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ONSOZ

Egitim, toplumun 6nemli dinamigini olusturan ve toplum yapisini degistirme
giiclinde olan 6nemli olgulardan birisidir. Yasadigimiz degisim dolayisiyla, bilgi ve
bilgiyi aktif hale getirmede énemli rol iistlenen teknoloji de toplumsal yapr iizerinde,

etki yaratabilecek diger bir olgudur.

Bu calismada, bu iki onemli olgu, meslek yiiksek okullar1 biinyesinde
bulunan biiro yonetimi ve sekreterlik programlari ¢ercevesinde ele alinmistir. Meslek
yiiksek okullarina bagli biiro yonetimi ve sekreterlik programlar1 6nlisans diizeyinde
egitim veren, kamu ve Ozel sektorde istihdam edilmek iizere nitelikli ara eleman

yetistirme amacini tagiyan programlardir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi bir taraftan uzmanlik bilgilerine, bir
taraftan da teknolojiye ve piyasa kosullarina gore gelisme gostermektedir. Meslek
yiikksek okullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda, bilgi teknolojileri
alanindaki gelismelerin takip edilmesi ve bu tutumun benimsenmesi bu meslegin
kalitesinde ve dolayisiyla meslegin imajinin olumlu yonde degistirilmesinde nemli

faktorlerdir.

Bu ¢alismada yardimini, ilgisini esirgemeyen degerli danismanim Prof. Dr.
Emine Orhaner’e, emegi gecen tiim hocalarima, arkadaslarima, aileme ve
Ogr.Gor.Dr. Murat Mutlu’ya tesekkiirlerimi sunarim. Manevi destegini hig
esirgemeyen ve bu calismada bilyiik emegi olan esim Ogr.Gor. Murat Esen’e de

ayrica sonsuz tesekkiirlerimi sunarim.

Dilek ESEN
Ankara, 2007

iii



OZET

MESLEK YUKSEK OKULLARININ BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
PROGRAMLARINDA BILGI TEKNOLOJILERININ KULLANIM
DUZEYLERININ DEGERLENDIRILMESINE YONELIK BiR ARASTIRMA

Esen, Dilek
Yiiksek Lisans, Biiro Yonetimi Egitimi Bilim Dali
Tez Danismani: Prof. Dr. Emine ORHANER
May1s-2007
Bu arastirmada, meslek yiiksek okullar1 biinyesinde bulunan, biiro yonetimi
sekreterlik programlarinda bilgi teknolojisine yonelik sorunlar ele alinmistir. Meslek
yilksek  okullarmmin  biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda, bilgi

teknolojilerinin, kurum, akademisyenler ve &grenciler acgisindan degerlendirilmesi,

arastirmanin genel amacin olusturmaktadir.

Calismanin evrenini, 2006-2007 egitim-0gretim yilinda MYO’larin biiro
yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alan 6grenciler ile bu okullarda gérev
yapan akademisyenler olusturmaktadir. Zaman yetersizligi, ekonomik giicliik ve
kontrol giicliikleri gibi nedenlerle, veri toplama araci olarak gelistirilen anket

formlari, evrenden yansiz olarak secilen 6rneklem iizerinde uygulanmistir.

Arastirma sonunda elde edilen bulgulara gore, 6grenciler ve akademisyenler,
bilgi teknolojilerinin ve bilgi teknolojileri kullanim bilgisinin biiro ydnetimi ve
sekreterlik alaninda islerin kaliteli ve nitelikli yapilmasinda 6nemli bir yere sahip
oldugunu diisiinmektedirler. Ogrenciler, bilgi teknolojileriyle ilgili bilgi ve
becerilerini biiyiik 6lciide okullarindan edinmektedirler. Bu nedenle, d6grenciler bilgi
teknolojileriyle ilgili dersleri kesinlikle gerekli bulmaktadirlar. Bilgi teknolojilerinin,
egitim-0gretim ihtiyaglarim karsilamadaki yeterlilik algilamasi ise 6grencilere ve
akademisyenlere gore farklilik gostermektedir. Ogrencilerin biiyiik bir kismi, 6gretim
elemanlarimin bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahip oldugunu
diisiinmektedirler. Ogrencilerin en sik kullandig1 bilgi teknolojisi unsuru cep telefonu

iken, akademisyenlerin en sik kullandig1 bilgi teknolojisi unsuru, bilgisayardir.
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ABSTRACT

A RESEARCH TO EVALUATE THE LEVEL OF USAGE OF
KNOWLEDGE TECHNOLOGY IN VOCATIONAL SCHOOL OF OFFICE
MANAGEMENT AND SECRETARYSHIP

Esen, Dilek
Master, Education of Office Management Science
Advisor: Prof. Dr. Emine ORHANER
May-2007
In this research, the problems about the knowledge wage of office
management and secretaryship programs in vocational schools are discussed. The
main target of this research is to evaluate the knowledge technology in vocational

school of office management and secretaryship in respect of organization,

academicians and students.

