogiik, 2007, s. 98).
e [Evrak hazirlamada
e Rapor hazirlamada
e Karar almada (Yorumlayict Programlarla)
e Depolama- Dosyalama- Arsivlemede

e Veritabam hazirlama-kullanabilmede

2.2.5 Bilisim Teknolojilerinin Isletmelere Faydalar:

Isletmeler, hizla yasanan degisim ve siirekli takip etmek zorunda oldugu kiiresel
rekabet ortaminda, geleceklerini planlayabilmeleri, dogru kararlar alabilmeleri, kurum
ici ve kurum dis1 iletisimde etkinlik saglayabilmeleri igin bilisim teknolojileri ve
sistemlerine gereksinim duymaktadirlar. Sanayi ¢aginda, organizasyonlar igin Kimi
zaman bir tercih konusu olan ileri bilisim teknolojileri ve sistemleri kullanimi,

giiniimiizde zorunlu bir gereksinim olarak degerlendirilmektedir. Bilisim teknolojileri
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ve sistemleri kullaniminin, organizasyonlarin sektorel, kurumsal ve stratejik
¢evrelerinde 6nemli etkileri oldugu bilinmektedir. Bu etkiler su sekilde siralanabilir;

Yoneticilerin karar verme siireglerine yardimci olur: Veritabani sistemleri,
calisma tablosu programlari ve daha bir¢ok yazilim sistemi, kurumsal verilerin
degerlendirilmesinde ve yoneticilere anlamli bilgiler seklinde sunulmasinda 6énemli rol
oynarlar.

Maliyetleri azaltir: BT araglari, iirlin gelistirme, iretim, dagitim ve miisteri
iligkileri yonetimi bakimindan maliyetleri biiylik dl¢lide azaltir ve zaman tasarrufu
saglarlar. Ayrica, Internet, Intranet, diger network ve iletisim olanaklar1 ofis icinde ve
ofisler arasindaki iletisim maliyetlerini 6nemli 6l¢iide azaltir.

Bilginin akmasint saglar: Bilginin sirket icinde akmasi saglanir. Her diizeyde
gereken bilgi gereken noktaya hizli bigimde akar ve sirket ¢alisanlariin takim halinde
(verimli) ¢aligmas1 saglamir. Bu islemler bir biitiin olarak is akisini olusturur. Is akist
sayesinde dokiimanlarin yonlendirilmesi onaylanmasi ve ilgili kisilere ¢ok kisa siirede
ulastirilmast saglanir. Bu da sirketlerin hizli karar vermesini ve birgok siirecinde kaliteyi
arttirmasini saglar.

Ceviklik: Ceviklik kavrami da bilisim teknolojilerinin sirketlere kattigi énemli
bir degerdir. Pazar ve yasalar degistiginde sirketin hemen adapte olmasi1 gerekir. Bunun
yani sira Uriinlerin yagam siireleri de gilin gectikge kisalmaktadir. Bilgisayar sistemleri
tizerinde gelistirilen dokiiman yOnetimi ve is akis1 sistemleri yeni prosediirlerin hizla

hayata ge¢mesini saglar (http://bakaml.k12.tr/dosyalar/bt _nedir.ppt).

2.2.6 Bilisim Teknolojilerinin Alt Yapisi

Bilgisayarlar: Giiniimiizde bilim ve teknolojideki hizli ilerlemeler, yasam
bicimimizi etkilemis ve degistirmistir. Son yillarda, teknolojideki hizli gelismelerden
biri de bilgisayar olmustur. Ulkemizde ve tiim diinyada siirekli gelisen ve genisleyen
bilgisayar kullanimi, gelecegi parlak alanlarin basinda gelir. Bu alanda yeterli egitim
alarak, meslek sahibi olmayi diisiinen kisiler, mezun olduktan sonra is bulmakta

zorlanmaz.
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Bilgisayar; kullanic1 tarafindan verilen komutlarla, yine kullanici tarafindan
girilen veriler lizerinde aritmetiksel ve mantiksal islemler yapabilen, istenilen diizende
saklayabilen ve istenildiginde geri verebilen elektronik bir alettir. Bilisim
teknolojilerinin temel unsuru bilgisayarlardir. Bilgisayarlarin temel unsurlar1 ise
donanim ve yazilimdir. Bilgisayarlara ait fiziksel bir yapiya sahip olan her sey donanimi
ifade eder (Hogtik, 2007, s.20).

Donanimin ana yapist merkezi islem birimidir. Merkezi islem birimi; aritmetik
ve mantik birimi, kontrol birimi ve bellek biriminden olusur. Klavye, fare, ekran,
tarayici, mikrofon, disk, disket, cd, dvd, modem gibi bilgisayara veri ve komut girisi
yapmasinda, kullaniciya olanak taniyan birimler giris birimleridir. Bilgisayar
ortamindan veri almasini saglayan; ekran, hoparlor, yazici, ¢izici, disk, disket, c¢d, dvd,
modem gibi birimler ise ¢ikis birimleridir. Bilgisayar donanimlarina islerlik kazandiran
ve onlarin koordineli ¢aligmasini1 saglayan bu programlarin tiimiine yazilim denir.
Bilgisayarlarin calismasini saglayan programlar sistem yazilimlanidir (Hogiik, 2007,
s.20).

Bilgisayarda islemlerimizi yiiriittiigiimiiz bir¢cok ofis programlari vardir. Bunlar,
genellikle isyerinin  Ozelliklerine, yapilan isin gerekliligine gore ¢esitlilik
kazanmaktadir. Fakat en ¢ok bilinen ve kullanilan ofis programlari; Word, Excel, Power
Point, Photoshop, Front Page, Access, Autocad, Flash, Delphi, Active Server Page
(ASP) gibi programlardir.

Giiniimiizde is yerlerinin tamamina yakininda bilgisayar kullamlmaktadir. Ozel
igsyerlerinden, devlet dairelerine; muhasebe ve miihendislik biirolarindan, fabrikalara;
otellere; askeri kurumlardan {iiniversitelere, hastanclere, okullara kadar biitiin is
yerlerinde iglemler bilgisayarlarla yapilmaktadir. Bu alanlarda bilgisayar1 dogru ve hizl
sekilde kullanilabilen personele olan ihtiyag, giin gegtikge artmaktadir. Clinkii teknoloji,
giin gectikce gelismektedir. Bir yi1gin karmasik islem, bilgisayarlarla daha kolay sekilde
ve kisa zamanda yapilmaktadir. Telefon, faks hizmetleri, tasarimlar, biitiin kayitlar ve
giivenlik sistemleri artik bilgisayar sayesinde yapildigindan, bilgisayarin 6nemi daha iyi
anlasilmaktadir. Biitiin kamu kurumlarinda ve 6zel kurumlarda bilgisayar kullanimina
bu kadar hizli bir ge¢is varken bu gelismenin disinda kalmak miimkiin degildir.

Isletmeler de, yoneticiler de 6zellikle biiro faaliyetlerinde islemlerini bu kadar
hizlandiran ve zenginlestiren bilgisayar1 gerekli onemi vermektedir. Isletmeler ¢alisacak

personelin bilgisayar konusunda bilgi sahibi olmasin1 hatta uzman olmasini
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isteyebilmektedirler. Bu gibi nedenlerden dolay1 da biiro faaliyetlerinde bulunmak iizere
gorev alabilecek nitelikli ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan BYSP’ larin bilgisayara

gereken 6nemi vermek zorundadir.

Bilgisayar aglari: Birbirine yakin bilgisayarlarda dosya ve yaziciy1 paylasmak,
birbirine uzak bilgisayarlar arasinda bilgi transferi yapmak amaciyla bilgisayarlarin
birbirine baglanmasiyla bilgisayar aglar1 olusturulur. Giinlimiizde, bilgisayar aglarinin
kullanilmasi sayesinde, bilgi iletiminde tiim sinirlar ortadan kalkmistir (Hogiik, 2007,
s.21). Bundan dolay bilgisayar aglar bilgi dagitim sitemlerinin basinda gelmektedir.

Bilgi dagitic1 sistemler olarak adlandirilan sistemler, ses, metin ve grafik gibi
cesitli bicimlerdeki bilgilerin bilgisayara depolanarak tek bir merkezden ayn1 anda ¢ok
sayidaki kullaniciya farkli elektronik yollarla aktarimini olanakli kilmaktadir. Bu tiir
sistemlerin bilgileri edindikleri ¢esitli kurum ve kuruluslara bilgi saglayicilar
denilmektedir. Bilgi dagitic1 sistemlerde hangi bilgiye ulasilacagi ve o bilginin nasil
kullanilacagi tamamen kullanicinin denetimi altindadir. Dolayisiyla orgiitler bilgi
dagitict sistemleri sayesinde gerek kendi subeleri gerekse diger firmalarla iletisim
kurma, edinmek istedikleri bilgileri elde etme ve aglarin ag1 olan internet aracilif ile
seslerini diinyaya duyurma olanagi bulmaktadirlar.

Bugiin degisik iilkelerde yaklasik olarak 30 000 civarinda bilgisayar agi
bulunmaktadir. Bu say1 da giderek artmaktadir. Bilgisayar aglarmin en yaygin olanlar
arasinda sunlar1 sayabilirizz EARN, BITNET, JANET, SUNNET, TELENET
(http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/1265/unite06.pdf).

Bilgisayar aglarinin bir¢ok yarari sayilabilir. Bunlar arasinda; kiitiiphane hizmeti
sunma, birbirinden uzaktaki isletmelere ortak proje calismasi yapma olanagi verme,
isletmeler arasinda bilgi ve kaynak yardimlagmasi saglama, yonetim ve denetim
hizmetlerine yardim etmeleri siralanabilir.

Bunlarin yaninda sinirhiliklart vardir. Bir bilgisayar aginin olusturulabilmesi ya
da bir bilgisayar agindan yararlanilabilmesi Onemli sayilabilecek bir mali yiik
getirmektedir. Yani bilgisayar1 olan her kullanici dogrudan aglara ulagamaz. Bunun i¢in
ek donanim ve yazilimlara gerek vardir. Ayrica, bu ek donanim ve yazilimlar
saglandiktan sonra kuracaginiz her iletisim icin, aynen telefonda oldugu gibi, belirli bir

abone {icreti 6demeniz gereklidir.
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Aglar cografi konumlarina gore; yerel alan aglar1 (LAN) ve genis alan aglari
(WAN) olarak ikiye ayrilirlar. Yerel bilgisayar aglari, birbirine yakin bilgisayar
sistemlerinin birbirleri ile baglanmasiyla olusturulur. Yiiksek hizli, kiigiik alanlari
kapsayan bir veri agidir. Genis alan bilgisayar aglari ise, cografi olarak birbirinden uzak
yerlerdeki bilgisayar sistemlerinin veya yerel bilgisayar aglarmin birbiri ile
baglanmasiyla olusur (Biilbiil ve Giirbiiz, 2007, s.110).

Aglarin ag1 olarak nitelendirilen internet, bugiin bilgi iletisiminde sonsuz
olanaklar sunmaktadir. Bu nedenle orgiitler i¢in internet kullanimi biiyiik 6nem arz eder.
Intranet ve Extranet de, bilisim teknolojileri kapsaminda orglitlere sunulan
teknolojilerdir. Intranet; bir 6rgiitiin, farkl: sehirler hatta iilkeler arasinda olsa bile, kendi
biinyesindeki bilgisayarlarin baglantisinda kullandig1 ag yapisidir. Extranet ise; orgiitiin
intranet yapisina, birlikte is yapilan Orgilit bilgisayarlarinin da dahil edilmesiyle
olusturulan ag yapisidir (Hogiik, 2007, s.22).

Internet araciligiyla veri transferinin kolay ve hizli bir sekilde miimkiin olmas:
ve bu kadar yaygin kullanim alanina sahip olabilmesinde iki unsurun teknolojik agidan
biiyiik etkisi olmustur. Bunlar www (world wide web) ve http (hypertext transfer
protocol) dir.

WWW (World Wide Web): Amag; evsahibi bilgisayardan girilen dokiimanlar
arast hypertext linkleri aracilifiyla, diinya ¢apindaki arastirmacilarla igbirligi i¢cinde
calismay1r miimkiin kilmakti. Duragan bilgilerin ve siradan dokiimanlarin aksine internet
dokiimanlari, okuyuculara bir link (baglant1) aracilig1 ile ayn1 konu veya temalar1 igeren
dokiimanlara gec¢is yapmayr miimkiin kilmaktadir. Servis sunucular1 diinya iizerinde
herhangi bir yerden herhangi bir konuyla ilgili bilgi iceren websitelere baglanmaya
olanak tanimaktadir. Bu tarz dokiimanlara hypertext denir (Ghosh, 1997, s.253).

HTTP (Haypertext Transfer Protocol): world wide webin olaganiistii biiyiimesi,
kismen http’nin diinya capinda kabul edilen bir protokol olarak kullaniimasindan
dolayidir. Protokol, internette disar1 ve geri bilgi gegislerine bir konusma sirasindaki
gibi hizli ve etkili olarak olanak taniyan sistem ve koddur. http sadece aglarda

kullanilan bir protokoldiir (Ghosh, 1997, s.254).

Biiro arag-gerecleri: Biirolarda calisanlar ve sekreterler igslemlerini daha hizl,

dogru ve etkili bir sekilde yapabilmeleri i¢in biirolarda bir¢cok arag-gerec
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kullanmaktadirlar. Bu ara¢ ve geregleri giinliik hayatimizda da siklikla kullanmamiza
ragmen biiro calisanlar1 i¢in vazgecilmez bir islevleri vardir. Bu arag-gerecler,
bilgisayar, telefon, faks, projeksiyon, daktilo, tepegdz, tele-sekreter, yazici, tarayici,
fotokopi ve baski makinesi, Ses kayit-dinleme cihazi, ¢esitli demirbaslar (masa,
sandalye, dolap vb.) ve kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, raptiye, atas, siimen, makas

vb) seklinde siralanabilir.

Tele konferans sistemleri: ayni anda birbirinden ¢ok uzakta olan kisilerin ortak
konusmalarini saglayan bir sistemdir. Bu sistemde sadece ses iletisimi olmaktadir. Ayni
anda pek ¢ok kisinin telefon ile goriismesi gibidir (Ho¢iik, 2007, s.23).

Y 6netim bilgi sisteminde olan kisiler ¢ok da pahali olmayan bu sistem ile aninda
sesli iletisim kurabilirler (Hoscan, 2002, s.104). Bu sistem sayesinde birbirinden uzakta
bulunan isletmeler veya rahatsizlig1 nedeniyle isine gidemeyen yoneticiler islerini takip
edebilmekte, toplantilarina katilimini saglayabilmektedir.

Sistemin temel 6geleri, karsilikli baglantiyr saglayan bir telefon hatti ile sesleri
iletme ve dinlemede aliciya bagimliligi ortadan kaldiran 6zel bir tiir telefondur. Bu 6zel
tir telefonun kullanimi sirasinda kullanici, sesini iletmek ya da karsi tarafin sesini
duymak igin aliciyr degil, dogrudan telefon aygitin1 kullanir. Telefon aygitina takilmisg
olan mikrofon sesleri iletmeyi, hoparlor ise gelen sesleri duymayi saglar. Boylece, tek
bir telefon ile karsi taraftan gelen sesleri birgok kisinin ayn1 anda duyabilmesi saglanmig

olur( http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/1265/unite07.pdf).

Telekonferansin baslica yararlarini sdyle siralayabiliriz (http://www.aof.anadolu.
edu.tr/kitap/IOLTP/1265/unite07.pdf):

e Maliyet uygunlugu

e Kullanim kolaylig1

e Yayginlik

e Etkilesime olanak verme
Telekonferans su sinirliliklara sahiptir:

e Gorsel bilgi eksikligi


http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/1265/unite07.pdf
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e Sesin kaliteli olmayist

e Sikicilik

Video Konferans Sistemleri: En etkin iletisim ortamlarindan biri olan video
konferansta ses ve goriintii ayn1 anda ¢ift yonlii gidip gelmektedir. Gérme ve isitme
duyularimiza hitap eden bu iletisim tiirii ile yapilan toplantilar, seminerler, tartigmalar,
adeta karsilikli konusuyormus etkisindedir. Uygun kosullarda kullanildiginda hem
maliyet hem de zaman ac¢isindan kurumlara biiyilk olumlu katkilar yapabilmektedir
(Hoscan, 2002, s.104).

Ulkemizde de videokonferans yonteminden &zellikle haber biiltenlerinde siklikla
yararlanilmaya baslanmistir. Videokonferans uygulamalari sirasinda ses iletimi telefon
baglantilar1 aracilifiyla kurulurken, hareketli goriintii iletimini saglamak iizere kablo,
mikrodalga ya da uydu gibi birkac farkli yayin yonteminden biri kullanilabilmektedir.
Bunlarda uydu araciligiyla yapilan videokonferans en yaygin olanidir.

Uydu araciligiyla gergeklestirilen bir videokonferans uygulamasinda, ilk olarak
yaymin gerceklestirilecegi yer bir stiidyo gibi diizenlenir. Burada 1siklar, mikrofonlar ve
kameralar uygun bi¢cimde yerlestirilerek, teknisyenler tarafindan bu stiidyo ile baglantili
olan bir denetim odasindan mikrofon ve televizyon kameralarin1 denetlenir. Daha sonra,
goriintii ve ses sinyalleri kendilerini uyduya gonderecek olan ve oldukg¢a genis bir ¢anak
antene sahip ileticiye aktararak, sinyalleri uyduya gonderilir. Uydudan tekrar yeryiiziine
gonderilen sinyaller, uydunun kapsama alani i¢cinde bulunan ve bir ¢anak antene sahip
alicilar tarafindan alinir. Bu arada video telekonferansa katilan her bir nokta arasinda
telefon baglantis1 da kurulur. Boylece, uydu araciligiyla tek ya da iki yonlii hareketli
goriintii iletimi, telefon hatlar1 araciligiyla da iki yonlii ses iletimi gerceklestirilmis olur

( http://www.aof.anadolu.edu.tr/Kitap/IOLTP/1265/unite07.pdf). Video konferans

uygulamasi oldukga pahali bir sistem olmasindan dolayi, birgok isletme kendi uydu
baglantilar1 kurmak {izere gerekli teknik donanimlar1 satin alabilmeleri pek olanakl
degildir.

Video telekonferansin baslica yararlari sunlardir (http://www.aof.anadolu.edu.
tr/kitap/IOLTP/1265/unite07.pdf):

e Hareketli goriintii iletme


http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/1265/unite07.pdf
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e Gorsel zenginlik

Video telekonferansin sinirliliklarini ise soyle siralayabiliriz:
e Maliyet yiiksekligi
e Teknik alt yapiya bagimli olma

e Kullanacak kisinin egitimi zorunlulugu

2.2.7 Onlisans Diizeyinde Bilisim Teknolojileri Egitimi

Egitim yasamimizin her alaninda, sanayide, orduda, ticarette, tipta, psikolojide
ve Oteki bilim dallarin tiimiinde yer almaktadir. Egitim, hem beceri kazandiran hem de
bilgi aktarilan bir siiregtir ve bu siirecte bilginin dagitimi temel olmaktadir. Genelde
bilisim teknolojileri, 6zellikle de bilgisayarlar, hem 6gretme ve 6grenme siirecinde, hem
de is hayatimizda yardimci arag olarak islev gormektedir.

Egitim kurumlari, toplumsal degisme ve gelismeleri hem baglatan hem de
yonlendiren kurumlar olmasindan dolayi, teknolojik gelismeleri de izlemek, bu
teknolojileri de kullanmak ve bunlarin nasil kullanildigini 6gretmekle yikimliidiir.
Yani egitim kurumlar1 Ogrencilerini  toplumun  gereksinmelerine, isletmelerin
ithtiyaclarma kisaca bilgi ¢agina uygun, bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri

acisindan gelismis ve bilgi toplumunun Ozelliklerini tagiyan bireyler olarak

yetistirmelidir (http://host.nigde.edu.tr/uludogan/proje_tanitimi.htm). Ancak bu sayede
Ogrenciler hem teknolojinin gerisinde kalmamis hem de mezun olduklarinda is bulma
problemleriyle kars1 karsiya kalmamis olur.

Amaci, 6zel kuruluslar ile kamu kuruluslarina nitelikli galisanlar yetistirmek
olan meslek yiliksek okullar1 ile orta 6gretim programlarindaki meslek liselerinden
ogrenciler gerekli bilgi ve becerilerle mezun edilmek durumundadirlar.

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitiminin verildigi meslek yiiksek okullarinin
amaglar1 nitelikli ara eleman yetistirmektir. Bu kurumlarin bu amaca hizmet
edebilmeleri i¢in bilisim teknolojilerinin is yasamindaki kritik roliinii g6z oniine alip,

ogrencilerini ihtiyaglar dogrultusunda donanimli yetistirmeleri gerekmektedir. Faks,


http://host.nigde.edu.tr/uludogan/proje_tanitimi.htm
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fotokopi, bilgisayar kullanmasini bilmeyen, ofis otomasyonu konusunda bilgisi
olmayan, iletisim teknolojilerinden faydalanmayan bir sekreterin yaptig1 iste basarili
olmasi miimkiin degildir. Bu nedenle biiro yonetimi ve sekreterlik programlari ders
miifredatlarinda bilisim teknolojilerinin kullanimiyla ilgili derslere genis Olgiide yer
verilmeye ¢alisilmistir.

Biiro Yonetimi ve sekreterlik 6n lisans programinda yer alan dersler tablo 1°de

gosterilmektedir.

Tablo 1
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Onlisans Programinda Yer Alan Dersler

1. SINIF
I. Yariyil Kredi | II. Yariyil Kredi
Genel Isletme 3 Dosyalama ve Arsivleme 3
Ticari Matematik 2 Mesleki Yazismalar 3
Sekreterlik Bilgisi 2 Hizli Okuma Teknikleri 3
Klavye Teknikleri 2 Genel Iletisim 2
Hukukun Temel Kavramlari 2 Halkla Tliskiler 2
Protokol Bilgisi 2 Bilgisayar II. 2
Bilgisayar I. 2 Sunu Teknikleri 2
Genel Muhasebe 2 Orgiitsel Davranis 2
Tiirk Dili L. 2 Tiirk Dili 11 2
Atatiirk Ilk.Ve Ink. Tarihi I. 2 Atatiirk Ilk. Ve Ink. Tarihi II. 2
Yabanci Dil I. 2 Yabanci Dil 11 2
Toplam 23 25

2. SINIF

II1. Yariyil Kredi | IV. Yariyill Kredi
Biiro Yonetimi 3 Yonetici Sekreterligi 2
Etkili ve Giizel Konusma 2 Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve 2
Biirolarda Teknoloji Kullanimi 2 Miskiler
Bilgisayar Il 2 Bilgisayar IV 2
Mesleki Yabanci Dil [ 2 Mesleki Yabanci Dil 11 2
Ortak Se¢meli Ders 8 Ortak Se¢meli Ders 8
Toplam 19 16

Kaynak: (http://sbmyo.uludag.edu.tr/bys.html)

Tablo 1°de de gorildigi gibi MYO’lart BYSP’nin 1. yariyilinda Klavye
Teknikleri (2 ders saati) ve Bilgisayar | (2 ders saati), II. Yariyilinda Mesleki
Yazigmalar (3 ders saati), Sunu Teknikleri (2 ders saati) ve Bilgisayar Il (2 ders saati),
1. Yariyilinda Biirolarda Teknoloji Kullanim1 (2 ders saati), ve Bilgisayar 11l (2 ders


http://sbmyo.uludag.edu.tr/bys.html
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saati) IV. Yaniyilinda ise Bilgisayar IV (2 ders saati) olmak iizere bilisim teknolojileri
ile ilgili toplam 17 saat ders verilmektedir.

Bu derslerin etkili bir bicimde &grenilmesinde yeterli donanima ve bunlarin
kullanilmasini 6gretebilecek yeterlilikte 6gretim elemanina ihtiyag vardir.

Meslek yiiksek okullarinda, bilisim teknolojileriyle ilgili derslerin biiro yonetimi
ve sekreterlik alaninda 6nemli bir yerinin oldugu agiktir. Buna ragmen dort yariyil
icinde, bilisim teknolojileriyle ilgili verilen derslerin toplam ders saatine oran1 %21’dir.
Bunun yaninda, siniflarin kalabalik olmasi, arag-gere¢c ve techizattaki eksikler
nedeniyle, 6grencinin birebir uygulama sansinin azalmasi ya da derslerin iki grup
seklinde islenmek zorunda olunmasi gibi sikintilar nedeniyle derslerde istenilen

verimlilige ulasilamayacag diistiniilmektedir.