The scape of the research is consist of the students, who are educating in
vocational school of office management and secretaryship and academicians who are
working in these schools between the years of 2006-2007. Because of the reasons
such as lack of time, economic problems and control problems, the questionnaire is

applied to samples who are picked up randomly in related scape.

According to the results of research, both students and academicians think
that knowledge technology and its usape have an important role in office
management and secretaryship for doing well-qualified works. The students get the
knowledge and abilities about knowledge technology mostly from their schools. For
that reason, the students think that the lessons about knowledge technology is really
necessary. However, the students and academicians have different quantity
percentage of perception about knowledge technology to meet the needs of
education. Most of the students think that lecturers have enough knowledge and
ability about knowledge technology. The students frequently use mobile phone as
knowledge technology whereas academicians frequently use computer as knowledge

technology.
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L. GIRIS

Tarihsel siire¢ icerisinde, ilk andan beri yasamsal 6neme sahip olan bilgi,
teknolojinin gelismesiyle birlikte insanoglu i¢in daha 6nemli hale gelmis ve teknoloji
sayesinde bilginin fayda yaratma kapasitesi artmustir. Ozellikle, “diinyay1 saran ag”
olarak adlandirilan internet vasitasiyla, bilgi, tiim diinyada serbest dolasim imkanina

sahip olmustur.

Dijital diinya, insanlarin ¢alisma, ilgi kurma, dinlenme ve eglence sekillerini
degistirmekle beraber, diinya pazarinda yeni bir potansiyelin ortaya ¢ikmasina neden
olmustur. Bilgi, doga, emek, sermaye gibi temel iiretim faktorleri arasindaki yerini
almistir. Unlii bilim adami, Nicholas Negroponte, bilginin, iiretimin temel faktorii
olmasi durumunu izah ederken, bir kavramlastirmaya gitmis ve bilgi literatiiriine,
“bit-atom” ikilisini onermistir. Negropont’e gore, sanayi devriminin hedefi atomlar

iken bilgi caginin hedefi ‘bit’ler olmustur (akt. Altinoz, 2006, s. 13).

Bilgi caginin hedefi haline gelen bitlerin, bilgisayarlar, iletisim teknolojileri,
uydu teknolojileri ve mikroelektronik ile entegrasyonuyla birlikte devrim niteliginde
gelismeler  yasanmistir.  Ozellikle otomasyon sistemlerinin  kullanilmaya
baslanmasiyla birlikte, is stireclerinde hiz ve verimlilik artisi gozlenirken,
maliyetlerde ve enerji kayiplarinda azalmalar kaydedilmistir. Boylece, bilgi
teknolojilerinin isletmelere sagladigi stratejik bir takim avantajlarin kisa zamanda

farkina varilmstir.

Bilgi caginin getirisi olan bu yenilikler ve bilgi yonetiminin 6nemi, bilgi
teknolojilerini kullanabilme bilgi ve becerisini zorunlu kilmaktadir. Bu zorunluluk,
cagl yakalamanin ve bireylerin yasam kalitelerini yiikseltmenin 6tesinde, is yasamina
hazirlanan bireylerin kendilerine uygun bir kariyer gelisimi icin sahip olmalart

gereken temel niteliklerden biri halini almigtir.

Toplumda, gengleri kamu ve 6zel sektor alaninda is yasamina hazirlama ve
nitelikli ara eleman ihtiyacim1 karsilama misyonunu iistlenen kuruluglar meslek

yiiksek okullaridir. Bu calismada ele aliman meslek yiiksek okullar1 biinyesindeki



biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinin amaci da, biiro yonetimi ve sekreterlik

alaninda nitelikli ara eleman ihtiyacini karsilayacak isgiicii yetistirmektir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik alanina verilen 6nem, bilgi teknolojilerinin is
yasaminda kullanilmasiyla birlikte artmistir. Bilginin yonetildigi yerler olan biirolar,
boylece isletmelerin beyinleri haline gelmistir. Biiro calisanlarinin alinan kararlarda,
izlenen politikalarda, stratejilerdeki rolleri oldukga biiyiiktiir. Ancak bu meslegin
geregi gibi yapilabilmesi i¢in mesleki bilgi ve becerilerin yan1 sira bilgi teknolojileri

kullanimina hakimiyet de 6nemlidir.