YONTEM

3.1. Arastirmanin Modeli

Arastirma, betimsel arastirma modeline (bir konudaki halihazirdaki durumun
arastirtlmasina) gore yiritilmistir (http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/2294
[unite01.pdf).

Betimsel yani tanitici aragtirmalarda asil amag; anket, goriisme, gozlem ve

ornekleme gibi araclarla ana kitlenin ilgilenilen 6zelliklerinin ortaya konulmasidir. Bu
arastirma modeli, 6zellikle toplumsal olaylarin incelenmesinde son derece yaygin bir
arastirma tliriidiir (Seyidoglu, 2000, s.25).

Arastirma i¢in asagidaki sema olusturulabilir.

BiLISIM OGRENCI SEKTOR

TEKNOLOJILERI BECERILERI IHTIYACLARI

\ 4 A 4 \ 4

-Bilgisayar (ofis - Ogrenci bilgisayari
prog.) kullanimi kullanir

-Buro arag-gereglerin
kullanimi

-Bilgisayar aglari
kullanimi

-Telekonferans
sistemleri kullanimi

-Videokonferans
sistemleri kullanimi

ﬁ

-Ogrenci biiro arag-
gereglerini kullanir

-Ogrenci bilgisayar
agdlarini kullanir

- Ogrenci
telekonferans ve
videokonferans
sistemlerini kullanir

- Bilgisayari, buro
arag-gereglerini,
telekonferans ve
videokonferans
sistemlerini
kullanan eleman

Sekil 1: Ogrencilerin Bilisim Teknolojileri Kullamm Diizeyleri ile Sektor iliskisi



http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/2294%20/unite01.pdf
http://www.aof.anadolu.edu.tr/kitap/IOLTP/2294%20/unite01.pdf
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Sekil 1°de goriildiigii gibi, bu arastirmada bilisim teknolojileri baglaminda;
bilgisayar, ofis programlari, bilgisayar aglari, biiro arag-geregleri, videokonferans
sistemleri, telekonferans sistemleri; &grenci becerileri baglaminda, &grencilerin
belirtilen teknolojileri kullanma diizeyleri; sektor ihtiyaglart baglaminda ise, sayilan
teknolojileri kullanabilen eleman ihtiyaci arastirmaya konu edilmistir. Ogrencilerin
bilisim teknolojilerini kullanma diizeyleri ile sektor ihtiyaglar1 arasinda anlamli iliski

olup olmadig1 incelenmistir.

3.2. Evren ve Orneklem

MYO’lart Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda okuyan o6grencilerin
bilisim  teknolojilerini  kullanma  becerilerinin  sektor ihtiyaglar1  agisindan
degerlendirilmesine yonelik olan bu g¢alismanin evrenini; 2009-2010 egitim-6gretim
yilinda MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alan 6grenciler
(N=10310) ve oOgrencilerin stajlarin1  tamamladiklart biirolar ve is yerleri
olusturmaktadir.

2009-2010 egitim Ogretim yilinda, egitim-0gretim faaliyetlerine devam eden,
toplam altmis bir devlet iiniversitesinde, yliz on yedi meslek yiiksek okulu biinyesinde
biiro yonetimi ve sekreterlik programi bulunmaktadir. Ege bolgesinde ise yirmi alti
MYO’nda biiro yonetimi ve sekreterlik programi bulunmaktadir

(ftp://dokuman.osym.gov.tr/2009/2009 OSYS TERCIH KILAVUZU/tablo3A.pdf).

Arastirmada, ekonomik giicliik, zaman yetersizligi kontrol ve ulasabilme
giicliikkleri gibi nedenlerle evrenin tiimii yerine, Ege Bdlgesinden basit tesadiifi
orneklem yontemiyle segilen Aydin, Denizli, Mugla ve Izmir illeri 6rneklemi iizerinde
calistlmistir. Bu illerde ise Aydin ili Aydin MYO ve Atga MYO, Denizli ili Pamukkale
Universitesi Bekili MYO, Buldan MYO, Civril MYO ve Honaz MYO, Mugla ili Mugla
MYO ve Izmir ili Dokuz Eyliil Universitesi Izmir MYO olmak iizere § MYO’unda biiro
yonetimi ve sekreterlik programi bulunmaktadir (ftp://dokuman.osym.gov.tr/2009/2009
OSYS TERCIH_KILAVUZU/tablo3A.pdf).



ftp://dokuman.osym.gov.tr/2009/2009_OSYS_TERCIH_KILAVUZU/tablo3A.pdf
ftp://dokuman.osym.gov.tr/2009/2009_ OSYS TERCIH_KILAVUZU/tablo3A.pdf
ftp://dokuman.osym.gov.tr/2009/2009_ OSYS TERCIH_KILAVUZU/tablo3A.pdf
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Bu dogrultuda arastirmanin 6érneklemini Ege bolgesinde bulunan 4 farkl: ildeki 8
MYO biiro yonetimi ve sekreterlik programi 6grencileri (n=377) ve dgrencilerin staja
gittikleri igyeri yoneticileri (n=53) olusturmaktir. Okullardan alinan bilgiler
dogrultusunda 6grencilerin staj yaptiklar igyerleri veya biirolar arasinda ise genellikle
valilikler, belediyeler, hastaneler, avukatlik biirolar1 olusturdugu i¢in bu kuruluslardaki
yoneticilere anket calismasi uygulanmistir.

Ana Kkiitlenin bilinmesi durumunda oOrnekleme formiilii asagidaki gibidir
(Ozdamar 2003: 116-118):

Nt%.p.q - (10310).(1,962).(0,5).(0,5)

:dz.(N ~D)+t%pq :(0,05)2.(10310 —-1)+(1,96)°.(0,5.)(0,5) = 310

Ogrenci.

Formiilde;

N: Hedef kitledeki birey say1s1(10310 6grenci)

p: incelenen olayin gerceklesme olasilig1(0,5)

q: Incelenen olayi gerceklesmeme olasilig1(0,5)

t: Belirli bir anlamlilik diizeyinde, t tablosuna gore bulunan teorik deger(%5 hata
pay1 ile 1,96)

d :Olayin goriiliis sikligina gore kabul edilen 6rnekleme hatasidir.(%5)

3.3. Verilerin Toplanmasi

Arastirmada anket ve literatiir tarama teknikleri kullanilmistir. Arastirma
konusuyla ilgili yazili kaynaklarin taranmasindan sonra elde edilen bilgiler 1s181inda
Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerini arastirmak i¢in 6grencilere
ve isletme sahiplerine uygulanmak iizere 2 farkli anket hazirlanmistir (bkz. Ek-1, Ek-2).
Anket sorularinin hazirlanmasinda ge¢mis yillarda yapilan aragtirmalardan ve uzman
goriislerinden yararlanilmistir. Hazirlanan bu anketler ile 6grencilerin  bilisim
teknolojileriyle ilgili beceri diizeyleri ve bu beceri diizeylerinin isletme sahiplerinin
ihtiyaglarimi karsilayabilme durumlari tespit etmek amaglanmistir.

Anketler ile ilgili pilot calisma Mugla Meslek Yiiksekokulu 6grencilerinden 50
kisi ve Mugla Meslek Yiiksekokulundan alinan bilgiye gdre Ogrencilerin staj yaptigi
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igyeri yoneticilerden ise tesadiifi olarak secilen 10 kisi ile gergeklestirilmistir. Pilot
calisma sonunda, anlasilmayan ya da yanlis anlamaya meyilli sorular elenmis, bazilar
yeniden diizenlenerek ankete son sekli verilmistir. Anketlerin giivenirlik katsayilari;
Ogrenciler i¢in hazirlanan anket 0:0,954 ve yoneticiler i¢in hazirlanan anket a: 0,926
olarak hesaplanmustir.

Ogrencilere uygulanan anket ¢alismas1 dokuz sorudan olusmaktadir. Bu sorular
arasinda, kigisel Ozellikleri Olgen sorular, bilisim teknolojilerini kullanabilme
becerilerine Glgen sorular ve Ogrencilerin okullarda aldiklar1 bilisim teknolojileri
egitimine yonelik sorular bulunmaktadir.

Yoneticilere uygulanan anket calismasinda da dokuz soru bulunmaktadir. Bu
sorular arasinda, kisisel 6zellikleri Ol¢en sorular, isletmelerinde veya biirolarinda staj
yapan oOgrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerini 6lgen sorular
mevcuttur.

Aragtirmanin  veri toplama aract olan anketin oOrneklem yeterliligi 370
bulunmasina ragmen; arastirmanin giivenilirligini artirmak ve gecersiz olabilecek
anketleri dikkate almak amaciyla 430 adet cogaltilarak Aydin ili Adnan Menderes
Universitesi Aydin MYO ve Atca MYO, Denizli ili Pamukkale Universitesi Bekili
MYO, Buldan MYO, Civril MYO ve Honaz MYO, Mugla ili Mugla MYO ve Izmir ili
Dokuz Eyliil Universitesi Izmir MYO okullarma ve &grencilerine e-posta ve posta
yoluyla gonderilmistir. Geriye donen 377 anketin tamami analize uygun gorilmiistiir.
Ayrica isletme yoneticilerine uygulanacak olan anket 80 adet c¢ogaltilarak
MYO’larindan alinan bilgiler dogrultusunda valiliklere, belediyelere, hastanelere ve
avukatlik biirolarina gonderilmistir. Geriye donen 53 anketin tamami ise analize uygun
gorilmiistiir.

Anketin gilivenilirligi i¢in ise “igsel tutarlik Olgiitii” olarak Cronbach Alpha
katsayist dikkate alinmistir. Cronbach Alpha degerinin sosyal bilimler arastirmalarinda

0,70’in tizerinde olmasi istenir (http://www?2.chass.ncsu.edu/garson/

pa765/standard.htm#alpha). Cronbach's Alpha 6grenciler i¢in hazirlanan ankette 0,954;

yoneticiler i¢in hazirlanan ankette 0,926 olarak bulunmustur. Bu sonuca goére anketlerin

giivenilir oldugu kabul edilir.


http://www2.chass.ncsu.edu/garson/%20pa765/standard.htm#alpha
http://www2.chass.ncsu.edu/garson/%20pa765/standard.htm#alpha
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3.4. Verilerin Analizi

Bu arastirmada veri olarak, MYO’lar1 biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda okuyan 6grencilerin bilisim teknolojilerini kullanim becerilerinin sektor
ihtiyaglar1 agisindan degerlendirilmesine yonelik yapilan anketler kullanilmigtir.
Anketler yoluyla elde edilen verilerin ¢dziimlenmesinde SPSS 14.0 Istatistik Programi
kullanilmigtir. Verilerin ¢oziimlenmesinde frekans, yiizde dagilimi, standart sapma,
aritmetik ortalama hesaplamalarindan, c¢apraz tablolardan, T-testi ve Ki-kare
tekniklerinden yararlanilmis, p degeri 0.05” ten kii¢iik olanlar arasindaki iliski 6nemli
sayllmstir.

Bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme becerileri yeterliligi Hy, Ho,
Hs, Ha, Hs testlerinde; bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri yeterliligi Hg
testinde; bilisim teknolojileri kullanimindaki becerileri ile 6grencilerin okullarda aldig:

bilisim teknolojileri egitimi arasindaki iliski ise H7 testinde incelenmistir.
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BULGULAR ve YORUM

4.1. Deneklerin Demografik Ozelliklerine iliskin Bulgular

4.1.1. Deneklerin Cinsiyetlerine Iliskin Bulgular

Deneklerin cinsiyetlerine gore dagilimlar1 Tablo 2’de goriildigi gibidir.

Tablo 2
Deneklerin Cinsiyetlerine Gore Dagilimlari

Ogrenciler f % Yoneticiler f %
Kadin 239 63,4 Kadin 21 39,6
Erkek 138 36,6 Erkek 32 60,4

Toplam 377 100 Toplam 53 100

Tablo 2’de goriildiigii gibi, deneklerin 377’si ogrenci, 53’1 ise yoneticidir.
Ogrencilerde kadin (%63,4) ve yoneticilerde ise erkeklerin (%60,4) ¢ogunlukta oldugu
gozlenmektedir. Bu verilerden hareketle, biiro yonetimi ve sekreterlik meslegini daha

cok kadinlarin tercih ettigi sdylenebilir.
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4.1.2 Deneklerin illerine iliskin Bulgular

Anket ¢alismasina katilan deneklerin bulunduklari illere gére dagilimlar1 Tablo

3’de goriildiigii gibidir.