Bu calismada, meslek yiiksek okullar1 biinyesindeki, biiro yOnetimi ve
sekreterlik programlarinda bilgi teknolojilerinin kurum, akademisyen ve dgrenciler
acisindan sahiplik, kullanim durumu; bilgi teknolojilerindeki yasanan hizli degisime
egitim-0gretim faaliyetleri ag¢isindan gerekli uyumun saglanip saglanmadigi,

ogrencilerin ve akademik personelin bilgi teknolojilerine bakis agilar1 incelenmistir.

Bu dogrultuda calismanin birinci boliimiinde, ¢alismanin problemi, amaci,

Onemi, varsayimlari, simirhiliklar: belirtilerek, calismaya giris yapilmistir.

Calismanin ikinci boliimiinde, konumuzla paralellik gosteren arastirmalara
yer verilmistir. Daha Once yapilan caligmalarin hangi amacla yapildigina ve

sonuclarina yer verilmistir.

Calismanin tigiincii boliimiinde, biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi, egitimi

ve bunlarin bilgi teknolojileriyle iliskili kavramsal aciklamalarina yer verilmistir.

Dordiincii boliimde arastirmanin yontemine, besinci boliimde aragtirma
neticesinden ortaya ¢ikan bulgulara ve yorumlara yer verilmistir. Altinci boliimde

sonuglar ve oneriler yer almistir.

1.1. Problem

Bilgi cagin1 yasadiZimiz yiizyilda Kkiiresellesen pazar ve artan rekabet

kosullarinda, bilgi kaynaklara ulagmak ve bilgiyi yonetmek; orgiitlere rekabet



avantaji saglamaktadir. Rekabet avantaji saglayabilen orgiitler, pazar i¢indeki
konumlarim1 koruyabilmekte ve varliklarim siirdiirebilmektedirler. Bu durumda
bilginin ve onu yonetmenin oOrgiitler icin hayati bir 6nem tasidigi Onemli bir

gercektir.

Bilgi ve bilgi yonetimine verilen Oonem teknolojinin, bilgiyi saklamada,
kullanmada, paylasmada, yani bilgiyi yonetmede, aktif bir rol almasindan sonra hiz
kazanmigtir. Bilginin yonetilmesinde, kacinilmaz olan gereklilik ise teknoloji
kullanim bilgisidir. Bilginin miktarindaki ve orgiitler i¢in 6nemindeki bu artis
sonucunda, teknoloji kullanim bilgisine sahip, bilgiyi toplayan, derleyen ve
yorumlayan; yani bilgiyi yOneten biiro calisanlarinin iistlendigi gorev ve
sorumluluklar artmistir. Bu nedenle, biiro c¢alisanlarina, “bilgi iscileri” adi

verilmistir.

Biirolarda iiretilen ana madde “bilgi” ve buna bagli “belge”lerdir. Gerek
kamu kuruluslarinda, gerek ©zel tesebbiislerde islerin biiyiik bir kismi biirolarda
yiiriitiilmektedir. Yani kurum veya kuruluslarin hizmet veya iiretim konusu ne olursa
olsun, bunun yaninda mutlaka biiro hizmetleri de vardir. Mal ve hizmet iiretiminin
miktar ve kalitesi bilyiik Ol¢iide biirolarda verilen hizmetlerin verimliliine ve

etkinligine baghdir (Ar, 1999, s. 8).

Biiro faaliyetlerini, geregi gibi yerine getirebilmenin 6n kosulu ise egitimden
gecer. Bu egitimi veren yerler, alaninda nitelikli is giicli yetistirmeyi amaclayan biiro
yonetimi ve sekreterlik programlarndir. Meslegin geregi gibi icra edilebilmesi igin
gereken mesleki bilgi ve becerilerin yan1 sira 6zellikle bilgi teknolojileri kullanim

bilgi ve becerisinin kazandirilmasi bu egitim kurumlarinin gérevleri arasindadir.

Bu calismada, meslek yiiksek okullarinin biiro yonetimi sekreterlik
programlarinda bilgi teknolojisine yonelik sorunlar ele alinmistir. Calismadaki ana
problem, “Meslek yiiksek okullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda,
kurum, akademisyenler ve oOgrenciler acisindan, bilgi teknolojilerinin sahiplik,

kullanim ve uygulama diizeyleri nedir?” sorusudur.