Tablo 3
Deneklerin Bulunduklar Illere Gore Dagilimlar:

Ogrenciler n %  Yoneticiler n %
Aydin- Adnan Menderes Universitesi 43 114 Aydin 12 22,6
Denizli- Pamukkale Universitesi 246 65,3 Mugla 16 30,2
Izmir-Dokuz Eyliil Universitesi 20 53 [zmir 15 28,3
Mugla-Mugla Universitesi 68 18,0 Denizli 10 18,9

Toplam 377 100 Toplam 53 100

Tablo 3’ de goriildiigii gibi 6grenci ve yonetici illeri karsilastirildiginda
ogrencilerde Denizli (%65,3) ve yoneticilerde Mugla (%30,2) g¢ogunlukta oldugu
gozlenmektedir. Ayrica dgrencilerde izmir (%5,3), yoneticilerde ise Denizli (%18,9)

son sirada yer almaktadir.

4.1.3 Yoneticilerin Demografik Ozelliklerine iliskin Bulgular

Yoneticilerin demografik o6zelliklerine gore dagilimlari Tablo 4’de gorildigi

gibidir.
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Tablo 4
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Egitim Bilgileri n % Hizmet Yih n %  Yas n %
[Ik6gretim 0 0 1-5Y1l 6 11,3 <25 4 7,5
Ortadgretim 15 28,3 6-10 Y1l 10 189 2635 16 30,2
Onlisans 18 340 11-15 Y1l 13 245 3645 21 392
Lisans 13 264 16-20 Y1l 12 245  46-... 12 226
Lisans Ustii 6 11,3 21+...y1l 11 20,8
Toplam 53 100 Toplam 53 100 Toplam 53 100

Tablo 4’de goriildiigii gibi arastirmaya katilan yoneticilerin gogunlukla 6n lisans

(%34,0), ortadgretim (%28,3) ve lisans (%26,4) oldugu gozlenmektedir. Ayrica

aragtirmaya katilan yoneticilerin higbirinin ilkgretim mezunu olmadigi saptanmustir.

Yoneticilerin hizmet yillarina gore dagilimlar (tablo 4) ise 11-15 (%24,5) ve 16-

20 yillar1 (%24,5) arasinda hizmet veren yoneticilerin esit gogunlugu olustururken, 1-5

yillar1 (% 11,3) arasindaki yoneticiler kiiglik bir kesimi olusturmaktadir. Bu verilerden

hareketle, yoneticilerin ¢alisma siirelerinin 11-20 yil (%49,0) arasinda yogunlastigi

sOylenebilir.

Tablo 4 ‘de goriildiigii gibi, arastirmaya katilan yoneticilerin yas yogunlugunun

36-45 yas (%39,2) ve 26-35 yas (%30,2) araliklarinda oldugu gézlenmektedir.

4.2. Bilisim Teknolojileri Kullanabilme Becerilerine Iliskin

Bulgular

Ogrencilerin bilisim teknolojilerini Kkullanabilmeyi o6grendikleri yere gore

dagilimlar1 Tablo 5’de goriildiigii gibidir.
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Tablo 5
Ogrencilerin Bilisim Teknolojileri Ara¢lar1 Kullanimim Nereden Ogrendiklerine Gore
Dagilim

Nereden Ogrendiniz

Kendi  Okuldan  Ozel Hizmet I¢i  Kitaplardan Isyerinden ~ Toplam

Kendime Kurstan Egitim
Kurslarindan
Cinsiyet n % n % n % n % n % n % N %
Kadin 86 228 112 29,7 12 3,2 28 7,4 1 0,3 0 0 239 634
Erkek 76 202 42 112 7 18 8 2,1 3 0,8 2 05 138 36,6
Toplam 162 430 154 409 19 5,0 36 9,5 4 11 2 05 377 100

Tablo 5’de goriildiigii gibi, deneklerin (kadin ve erkek) bilisim teknolojilerini
kullanmay1 agirlikli olarak; kendi kendilerine (% 43,0) ve okulda (% 40,9) 6grendikleri
anlagilmaktadir. Bununla birlikte 6zel ve hizmet i¢i egitim kurslarindan 6grenen
deneklerin (%14,5) oldugu da gézlenmektedir. Bu verilerden hareketle, biiro yonetimi
ve sekreterlik programimi okuyan Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme
becerilerini genellikle kendi kendilerini ve okuldan 6grendikleri sdylenebilir.

BYS onlisans programindaki BT egitimine yonelik ders programi ve igeriginin

ogrencilere gore yeterlilik derecesi ise Tablo 6’da sunulmaktadir.

Tablo 6
Bilisim Teknolojileriyle ilgili Ders ve Laboratuar Yeterliligi Konusunda Ogrenci
Goriisleri
Ders n %  Yeterli n %
Program Laboratuar
Yetersiz 100 26,6 Evet 175 46,1
Az yeterli 193 51,2 Haywr 202 53,2
Yeterli 84 22,3 Toplam 377 100
Toplam 377 100

Tablo 6 ‘da goriildiigii gibi 6grencilerin ders programi ve igerigini ¢cogunlukla az
yeterli (%51,2) ve yetersiz (%26,6) buldugu gozlenmektedir. Buna gore de BYS
Onlisans programimin BT egitimine yonelik verilen dersler ve ders igeriklerinin

ogrencileri tatmin etmedigi sdylenebilir.
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Tablo 6’ya gore, arastirmaya katilan o&grencilerin okullarinda bilisim
teknolojilerini kullanabilme becerilerine yonelik uygun ve yeterli konumda laboratuar
sahiplik oranlar birbirlerine yakin olmasina ragmen yeterli laboratuar sahip olmadiklari

(% 53,2) gozlenmektedir.

4.3. Alt Problemlere ve Hipotezlere iliskin Bulgular

Alt problemlere gore oOgrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini (Ofis
Programlar1, Bilgisayar aglari, Ofis arag-gerecleri, Video konferans sistemleri,
Telekonferans sistemleri) kullanim becerilerine iliskin  gorisleri ile sektor
yOneticilerinin goriigleri arasindaki farklilasmayi1 ortaya koymak amaciyla bes alt

problem olusturulmustur.

4.3.1. Birinci Alt Probleme ve H; Hipotezine Tliskin Bulgular

Alt problem: Ogrencilerin bilgisayar (ofis programlarini) kullanabilme

becerileri acisindan sektor ile 6grenci goriigleri arasinda anlamli farklilik var midir?

H; hipotezi: Biiro yénetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin bilgisayar (ofis programlarini) kullanabilme becerileri acisindan sektor ile

ogrenci goriisleri arasinda bir iliski vardir.

Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan bilgisayar (ofis
programlarini) kullanabilme becerileri sektdr ihtiyaglarmi karsilayabilecek diizeyde
olup olmadigini incelemek amaciyla kurulan birinci alt probleme iliskin 6grenci ve

yonetici goriisleri ile ilgili analiz sonuglari tablo 7°de goriildiigii gibidir.
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Tablo 7
Ogrencilerin Bilgisayar Kullanabilme Becerisine iliskin Dagihm

BT Bilgisayar (Ofis n Ort Std. t p
Programlarini) Sapma Degeri
Kullamim Becerisi
Ogrenci 377 3,30

£ — 0,930 -2,730  0,007*
Yonetici 53 3,68 1,015

(*) Hy hipotezi % 5 hata pay1yla reddedilir

Tablo 7°de goriildiigii gibi, biiro yonetimi ve sekreterlik 6nlisans programlarinda
Ogrenim goren Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan bilgisayar1 (Ofis
Programlarini) kullanabilme becerilerine gére bulunan p degeri 0,007<0,05 oldugundan
H; hipotezi reddedilir. Buna yoneticilerin ve 6grencilerin goriisleri arasinda bir iligki
yoktur. Yoneticilerin ve Ogrencilerin bilgisayar aglarmi kullanabilme becerileri
konusundaki goriisleri birbirinden farklidir. Ogrenciler kendilerini “kismen yeterli”’ye
(ort. 3,30) yakin goriirken, yoneticiler 6grencileri “yeterli” (ort. 3,68) se¢enegine daha
yakin oldugu gozlenmektedir. Bu verilerden hareketle de, O6grencilerin ofis

programlarini kullanabilme yeterlilikleri, sektor ihtiyaglarini karsiladigi sdylenebilir.

4.3.2. Tikinci Alt Problem ve H, Hipotezine fliskin Bulgular

Alt problem: Ogrencilerin bilgisayar aglarimi (www, world wide web, http)
kullanabilme becerileri agisindan sektor ile 6grenci goriigleri arasinda anlamh farklilik

var midir?

H, hipotezi: Biiro yoénetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin bilgisayar aglarini (www, world wide web, http) kullanabilme becerileri

agisindan sektor ile ogrenci goriisleri arasinda bir iliski vardir.

Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan bilgisayar aglarmni

kullanabilme yeterlilikleri sektor ihtiyaglarini karsilayabilecek diizeyde olup olmadigini
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incelemek amaciyla kurulan ikinci alt probleme iliskin 6grenci ve yonetici goriisleri ile

ilgili analiz sonuglar tablo 8’de goriildiigii gibidir

Tablo 8
Ogrencilerin Bilgisayar Aglarim Kullanabilme Becerisine Iliskin Dagihm
Bilgisayar Aglarim n Ort Std. t p
Kullamim Becerisi Sapma Degeri
Ogrenci 377 3,26
© — 0,960 -3,218  0,001*
Yonetici 53 3,72 1,026

(*) H, hipotezi % 5 hata payiyla reddedilir

Tablo 8’de gorildigi gibi oOgrencilerin bilgisayar aglarin1  kullanabilme
becerilerine gore bulunan p degeri 0,001<0,05 oldugundan H; hipotezi reddedilir. Buna
gore yonetici ve 6grenci gorisleri arasinda iliski yoktur. Yoneticilerin ve dgrencilerin
bilgisayar aglarini kullanabilme becerileri konusundaki goriisleri birbirinden farklidir.

299

Ogrenciler kendilerini “kismen yeterli”’ye (ort. 3,26) yakin goriirken, ydneticiler
ogrencileri “yeterli” (ort. 3,72) segenegine daha yakin oldugu gozlenmektedir. Bu
verilerden hareketle, 6grenciler sektor yoneticilerini beklediklerinden fazla tatmin
etmekte, ithtiyaglarini karsilamakta oldugu sdylenebilir. Bu da gosteriyor ki 6grencilerin

bilgisayar aglarin1 kullanabilme becerileri sektor ihtiyaclarini karsilamaktadir.

4.3.3. Uciincii Alt Probleme ve H; Hipotezine iliskin Bulgular

Alt problem: Ogrencilerin ofis arag-gereclerini (faks, fotokopi, tarayici, yazici
gibi) kullanabilme becerileri agisindan sektor ile ogrenci goriisleri arasinda anlaml

farklik var midur?

Hs hipotezi: Biiro yénetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin ofis arag-gereglerini (faks, fotokopi, tarayici, yazict gibi) kullanabilme

becerileri acisindan sektor ile 6grenci goriisleri arasinda bir iliski vardir.
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Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan ofis arag-gereclerini

kullanabilme becerileri sektor ihtiyaglarini karsilayabilecek diizeyde olup olmadigini

incelemek amaciyla kurulan {igiincii alt probleme iliskin 6grenci ve yonetici goriisleri ile

ilgili analiz sonuglari tablo 9°da goriildiigi gibidir.

Tablo 9

Ogrencilerin Ofis-Ara¢ Gereclerini Kullanabilme Becerisine Iliskin Dagihm

Ofis Ara¢-Gereglerini n Ort. Std. t p
Kullanim Becerisi Sapma Degeri
Ogrenci 377 3,15

° — 1,088 -1,514 0,131
Y 6netici 53 3,40 1,115

Tablo 9’da gorildigi gibi Ogrencilerin ofis arag-gereglerini  kullanabilme

becerilerine gore bulunan p degeri 0,131>0,05 oldugundan Hj hipotezi kabul edilir.