Bu dogrultuda calismada, biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin tarihsel

gelisimi, biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin tarihsel gelisiminde teknolojik



faktorlerin rolii, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi, biiro yonetimi ve sekreterlik
egitimiyle bilgi teknolojilerinin iliskisi, biiro yonetimi ve sekreterlik egitiminde bilgi
teknolojileriyle uygulamalarin yeterliligi bashklar1 altinda yukanda sayilan

problemler aydinlatilmaya calisilmistir.

1.2.Amag¢

Giiniimiizde, teknolojideki ve bilimdeki gelismelere paralel olarak giindelik
yasamda ve is yasaminda 6nemli degisimler kaydedilmektedir. Bilgi miktarindaki
artis, zaman yetersizligi, karmasiklasan is ve islemler bu degisimlerden bazilardir.
Bu degisimlerin dinamiklerini ise iletisim ve bilgi teknolojisindeki gelismeler ve
bunun sonucu ortaya cikan bilgisayarlar, internet, intranet, dijital cihazlar, el
bilgisayarlari, cep telefonlar1 gibi teknolojinin yeni iiriinleri olusturmaktadir. Degisen
yasam kosullarina uyum saglayabilmek ve cagi yakalayabilmek icin bireyler ve

kurumlar icin bilgi teknolojilerinin unsurlari, onemli ve vazge¢ilmez olmuslardir.

Teknolojinin ve teknoloji unsurlarinin giindelik yasamda ve is yasaminda
onemi biiyiiktiir. Ancak, bireylerin bu hizli degisime is yasamlarinda ve giindelik
faaliyetlerinde uyum saglayabilmeleri daha da oOnemlidir. Egitim-6gretim
kurumlarinin, Ogrencileri bu degisime ne derece hazirlayabildigi sorgulanmasi

gereken bir konudur.

Bu dogrultuda calismadaki genel amag, meslek yiiksek okullarinin biiro
yonetimi  ve  sekreterlik programlarinda, bilgi teknolojilerinin, kurum,
akademisyenler ve Ogrenciler agisindan degerlendirilmesidir. Amacimiza yonelik

gelistirilen alt amaclar ve arastirma sorular asagidaki gibidir.

¢ Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren dgrenciler ile bu
programlarda gorev alan akademisyenlerin bilgi teknolojilerine sahiplik

durumlar1 nedir?



Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren 6grenciler ile bu
kurumda gorev alan akademisyenlerin bilgi teknolojileri kullamm bilgi

diizeyleri nedir?

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren dgrenciler ile bu
kurumda gorev alan akademisyenlere gore okullarindaki bilgi teknolojileri

egitim-0gretim ihtiya¢larini karsilamada yeterli midir?

Bilgi teknolojilerine sahip olan Ogrenciler ile olmayan Ogrencilerin bilgi

teknolojilerine iliskin bilgi diizeyleri birbirlerinden farkli midir?

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren ogrenciler bilgi

teknolojileriyle ilgili dersleri yeterli bulmakta midir?

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim gdren dgrenciler ile bu
kurumda gorev alan akademisyenlere gore bilgi teknolojileriyle ilgili dersler

yeterli midir?

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda gorev alan akademisyenler bilgi

teknolojileri konusunda gerekli bilgi ve beceriye sahip midir?

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren Ogrenciler icin, is

yasaminda bilgi teknolojileri kullanim bilgisi 6nemli midir?
Ayrica genel amaca yonelik hipotezler su sekildedir:

Hipotez 1: Bilgi teknolojilerine sahip olan &grenciler ile olmayan

ogrencilerin bilgi teknolojisinden yararlanma diizeyleri arasinda fark vardir.

Hipotez 2: Bilgi teknolojilerine sahip olan 6grenciler ile olmayan

ogrencilerin bilgi teknolojisine iliskin bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.

Hipotez 3: Bilgi teknolojilerinden yaralanma siklig1 bilgi teknolojisine iliskin
bilgi diizeylerini pozitif yonde etkiler.

Hipotez 4: Kisisel bir bilgisayara sahip olan Ogrenciler ile olmayan
ogrencilerin bilgisayar, bilgisayar dilleri ve paket programlar1 hakkindaki

bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.



Hipotez 5: Ogretim elemanlarinin bilgi teknolojileri konusundaki yeterlilik

diizeyi birinci ve ikinci sinif 6grencileri tarafindan farkl algilanmaktadir.

Hipotez 6: Erkek akademisyenler, bayan akademisyenlere kiyasla
projeksiyonu derslerinde daha sik kullanir.

Hipotez 7: Staj yapan Ogrencilerin staj yapmayan Ogrencilere kiyasla,
bilgisayar okur-yazarliginin is yasaminda kolaylik saglayacagina yonelik

olumlu algilamalar1 daha yiiksektir.