Buna gore ise yonetici ve Ogrenci goriisleri arasinda iliski vardir. Yoneticilerin ve

Ogrencilerin ofis arag-gereclerini kullanabilme becerileri konusundaki goriisleri

birbirinden farkli degildir. Yoneticilerde (ort. 3,40), 6grencilerde (ort. 3,15) kismen

yeterli gorlisiinde oldugu gozlenmektedir. Bu verilerden hareketle, 6grenciler ofis arag-

gerecleri acisindan sektoriin ihtiyaclarini tam olarak karsilayamadigi soylenebilir.

4.3.4. Dérdiincii Alt Probleme ve H, Hipotezine iliskin Bulgular

Alt problem: Ogrencilerin telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri

agisindan sektor ile ogrenci goriisleri arasinda anlaml farklilk var midir?

H, hipotezi: Biiro yénetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren

ogrencilerin telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan sektor ile

ogrenci gortisleri arasinda bir iliski vardr.
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Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan video konferans
sistemlerini kullanabilme becerileri sektor ihtiyaglarini karsilayabilecek diizeyde olup
olmadigimi incelemek amaciyla kurulan dordiincii alt probleme iliskin 6grenci ve

yOnetici goriisleri ile ilgili analiz sonuglari tablo 10°da goriildiigi gibidir.

Tablo 10
Ogrencilerin Video Konferans Sistemleri Kullanabilme Becerisine iliskin Dagilim

Video Konferans n Ort Std. t p
Sistemleri Kullanim Sapma Degeri
Becerisi
Ogrenci 377 2,56

g 1027 2,507 0,013*
Y 6netici 37 211 1,220

(*) Hyhipotezi % 5 hata payiyla reddedilir

Tablo 10 ‘da gorildigi gibi Ogrencilerin video konferans sistemlerini
kullanabilme becerilerine gore bulunan p degeri 0,013<0,05 oldugundan H4 hipotezi
reddedilir. Buna gore yonetici ve 6grenci goriisleri arasinda iliski yoktur. Bu verilerden
hareketle yoneticilerin ve &grencilerin video konferans sistemlerini kullanabilme
becerileri konusundaki goriisleri birbirinden farklidir. Ogrenciler kendilerini (ort. 2,56)

999

“kismen yeterli”’ye yakin goriirken, yoneticiler Ogrencileri (ort. 2,11) “yetersiz”
secenegine daha yakin gérmektedir. Bu da gosteriyor ki 6grencilerin video konferans

sistemlerini kullanabilme becerileri sektor ihtiyaglarini karsilamamaktadir.

4.3.5. Besinci Alt Probleme ve Hs Hipotezine iliskin Bulgular

Alt problem: Ogrencilerin video konferans sistemlerini kullanabilme becerileri

agisindan sektor ile ogrenci goriisleri arasinda anlamh farklilik var midir?
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Hs hipotezi: Biiro yoénetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin video konferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan sektor ile

ogrenci gortisleri arasinda bir iliski vardir.

Ogrencilerin  bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan telekonferans
sistemlerini kullanabilme becerileri sektor ihtiyaglarini karsilayabilecek diizeyde olup
olmadigini incelemek amaciyla kurulan iigiincii alt probleme iliskin 68renci ve yonetici

goriisleri ile ilgili analiz sonuglar1 tablo 11°de goriildiigii gibidir.

Tablo 11
Ogrencilerin Telekonferans Sistemleri Kullanabilme Becerisine iliskin Dagilim

Telekonferans Sistemleri  n  Ort. Std. t p
Kullanim Becerisi Sapma Degeri
Ogrenci 376 2,33

grencl 1,010 1,234 0,218
Yonetici 37 211 1,220

Tablo 11°de goriildiigii gibi d6grencilerin telekonferans sistemlerini kullanabilme
becerilerine gore bulunan p degeri 0,218>0,05 oldugundan Hs hipotezi kabul edilir.
Buna gore ise yonetici ve Ogrenci gorisleri arasinda iliski vardir. Bu verilerden
hareketle yoneticilerin ve dgrencilerin telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri
konusundaki goriisleri birbirinden farkli degildir. Ogrenciler de kendilerini (ort. 2,11),
yoneticiler de (ort. 2,33) Ogrencileri telekonferans sitemlerini kullanim becerileri
acisindan yetersiz gordiiklerini Savunmaktadir. Bu da gosteriyor ki, 6grenciler

telekonferans sistemleri agisindan sektdriin ihtiyaclarini karsilayamamaktadir.
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4.3.6. Hg Hipotezine iliskin Bulgular

He hipotezi: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri ile sektor ihtiyaglart
arasinda anlaml bir iligki vardir.

He hipotezimiz MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda §grenim
goren Ogrencilerin, bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerinin sektor ihtiyaglari
karsilayabilme durumlarini test etmek amaciyla gelistirilmistir.

Boyle bir hipotezi test etmek icin, bilimsel arastirmalarda ¢ok yaygin olarak
kullanilan testlerden t testi analiz yonteminden yararlanilmustir. t testi, incelenen bir
degisken agisindan herhangi bir grubun, farkli kosullar altindaki tepkilerinde, farkliligin
olup olmadiginin incelenmesine yonelik hipotezleri test etmeye yonelik olarak
gelistirilmis bir analiz yontemidir (Yazicioglu, 2004, s.159).

Burada Bagimsiz Iki Grup Arasi Farklarin Testi ( Independent Samples Test)
uygulanmistir. Ayrica 6grencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerine
yonelik goriislerin ortalamalarina yer verilmistir.

Bu hipotez baglaminda; 6grencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini (Ofis
Programlari, Bilgisayar aglari, Ofis arag-gerecgleri, Video konferans sistemleri,
Telekonferans sistemleri) kullanim becerileri, bilisim teknolojileri {irtinleri (Bilgisayar,
Internet, Projeksiyon, Tepegdz, Tele-sekreter, Yazici, Intranet/Extranet, Tarayici,
Fotokopi ve baski makinesi, Faks, Flash bellek, Ses kayit-dinleme cihazi) kullanim
becerileri ve bilisim teknolojilerinin kullanildig: alanlardaki (Evrak Hazirlama, Rapor
Hazirlama, Karar alma (Yorumlayici programlar), Depolama- Dosyalama- Arsivleme,
Veri Taban1 Hazirlayabilme-Kullanabilme) kullanim becerilerine iliskin goriisleri ile
sektor yoneticilerinin goriisleri arasinda iligski olup olmadigina bakilmastir.

He hipotezi kendi igerisinde tii¢ alt hipoteze ayrilmaktadir. Bu alt hipotezler:

He.1 hipotezi: Biiro yédnetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme becerileri ile sektor

ihtiyaglart arasinda anlam bir iliski vardir.
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Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanim becerilerine iliskin
gorusleri ile sektor yoneticilerinin goriisleri arasindaki iliskiyle ilgili analiz sonuglari

tablo 12°de goriildigii gibidir.

Tablo 12
Ogrencilerin Bilisim Teknolojileri Alt Sistemlerini Kullanabilme Becerilerine iliskin
Dagilimlar
BT Alt Sistemleri n Ort Std. t p
Kullanim Becerisi Sapma Degeri
Ogrenci 376 2,92 0,74
Yonetici 37 297 0,89 -0,421 0,674

Tablo 12’de goriildigii  gibi, biiro yonetimi ve sekreterlik Onlisans
programlarinda 6grenim goren 6grencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini (Ofis
Programlar1, Bilgisayar aglari, Ofis arag-gerecleri, Video konferans sistemleri,
Telekonferans sistemleri) kullanabilme becerilerine (varyanslarin tiirdesligi kriterine)
gore bulunan p degeri 0,674>0,05 oldugundan He.1 hipotezi kabul edilir. Buna gore
genel anlamda yoneticilerin ve 6grencilerin BT alt sistemlerini kullanabilme becerileri
konusundaki goriisleri birbirinden farkli degildir. Ayrica Tablo 9’dan da anlasilabilecegi
gibi alt sistemleri kullanim becerisi agisindan Ogrenciler de kendilerini (2,92),
yoneticiler de (2,97) ihtiyaglarini karsilayabilme agisindan &grencileri kismen yeterli
gormektedir. Bu verilerden hareketle 6grenciler alt sistemlerini kullanabilme becerileri
acisindan yoneticilerin ihtiyaglarini kismen karsiladigi ve 6grencilerin de kendilerini bu

yeterlikte gordiikleri sOylenebilir.

He2 hipotezi: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda dgrenim goren
ogrencilerin biligim teknolojileri tiriinlerini kullanabilme becerileri ile sektor ihtiyaglart
arasinda anlaml bir iliski vardir.

Ogrencilerin bilisim teknolojileri {iriinleri kullanim becerilerine iliskin gériisleri
ile sektor yoneticilerinin goriisleri arasindaki iliskiyle ilgili analiz sonuglar tablo 13’de

gortldiigl gibidir.
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Tablo 13
Ogrencilerin Bilisim Teknolojileri Uriinleri Kullanabilme Becerilerine iliskin Dagilimlar
BT Uriinleri Kullamim n Ort Std. t p
Becerisi Sapma Degeri
Ogrenci 375 318 076
Y 6netici 39 3,00 0,71 1372 0171

Tablo 13 ‘de gore, Ogrencilerin bilisim teknolojileri iriinlerini (Bilgisayar,
Internet, Projeksiyon, Tepegodz, Tele-sekreter, Yazici, Intranet/Extranet, Tarayici,
Fotokopi ve baski makinesi, Faks, Flash bellek, Ses kayit-dinleme cihaz1) kullanabilme
becerilerine gére bulunan p degeri 0,171 >0,05 oldugundan Hg., hipotezi kabul edilir.
Buna gore genel anlamda yoneticilerin ve 6grencilerin BT {iriinlerini kullanabilme
becerileri konusundaki goriisleri birbirinden farkli degildir. Bu da BT iiriinleri agisindan
ogrencilerin sektor ihtiyaclarini kismen de olsa karsiladigin1 gostermektedir. Fakat BT
tirtinleri kullanabilme becerileri agisindan 6grenciler (ort. 3,18) yoneticilere (ort. 3,00)

kiyasla kendilerini daha yeterli gormektedirler.

He.3 hipotezi. Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda o6grenim goren
ogrencilerin biligim teknolojilerinin kullanildigi alanlardaki becerileri ile sektor
ihtiyaglart arasinda anlami bir iliski vardir.

Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki becerilerine iliskin
gortisleri ile sektor yoneticilerinin goriisleri arasindaki iligkiyle ilgili analiz sonuglari

tablo 14’de goriildigi gibidir.

Tablo 14
Ogrencilerin Bilisim Teknolojileri Kullamldigi Alanlardaki Becerilerine iliskin Dagilim
BT Kullanildig: n Ort Std. t p
Alanlardaki Becerisi Sapma Degeri
Ogrenci 375 315 093
Yonetici 53 3,45 0,87 -2,209  0,028*

(*) He3 hipotezi % 5 hata payiyla reddedilir.
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Tablo 14’de gore Ogrencilerin bilisim teknolojileri kullanildigi alanlardaki
(Evrak Hazirlama, Rapor Hazirlama, Karar alma (Yorumlayict programlar), Depolama-
Dosyalama- Arsivleme, Veri Taban1 Hazirlayabilme-Kullanabilme) becerilerine iliskin
bulunan p degeri 0,028<0,05 oldugundan Hg.3 hipotezi reddedilir. Buna gore genel
anlamda yoneticilerin ve O0grencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki
becerileri konusundaki goriisleri birbirinden farklidir. BT kullanildigr alanlardaki
becerileri agisindan yoneticiler (ort. 3,45) 6grencileri kismen daha yeterli bulurken,
ogrenciler (ort. 3,15) kullanim becerileri agisindan yoneticilere kiyasla daha az yeterli
bulmaktadir. Bu da 6grencilerin diisiinceleri aksine, yoneticiler bilisim teknolojilerinin
kullanildig1 alanlardaki becerisi acisindan ihtiyaglarin1  karsilamada  yeterli
gostermektedirler.

Bu hipotez dogrultusunda yoneticilere genel bir soru olarak, isletmelerinde staj
yapan Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanma becerileri agisindan ihtiyaglarini

karsilayip karsilamadigt soruldugunda ise asagidaki tablo 15 elde edilmistir.

Tablo 15
Yoneticilere Gore Ogrencilerin Sektor Thtiyaclarim Karsilama Durumu
Yonetici n % Ogrenci n %
Yetersiz 6 11,3 Yetersiz 36 9,5
Az yeterli 20 37,7 Az yeterli 197 52,3
Yeterli 27 50,9 Yeterli 144 38,2
Toplam 53 100 Toplam 377 100

Tablo 15’e gore de yoneticiler genel olarak bilisim teknolojileri kullanabilme
becerileri agisindan 6grencileri (%50,9) yeterli bulduklar1 ve 6grencilerin ihtiyaglarini
karsilayabilecek diizeyde bulunduklarin1 ifade etmektedirler. Yoneticilerin bu
diistincelerine ragmen Ogrenciler (%52,3) kendilerini az yeterli buldugu saptanmuistir.
Bu verilerden hareketle yoneticiler genel olarak bilisim teknolojilerini kullanabilme
becerileri agisindan 6grencileri yeterli goriirken, 6grenciler ise kendilerini az yeterli

gordiigii soylenebilir.
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4.3.7. H; Hipotezine iliskin Bulgular

H; hipotezi: Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda ogrenim goren
ogrencilerin bilisim teknolojileri kullanimindaki becerileri ile 6grencilerin okullarda
aldigi bilisim teknolojileri egitimi arasinda anlamli bir fark vardur.

H7 hipotezimiz MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda §grenim
goren Ogrencilerin, bilisim teknolojileri kullanimindaki becerileri ile 6grencilerin
okullarda aldig1 bilisim teknolojileri egitimi arasinda bir fark olup olmadigini test etmek
amaciyla gelistirilmistir. Boyle bir hipotezi test etmek i¢in, bilimsel arastirmalarda ¢ok
yaygin olarak kullanilmayan testlerden Ki-Kare yonteminden yararlanilmistir. Ki-kare
testi, parametrik olmayan testlerdendir. Sonuglar1 sayr olmayan ve gruplandirilabilen
olaylar i¢in kullanilir (Arikan, 2004, s.178).

Bu hipotez baglaminda; 6grencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini (Ofis
Programlari, Bilgisayar aglari, Ofis arag-gerecleri, Video konferans sistemleri,
Telekonferans sistemleri) kullanim becerileri, bilisim teknolojileri iiriinleri (Bilgisayar,
Internet, Projeksiyon, Tepegdz, Tele-sekreter, Yazici, Intranet/Extranet, Tarayici,
Fotokopi ve baski makinesi, Faks, Flash bellek, Ses kayit-dinleme cihazi) kullanim
becerileri ve bilisim teknolojilerinin kullanildig: alanlardaki (Evrak Hazirlama, Rapor
Hazirlama, Karar alma (Yorumlayici programlar), Depolama- Dosyalama- Arsivleme,
Veri Taban1 Hazirlayabilme-Kullanabilme) kullanim becerilerine iligkin goriisleri ile
bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igerigi arasinda iliski olup
olmadigina bakilmistir. Ayrica bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri ile bilisim
teknolojileri egitimine yonelik uygun ve yeterli laboratuar durumu arasinda farklilik
olup olmadigina bakilmustir.

H- hipotezi kendi igerisinde alt1 alt hipoteze ayrilmaktadir. Bu alt hipotezler:

Hy.1 hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme
becerileri ile bilisim teknolojileri egitimine yédnelik ders programi ve iceriginin

yeterliligi arasinda anlaml bir fark vardur.
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Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanim becerilerine iliskin
gorusleri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve ig¢eriginin yeterlilik

goriisleri arasindaki farklilasmayla ilgili analiz sonuglar1 tablo 16” da gériildiigii gibidir.

Tablo 16
Bilisim Teknolojileri Alt Sistemleri ile Ders Program Yeterlilik Dagilim
BT Alt Sistemleri Egitime Yonelik Ders n Ki- Serbestlik  p Degeri
Yeterliligi Programu ve icerik Yeterliligi Kare derecesi
Yetersiz Az Yeterli  Yeterli
Kesinlikle Yetersiz 7 2 0 9
Yetersiz 35 45 11 91
Kismen Yeterli 47 105 40 192
Yeterli 9 38 28 75 39,353 8 0,000*
Kesinlikle Yeterli 1 4 4 9
Toplam 99 194 83 376

(*) H7-1 hipotezi % 5 hata pay1yla reddedilir.

Tablo 16’da goriildigli gibi, biiro yonetimi ve sekreterlik Onlisans
programlarinda 6grenim goren 6grencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini (Ofis
Programlari, Bilgisayar aglari, Ofis arag-gerecleri, Video konferans sistemleri,
Telekonferans sistemleri) kullanabilme becerilerine gore bulunan p degeri ise
0,000<0,05 oldugundan H7.; hipotezi reddedilir. Genel anlamda G6grencilerin bilisim
teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme becerileri konusundaki goriisleri ile bilisim
teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin yeterliligi arasinda anlaml
bir fark yoktur. Bu verilerden hareketle 6grencilerin BT alt sistemlerini kullanabilme
becerilerine, 6grencilerin aldiklar1 BT egitimine yonelik ders programi ve igeriginin
etkiledigi sOylenebilir.

Ayrica aragtirmaya katilan 376 kisi arasindan 194 denek BT alt sistemleri
acisindan kendilerini az yeterli goriirken, bu denekler arasinda 105 denekte kendilerini
kismen yeterli gormektedir. Sadece 32 kisi hem programin hem de kendilerinin yeterli
oldugunu savunurken; 11 kisi ise, ders programin ve igeriginin yeterli oldugunu
savunmasina ragmen kendilerini yetersiz gormektedirler. 10 kisi ise kendisini alt
sistemlerini kullanabilme agisindan yeterli goriirken ders programi yeterliligi agisindan

yetersiz gormektedir.
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Hs, hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri iiriinlerini kullanabilme
becerileri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin
yeterliligi arasinda fark vardir.

Ogrencilerin bilisim teknolojileri iiriinleri kullanim becerilerine iliskin goriisleri
ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin yeterlilik goriisleri

arasindaki farklilagsmayla ilgili analiz sonuglar1 tablo 17°de goriildiigii gibidir.

) Tablo 17
Bilisim Teknolojisi Uriinleri ile Ders Program Yeterlilik Dagilimi

BT Uriinleri Egitime Yonelik Ders Programi n Ki-  Serbestlik p Degeri
Yeterliligi ve icerik Yeterliligi Kare  derecesi
Yetersiz Az Yeterli Yeterli
Kesinlikle Yetersiz 5 0 0 5
Yetersiz 22 22 12 56
Kismen Yeterli 43 98 37 178
Yeterli 23 64 27 114 23,461 8 0,003*
Kesinlikle Yeterli 5 10 7 22
Toplam 98 194 83 375

(*) Hs-2 hipotezi % 5 hata payiyla reddedilir.

Tablo 17°de gorildiigii gibi Ogrencilerin  bilisim teknolojileri iirtinlerini
(Bilgisayar, Internet, Projeksiyon, Tepegdz, Tele-sekreter, Yazici, Intranet/Extranet,
Tarayici, Fotokopi ve baski makinesi, Faks, Flash bellek, Ses kayit-dinleme cihazi)
kullanabilme becerilerine gore bulunan p degeri ise 0,003 <0,05 oldugundan Hg.,
hipotezi reddedilir. Buna gére dgrencilerin bilisim teknolojileri iirtinlerini kullanabilme
becerileri konusundaki goriisleri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders
programi ve igeriginin yeterliligi arasinda fark yoktur. Bu verilerden hareketle
ogrencilerin BT iriinlerini kullanabilme becerilerine, Ogrencilerin aldiklart BT
egitimine yonelik ders programi ve igeriginin etkiledigi soylenebilir. — Ayrica
arastirmaya katilan 98 kisi BT firiinlerini kullanmada kendilerini kismen yeterli
gortirken, bu kisiler birlikte 194 kisi ise BT kullanabilme becerileri acisindan ders

programi ve icerigini az yeterli gérmektedir.
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H;3 hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullamldigi alanlardaki
becerileri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin
yeterliligi arasinda fark vardir.

Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullamldig: alanlardaki yeterliligi goriisleri
ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders programi ve igeriginin yeterlilik gortisleri

arasindaki farklilagsmayla ilgili analiz sonuglar1 tablo 18’de goriildiigii gibidir.

Tablo 18
Bilisim Teknolojileri Kullanim Alanlari ile Ders Program Yeterlilik Dagilim

BT Kullanildig: Egitime Yonelik Ders Programi n Ki-  Serbestlik p Degeri
Alanlardaki ve Icerik Yeterliligi Kare  derecesi
Yeterliligi Yetersiz Az Yeterli  Yeterli
Kesinlikle Yetersiz 13 3 1 17
Yetersiz 20 36 16 72
Kismen Yeterli 41 81 26 148
Yeterli 20 58 31 109 30,409 8 0,000*
Kesinlikle Yeterli 5 15 9 29
Toplam 99 193 83 375

(*) H7-3 hipotezi % 5 hata paytyla reddedilir.

Tablo 18’de goriildiigii gibi 0Ogrencilerin bilisim teknolojileri kullanildig
alanlardaki (Evrak Hazirlama, Rapor Hazirlama, Karar alma (Yorumlayici programlar),
Depolama- Dosyalama- Arsivleme, Veri Tabam1 Hazirlayabilme-Kullanabilme)
becerilerine iligkin bulunan p degeri ise 0,000 <0,05 oldugundan H7.3 hipotezi
reddedilir. Buna gore oOgrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki
becerileri konusundaki goriisleri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik ders
programi ve iceriginin yeterliligi arasinda iligki vardir. Bu verilerle hareketle
ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki becerilerine, 6grencilerin
aldiklar1 BT egitimine yonelik ders programi ve igeriginin etkiledigi sOylenebilir.

Ayrica arastirmaya katilan 81 kisi BT kullanildig alanlarda kendilerini kismen
yeterli gorilirken, yine bu kisiler BT kullanabilme becerileri agisindan ders programi ve
icerigini az yeterli gormektedir. 25 denek ise ders programlarini yetersiz goriirken, BT

kullanildig: alanlar agisindan kendilerini yeterli gérmektedir.
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H7.4 hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme
becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda anlamh bir fark vardur.

Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanim becerilerine iliskin
goriisleri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik laboratuar yeterlilik gortisleri

arasindaki farklilasmayla ilgili analiz sonuglari tablo 19°da gortildiigi gibidir.

Tablo 19
Bilisim Teknolojileri Alt Sistemleri ile Laboratuar Yeterlilik Dagilimi
BT Alt Sistemleri Uygun ve Yeterli n Ki-Kare Serbestlik p
Yeterliligi Konumda Laboratuar derecesi  Degeri
Evet Hayir

Kesinlikle Yetersiz 2 7 9

Yetersiz 34 57 91

Kismen Yeterli 91 101 192

Yeterli 41 34 75 8,429 4 0,077
Kesinlikle Yeterli 6 3 9

Toplam 174 202 376

Tablo 19’da goriildigii gibi, biiro yonetimi ve sekreterlik Onlisans
programlarinda 6grenim goren Ggrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini (Ofis
Programlar1, Bilgisayar aglari, Ofis arac-gerecleri, Video konferans sistemleri,
Telekonferans sistemleri) kullanabilme becerilerinin uygun laboratuar yeterliligine
(varyanslarin tlirdesligi kriterine) gore bulunan p degeri 0,077>0,05 oldugundan H7.4
hipotezi kabul edilir. Yani 6grencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme
becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda anlamli bir fark vardir. Bu
verilerden hareketle 6grencilerin BT alt sistemlerini kullanabilme becerilerine, BT
egitimine yonelik okullarindaki laboratuar durumunun etkilemedigi sdylenebilir.
Arastirmaya gore, katilan deneklerden 174 kisi yeterli laboratuar oldugu
gorlisiindeyken, yeterli laboratuar olmadigi goriisiinde olan 202 kisiden 138’1 ise

kendilerini kismen yeterli ve yeterli gormektedir.

H;s hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojileri iiriinlerini kullanabilme

becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda fark vardr.
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Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanim becerilerine iliskin
gorlsleri ile bilisim teknolojileri egitimine yonelik laboratuar yeterlilik goriisleri

arasindaki farklilasmayla ilgili analiz sonuglari tablo 20°de gortildiigi gibidir.

Tablo 20
Bilisim Teknolojileri Uriinleri ile Laboratuar Yeterlilik Dagihim
BT Uriinleri Uygun ve Yeterli n Ki-Kare Serbestlik p
Yeterliligi Konumda Laboratuar derecesi  Degeri
Evet Hayir
Kesinlikle Yetersiz 0 5 5
Yetersiz 26 30 56
Kismen Yeterli 81 97 178
Yeterli 55 59 114 5,096 4 0,278
Kesinlikle Yeterli 12 10 22
Toplam 174 201 375

Tablo 20’ye gore Ogrencilerin bilisim teknolojileri {riinlerini (Bilgisayar,
Internet, Projeksiyon, Tepegodz, Tele-sekreter, Yazici, Intranet/Extranet, Tarayici,
Fotokopi ve baski makinesi, Faks, Flash bellek, Ses kayit-dinleme cihazi) kullanabilme
becerilerinin uygun laboratuar yeterliligine (varyanslarin tiirdesligi kriterine) gore
bulunan p degeri 0,278>0,05 oldugundan Hy7.s hipotezi kabul edilir. Yani 6grencilerin
bilisim teknolojileri iirlinlerini kullanabilme becerileri ile uygun ve yeterli konumda
laboratuar arasinda farklilik vardir. Bu verilerden hareketle dgrencilerin BT iiriinlerini
kullanabilme becerilerine, BT egitimine yonelik okullarindaki laboratuar durumunun
etkilemedigi ortaya ¢ikmistir. Arastirmaya gore, katilan deneklerden 136’s1 kendilerini

yeterli goriirken, bu kisilerden 69 kisisi yeterli laboratuar olmadigi goriistindedir.

H7e hipotezi: Ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullamldig: alanlardaki
becerileri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda fark vardr.

Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanim becerilerine iliskin
goriisleri ile bilisim teknolojileri egitimine ydnelik laboratuar yeterlilik gortisleri

arasindaki farklilagsmayla ilgili analiz sonuclar1 tablo 21°de goriildiigii gibidir.
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Tablo 21
Bilisim Teknolojilerinin Kullanildigi Alanlar ile Laboratuar Yeterlilik Dagilim

BT Kullanildig1 Uygun ve Yeterli n Ki-Kare Serbestlik p
Alanlardaki Konumda Laboratuar derecesi  Degeri
Yeterliligi Evet Haywr

Kesinlikle Yetersiz 3 14 17
Yetersiz 39 33 72
Kismen Yeterli 61 87 148

Yeterli 54 55 109 10,458 4 0,033*
Kesinlikle Yeterli 16 13 29
Toplam 173 202 375

(*) H7¢ hipotezi % 5 hata payiyla reddedilir.

Tablo 21’de gorildigi gibi 6grencilerin bilisim teknolojileri kullanildig:
alanlardaki (Evrak Hazirlama, Rapor Hazirlama, Karar alma (Yorumlayici programlar),
Depolama- Dosyalama- Arsivleme, Veri Tabani Hazirlayabilme-Kullanabilme)
becerilerinin uygun laboratuar yeterliligine (varyanslarin tiirdesligi kriterine) gore
bulunan p degeri 0,033<0,05 oldugundan H; hipotezi reddedilir. Buna gore
ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki becerileri konusundaki
goriisleri ile uygun ve yeterli konumda laboratuar arasinda farklilik yoktur. Bu durumda
ogrencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki becerilerine, grencilerin
aldiklar1 BT egitimine yonelik laboratuar yeterliliginin etkiledigi ortaya ¢ikmistir.
Ayrica aragtirmaya katilan 148 kisi BT kullanildig1 alanlarda kendilerini kismen yeterli
goriirken, bu kisiler icerisinden 87 kisi ise laboratuarlar1 yetersiz gérmektedir. Ayrica 70

denekte hem kendilerini hem de laboratuari yeterli gormektedir.
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5
SONUC ve ONERILER
5.1. Sonu¢

“Meslek Yiiksek Okullar1 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda Okuyan
Ogrencilerin  Bilisim Teknolojilerini Kullanma Becerilerinin Sektdr Ihtiyaglart
Acisindan Degerlendirilmesi: Ege Bolgesi Ornegi” isimli bu galismada, MYO BYSP’
larindan mezun olan Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerinin
sektor ihtiyaglarini karsilayabilme durumlari ele alinmistir. Bu dogrultuda olusturulan
calismanin amaci ise; MYO’ lar1 biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda okuyan
Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanim becerilerini sektor ihtiyaclart agisindan
degerlendirmektir.

Yapilan analizlerden ortaya ¢ikan sonuglardan bazilar1 su sekildedir:

a) Ogrenciler igin hazirlanan anket formunu cevaplandiran toplam 377
O0grencinin ¢ogunlugunun kadin ve yoneticiler icin hazirlanan anket formunu
cevaplandiran 53 yoneticinin ise ¢gogunlugunun erkek oldugu saptanmistir. Deneklerin
bulunduklart iller incelendiginde, 6grencilerin ¢ogunlugunun Denizli ili Pamukkale
Universitesinden olustugu saptanmistir. Burada etkili olan faktdr ise Denizli ilinde dort
MYO’nun bulunmasidir. Ankete katilan yoneticilerin ¢ogunlugunun ise Mugla ilinden
oldugu saptanmistir. Ayrica yoneticilerin genellikle Onlisans mezunu ve 36-40
yaslarinda olduklari, 11 ila 20 yillar1 arasinda hizmet verdikleri gézlenmistir.

b) Arastirmaya katilan biiro yonetimi ve sekreterlik programi ogrencilerinin
bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerini ilk olarak kendi kendilerine, daha sonra
ise okuldan Ogrendikleri saptanmustir. Bilisim teknolojilerini 6grendikleri yer

bakimindan Kirmemis (2002) ve Esen (2007)’nin yaptigi arastirmalardan faklilik
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gostermesinin nedeni ise; bilisim teknolojilerinin giinliik hayata daha ¢ok girmesinden
dolay1 egitim doneminden Once tanismak zorunda kalinmasidir. Ayrica 6grenciler ders
programi ve igeriklerini “az yeterli” goérdiikleri ve okullarinda da yeterli laboratuara
sahip olmadiklarin1 ifade etmislerdir. Ders programi ve igeriklerinin nasil
iyilestirilebilecegi ise ayr1 bir arastirma konusunu olusturmaktadir.

c) Bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan bilgisayar (ofis programlarini)
kullanabilme becerileri agisindan 6grenciler kendilerini “kismen yeterli” goriirken,
yoneticiler 6grencileri “yeterli” bulmaktadir.

d) Bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan bilgisayar aglarin1 kullanabilme
becerileri agisindan Ogrenciler kendilerini “kismen yeterli” goriirken, yoneticilerin
ogrencileri “yeterli” gordiigi saptanmigtir.

e) Ogrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan ofis arag-gereclerini
kullanabilme becerileri agisindan yonetici ve oOgrenci goriisleri  farklilik
gostermemektedir.  Ofis  arag-gereglerini  kullanabilme  becerileri  a¢isindan
ogrencilerinde kendilerini, yoneticilerinde Ogrencileri “kismen yeterli” gordiikleri
saptanmistir. Bu da ofis arag-gereglerini kullanabilme becerilerinde sekreterleri yeterli
gormemeleri bakimindan Bahsi (2002)’yi desteklemektedir.

f) Bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan video konferans sistemlerini
kullanabilme becerileri agisindan Ogrenciler kendilerini “kismen yeterli” goriirken,
yoneticilerin de dgrencileri “yetersiz” gordiikleri saptanmistir. Bu da 6grencilerin video
konferans sistemleri kullanimi konusunda sektdr ihtiyaclarini  karsilayamadigini
gostermektedir.

g) Bilisim teknolojileri alt sistemlerinden olan telekonferans sistemlerini
kullanabilme becerileri acisindan 6grenciler ve yoneticiler gorisleri farklilik
gostermemektedir. Telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan
yoneticilerinde  Ogrencileri, &grencilerinde  kendilerini  “yetersiz”  gordiikleri
saptanmistir. Bu da dgrencilerin telekonferans sistemleri kullanimi konusunda sektor
ihtiyaglarini karsilayamadigini géstermektedir.

h) Ogrencilerin, bilisim teknolojileri iiriinlerini kullanabilme becerileri agisindan
sektor ihtiyaglarini karsilamada “kismen yeterli” oldugu ve 6grenci-yonetici goriislerine
gore bu diislincenin degisiklik gdstermedigi saptanmustir.

i) Ogrencilerin, bilisim teknolojilerinin kullanildig1 alanlardaki becerilerine gore;

yoneticiler 6grencileri daha “yeterli” bulurken, 6grenciler kendilerini kismen daha “az
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yeterli” bulduklar1 saptanmigtir. Bu da 6grencilerin bilisim teknolojilerinin kullanildigt
alanlardaki becerileri agisindan sektor ihtiyaglarini karsiladiklarini gostermektedir.

J) Yoneticilere genel olarak BYSP’dan mezun olan &grencilerin sektor
ihtiyaclarim1 karsilama durumlart soruldugunda, ydneticiler Ogrencileri “yeterli”
gordiikleri ve Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanabilme becerileri agisindan
ihtiyaglarini karsilayabildikleri saptanmistir. Ogrenciler ise yonetici goriislerinden farkli
olarak, kendilerini “az vyeterli” gordiikkleri ve tam olarak sektoriin ihtiyaglarini

karsilayamadiklari diistincesinde olduklar1 saptanmustir.

5.2. Oneriler

“Meslek Yiiksek Okullar1 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda Okuyan
Ogrencilerin  Bilisim Teknolojilerini Kullanma Becerilerinin Sektdr Ihtiyaglar:
Agisindan Degerlendirilmesine iliskin yapilan bu arastirmada elde edilen sonuglar
dogrultusunda gelistirilen oneriler sunlardir:

Ogrenciler sektor ihtiyaglarmi karsilamada yeterli olmasina ragmen, dgrencilerin
her giin gelisen ve degisen sektor ihtiyaglarini takip edebilmesi, is hayatlarinda
karsilagmast muhtemel sorunlarin Oniine gegilebilmesi i¢in bilisim teknolojilerinin
kullanimina ydnelik ders programi ve igerikleri tekrar diizenlenmeli ve ders sayilari
artirllmalidir.

Bilgisayar kullanim becerisine sahip olma, biiro g¢alisanin meslegini yerine
getirebilmesi i¢in 6nemli bir etken olmasindan dolay: okullardaki laboratuar sayilari da
artirtlmalidir.

Okullardaki laboratuar ve bilgisayar sayilarinin artirilmasi i¢in, okul yoneticileri
ya da bu konuyla ilgili birimler tarafindan, yeterli 6denek ayrilmalidir.

Biirolardaki giindelik faaliyetlerin yapilmasinda, ofis arag-gereclerin yani
fotokopi ve baski makinesi, yazici, tarayici, faks gibi unsurlarin siklikla kullanildiklar
bilinmektedir. Buna Kkarsin, arastirmaya gore Ogrencilerin ofis arag-gereglerini
kullanabilme becerileri, sektor ihtiyaglarmi tam olarak karsilamadigi ayrica video
konferans ve telekonferans sistemlerini kullanabilme becerileri agisindan ise, sektor

ihtiyaglarmi  kesinlikle karsilayamadigi anlasilmaktadir. Bu sorunlarin = Oniine
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gecilebilmesi amaciyla okullarda bilisim teknolojilerine ve ofis arag-gereclerine yonelik
gerekli donanim saglanmali ve bu konuda yeterli dersler verilmelidir.

Ogrencilerin giinliik yapilmasi gereken isler bakimindan sektdr ihtiyaclarmi
karsilayabilme durumlari soruldugunda ise, yoneticiler 6grencileri “yeterli” gormesine
ragmen, Ogrenciler kendilerini “kismen yeterli” gordiikleri ve ozellikle ofis arag-
gereclerin - kullanimi  sirasinda  kendilerini  eksik  hissettikleri elde edilmistir.
Yoneticilerin Ogrencileri genel ihtiyaglarim1 karsilama agisindan “yeterli” goriirken
ogrencilerin kendilerini “kismen yeterli” gormeleri, 6grencilerde Ozgiiven eksikligi
oldugunu, kendilerini yeterli hissetmediklerini gostermektedir. Bu 6grencilerin siirekli
kendilerini gelistirebilmeleri i¢in olumlu bir etken olmasina ragmen, 6zgiivenlerinin
gelismesi icin  okul yoneticilerine ve akademisyenlere gorevler distiiglini

gostermektedir.
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EK-1: Anket Formu 1

Degerli Arkadaslar,

Bu anket, MYO’lar biinyesindeki biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda
okuyan ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanim becerilerini ortaya koyma ve bu
becerilerin sektor ihtiyaglari agisindan degerlendirilmesi amaciyla hazirlanmistir. Anket
yardimiyla elde edilecek veriler tamamen bilimsel amagla kullanilacaktir. Katkilariniz
i¢in simdiden tesekkiir ederim.

Arastirmaci
Vacide ANCIN
Gazi Universitesi
Egitim Bilimleri Enstitiisii
Biiro Yon. E. B. D.Y. L. Ogr.

UNIVERSITE : ..coovoiiiiciirceieninceinceiseeieees
MESLEK YUKSEKOKULU : .....coeuuviremiierieeeeenenieneenene.
PROGRAMLI: Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
1. Cinsiyetiniz: () Kadin () Erkek
2. Kendinizi, bilisim teknolojilerini kullanma agisindan nasil degerlendiriyorsunuz?
() Yetersiz () Az Yeterli () Yeterli
3. Bilisim teknolojileri araglarini kullanmay1 nerede 6grendiniz?
() Kendi kendime () Okulda () Ozel kurslarda
() Halk egitim kurslarindan () Diger(............... )

4. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik On lisans programinda bilisim teknolojileri egitimine y&nelik
ders programi ve igerigi ne derece yeterlidir?
() Yetersiz () Az Yeterli () Yeterli

5. Okulda edindiginiz bilisim teknolojileri kullanma becerileriniz sektdriin ihtiyaglarini
karsilayabilecek yeterlikte midir?
() Yetersiz () Az Yeterli () Yeterli

6. Okulunuzda bilisim teknolojilerini kullanabilme becerilerine yonelik uygun ve yeterli
konumda laboratuar var mi?
() Evet () Hayir

7. Sizce bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanabilme beceriniz nasildir?

Yetersiz Yeterli yeterli

Bilgisayar(ofis programlarini)

Bilgisayar Aglari(www, world wide web)
Ofis Arag-Gereci (faks, fotokopi, tarayici)
Video Konferans Sistemleri
Telekonferans Sistemleri

K o0ooo
0oooo
0oooo
0 0000
ooooo

Kesinlikle | Yetersiz | Kismen | Yeterli Kesinlikle
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8.Bilisim teknolojileri tiriinlerini kullanmada yeterli beceriye sahip oldugunuzu diisiiniiyor
musunuz?

Kesinlikle | Yetersiz | Kismen | Yeterli Kesinlikle

Yetersiz Yeterli yeterli
Bilgisayar L - - - L
Internet - L L L -
Projeksiyon L L L L i~
Tepegdz O O O O O
Tele-sekreter - - - - -
Yazici L L L L i~
Intranet/Extranet - - - - -
Tarayici - - - - -
Fotokopi ve baski makinesi - - - - -
Faks [ [ [ [ [
Flash bellek - - - - -
Ses kayit-dinleme cihazi = = = = L]

9. Bilisim teknolojilerinin kullanildig alanlarda yeterli beceriye sahip oldugunu diigiiniiyor
musunuz?

Kesinlikle | Yetersiz | Kismen | Yeterli Kesinlikle
Yetersiz Yeterli yeterli

Evrak hazirlama

Rapor hazirlama

Karar alma (Yorumlayici Programlarla)
Depolama- Dosyalama- Arsivleme
Veritabani hazirlama-kullanabilme

od oo
000 o0
NRERERERN
1 O0oond
ooooo




EK-2: Anket Formu 2

Sayin Yonetici,
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Bu anket, MYO’lar biinyesindeki biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda
okuyan Ogrencilerin bilisim teknolojilerini kullanim becerilerini ortaya koyma ve bu
becerilerin sektor ihtiyaglart agisindan degerlendirilmesi amaciyla hazirlanmistir. Anket
yardimiyla elde edilecek veriler tamamen bilimsel amagla kullanilacaktir. Katkilariniz

i¢in simdiden tesekkiir ederim.

LAl () Aydin

2. Cinsiyetiniz: () Kadin

3. Yasiz: ()..-25

4. Egitim Durumuz: () Ilkdgretim
() Lisans

5. Hizmet Yilinz: () 1-5Y1l

Arastirmaci
Vacide ANCIN
Gazi Universitesi
Egitim Bilimleri Enstitiisii
Biiro Yon. E. B. D. Y. L. Ogr.

() Mugla () Izmir () Denizli

() Erkek

() 26-35 () 36-45 () 46-...

() Ortadgretim () Onlisans

() Lisansiistii

()6-10Yil  ()11-15Yil () 1620 Yil () 21+..

6. Isletmenizde staj yapan dgrencilerin bilisim teknolojileri alt sistemlerini kullanmada yeterli

beceriye sahip oldugunu diisliniiyor musunuz?

Kesinlikle | Yetersiz | Kismen | Yeterli | Kesinlikle
Yetersiz Yeterli yeterli

Bilgisayar(ofis programlarini) O L] Ll | .
Bilgisayar Aglari(www, world wide web) O = - O -
Ofis Arag-Gereci (faks, fotokopi, tarayici) O - - O O
Video Konferans Sistemleri O - (. O (.
Telekonferans Sistemleri — O =] — =]
7. Isletmenizde staj yapan dgrencilerin bilisim teknolojileri iiriinlerini kullanmada yeterli
beceriye sahip oldugunu diisiiniiyor musunuz?

Kesinlikle | Yetersiz | Kismen | Yeterli Kesinlikle

Yetersiz Yeterli Yeterli
Bilgisayar L L L L L
Internet i~ L i~ i~ i~
Projeksiyon i~ L i~ i~ i~
Tepegiz - O - - -
Tele-sekreter - - - - -
Yazici - - - - -
Intranet/Extranet - = - - -
Tarayici - - - - -
Fotokopi ve baski makinesi - - - - -
Faks [ [ [ [ [
Flash bellek - = - - -
Ses kayit-dinleme cihazi = = = = =
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8. Isletmenizde staj yapan dgrencilerin, bilisim teknolojilerini kullamldig1 alanlarda yeterli
beceriye sahip oldugunu diisliniiyor musunuz?

Kesinlikle | Yetersiz | Kismen | Yeterli Kesinlikle
Yetersiz Yeterli yeterli
Evrak hazirlama O = O . O
Rapor hazirlama O O O O O
Karar alma (Yorumlayici Programlarla) . - O O O
Depolama- Dosyalama- Arsivleme O O O O O
Veritabant hazirlama-kullanabilme | O - - O

9. Isletmenizde staj yapan dgrencilerin bilisim teknolojileri kullanma becerileri isletmenizin
ihtiyaclarini karsilayabilecek yeterlikte midir?

() Yetersiz () Az Yeterli () Yeterli




EK-3: Tiirkiye'de Meslek Yiiksek Okullar1 Biinyesindeki Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programlar:

iL UNIVERSITE MESLEK
YUKSEKOKULU
Adana Cukurova Uni. Ceyhan MYO*
Kozan MYO*
Adiyaman Adiyaman Uni. Besni MYO*
Afyon Karahisar”  Afyon Kocatepe Uni. Afyon MYO
Bolvadin MYO*
Sandikli MYO*
Aksaray Aksaray Uni. Meslek Yiiksekokulu*
Ortakdy MYO*
Amasya Amasya Uni. Meslek Yiiksekokulu*
Merzifon MYO*
Ankara Ankara Uni. Elmadag MYO
Hacettepe Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Antalya Akdeniz Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Ardahan Ardahan Uni. Ardahan MY O*
Artvin Artvin Coruh Uni. Meslek Yiiksekokulu
Aydin Adnan Menderes Uni. Meslek Yiiksekokulu
Atca MYO*
Balikesir Balikesir Uni. Balikesir MYO*
Havran MYO*
Batman Batman Uni. Meslek Yiiksekokulu
Bayburt Bayburt Uni. Meslek Yiiksekokulu
Bilecik Bilecik Uni. Golpazart MYO*
Sogiit MYO*
Bitlis Bitlis Uni. Adilcevaz MYO*
Ahlat MYO*
Burdur Mehmet Akif Ersoy Uni. ~ Meslek Yiiksekokulu*
Aglasun MYO*
Bucak Hikmet Tolunay
MYO*
Golhisar MYO*
Bursa Uludag Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Orhaneli MYO
Canakkale Canakkale On Sekiz Mart ~ Canakkale MYO*
Uni.
Corum Hitit Uni. Meslek Yiiksek Okulu*
Osmancik MYO
Denizli Pamukkale Uni. Bekili MYO*
Buldan MYO
Civril MYO*
Honaz MYO*
Diyarbakir Dicle Uni. Cermik MYO

* Ikinci Ogretim Programi Olan Okullar



Edirne Trakya Uni. Edirne Sosyal Bilimler
MYO*
Uzun Koprit MYO
Elaz1g Firat Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Erzincan Erzincan Uni. Meslek Yiiksekokulu*
Refahiye MYO
Tercan MYO
Erzurum Atatiirk Uni. Erzurum MYO*
Askale MYO
Ispir Hamza Polat MYO
Narman MYO
Pasinler MYO
Eskisehir Anadolu Uni. Eskisehir MYO*
Gaziantep Gaziantep Uni. Gaziantep MYO*
Nizip MYO
Giresun Giresun Uni. Meslek Yiiksekokulu*
Alucra MYO
Sebinkarahisar MYO*
Hatay Mustafa Kemal Uni. Antakya MYO*
Dortyol MYO
Iskenderun MY O*
Kirikhan MYO*
Isparta Siileyman Demirel Uni. Atabey MYO*
Egirdir MYO*
Gonen MYO
Sarkikaraagac MYO*
Yalvag MYO*
Istanbul Marmara Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Izmir Dokuz Eyliil Uni. Izmir MYO*
Kahramanmaras Kahramanmarag Siitcli Kahramanmaras MY O*
Imam Uni. Afsin MYO*
Elbistan MYO*
Karaman Karamanoglu Mehmet Bey = Kazimkarabekir MYO*
Uni.
Kars Kafkas Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Kagizman MYO
Kayseri Erciyes Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Kirikkale Kirikkale Uni. Kirikkale MYO*
“Kurklareli Kirklareli Uni. Babaeski MYO
Liileburgaz MYO*
Kirsehir Ahievran Uni. Meslek Yiiksek Okulu*
Cigekdagt MYO*
Kaman MYO
Kocaeli Kocaeli Uni. Kocaeli MYO*
Gazanfer Bilge MYO*
Gebze MYO

* Ikinci Ogretim Programi Olan Okullar
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Konya Selcuk Uni. Sosyal Bilimler MY O*

Kiitahya Dumlupinar Uni. Kiitahya MYO*
Saphane MYO*
Tavsanli MYO*

Manisa Celal Bayar Uni. Ahmetli MYO*
Gordes MYO*

Mersin Mersin Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Anamur MYO
Tarsus MYO

Mugla Mugla Uni. Mugla MYO*

Mus Mus Alparslan Uni. Meslek Yiiksekokulu
Malazgirt MYO

Nevsehir Nevsehir Uni. Meslek Yiiksekokulu*

Nigde Nigde Uni. Nigde MYO*

Rize Rize Uni. Findiklt MYO

Sakarya Sakarya Uni. Meslek Yiiksekokulu*
Geyve MYO

Samsun Ondokuz Mayis Uni. Havza MYO*

Sivas Cumbhuriyet Uni. Sarkisla Asik Veysel MYO
Yildizeli MYO

Sanliurfa Harran Uni. Sanliurfa MYO*
Hilvan MYO

Tekirdag Namik Kemal Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Cerkezkoy MYO*
Hayrabolu MYO
Marmara Ereglisi *

Tokat Gaziosmanpasa Uni. Tokat MYO*
Erbaa MYO

Trabzon Karadeniz Teknik Uni. Trabzon MYO*
Besikdiizii MYO

Usak Usak Uni. Esme MYO
Karahalli MYO

Van Yiiziincii Y1l Uni. Van MYO

Yalova Yalova Uni. Yalova MYO*

Yozgat Bozok Uni. Meslek Yiiksekokulu*

Zonguldak Zonguldak Karaelmas Uni.  Caycuma MYO*
Devrek MYO*

Kaynak:ftp://dokuman.osym.gov.tr/2009/2009_OSYS TERCIH_KILAVUZU/tablo3A.pdf
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