Hipotez 8: MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda gérev alan

Ogretim iiyeleri bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptir.

Hipotez 9: MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim
goren Ogrenciler icgin, is yasaminda bilgi teknolojileri kullanim bilgisi

onemlidir.

Hipotez 10: MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda bilgi

teknolojilerinin 6gretimine ve kullanimina yonelik dersler yeterlidir.

Hipotez 11: MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik programlar1 bilgi

teknolojileriyle ilgili gerekli fiziki donanima sahiptir.

Hipotez 12: Akademisyenler, Ogrencilerini bilgi teknolojileri kullanimi

konusunda yeterli bulmaktadirlar.

1.3.0nem

Biirolar, tarih siireci iginde, asil fonksiyonuna sanayi devrimi sonrasinda
islerin karmagsiklasmast ve biirolarda kullamilan arag-gereglerde cesitlilik
saglanmastyla ulasmistir. Islerin daha hizli ve ¢abuk yapilmasi zorunlulugu sonucu
daktilo, fotokopi, faks, bilgisayar gibi yardimci araclara ihtiyag duyulmustur.
Boylece biirolarda yapilan isler gesitlilik kazanmis ve 6nemi artmustir. Ozellikle son
yillarda bu arag-gereglerin iletisim teknolojileriyle birlikte kullanilmasi biirolari,

isletmelerin beyinleri haline getirmistir.



Biirolar planlama, orgiitleme, kadrolama, yoneltme ve denetim gibi temel
orgiitsel faaliyetlerin yaninda, orgiitlerin strateji ve taktik faaliyetlerini kolaylastiran
teknik hizmetleri de iustlenen alt sistemlerdir (Tutar ve Altin6z, 2002, s.17;
Aydogan, 2002, s. 8). Isletmenin bir biitiin olarak basarisi, onu olusturan alt
sistemlerin ve calisanlarin basarisiyla dogru orantilidir. Biirolar isletmelerin alt
sistemleri olduklarina gore; biirolarda yapilan hizmetin kalitesi isletmenin

tiriinlerinin kalitesiyle dogrudan iligkilidir.

Bu arastirma, biiro yonetimi egitiminde bilgi ve bilgi teknolojileriyle ilgili
cagl yakalamaya yonelik derslerin giincelligi, bu derslerin bilgi teknolojilerinin
O0grenimi i¢in yeterliligi ve gerekliligi, bu okullarin gerekli arag-gere¢ ve techizata
sahip olma diizeyleri, akademisyenlerin ve Ogrencilerin bilgi teknolojilerine bakis
acilann  hakkinda fikir vermektedir. Ayrica biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda, bilgi teknolojileriyle ilgili mevcut durum hakkinda Ogrenci ve

akademisyen tutumlarinin 6grenilmesini bakimindan yararli olmaktadir..

Daha 6nce bire-bir bu konu iizerinde bir arastirmaya rastlanilmamakla birlikte
bu konuya yakin aragtirmalar yapilmistir. Bilgi teknolojileri alaninin oldukga
dinamik bir alan olmasi dolayisiyla, gegen siire icinde yasanan mevcut durumdaki
degisimi ortaya koymasi acisindan Onemlidir. Ayrica, bu arastirma, bu konu
hakkinda veya bu konuya yakin konularda arastirma yapacaklara gerekli verileri

saglamasi bakimindan 6nemlidir.

1.4.Varsayimlar

Verilen amaglar kapsaminda, aragtirmanin temel varsayimlar sunlardir:

1) Ek-1°deki anketi cevaplayan akademisyenlerin, MYO’larinin biiro
yonetimi  ve sekreterlik programlarinda gorev yaptigi kabul

edilmektedir.

2) Ek-2’deki anketi cevaplayan 6grencilerin, MYO’larinin biiro yonetimi

ve sekreterlik programlarinda 6grenim gordiigii kabul edilmektedir.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Halihazirdaki 6grenciler, aldiklar1 ve almakta olduklar1 egitimle ilgili

degerlendirmeler yapabilirler.

Halihazirdaki akademisyenler, verdikleri egitimle ve &grencileriyle

ilgili degerlendirme yapabilirler.

Ogrencilerin ve akademisyenlerin goriislerini dogru olarak ifade

edebilecekleri bir veri toplama araci gelistirilebilir.

Arastirmada, veri toplama araci olarak kullanilacak anket formlarinin

dogru olarak cevaplandirildigi diisiiniilmektedir.

Anket sorularinin, arastirma konusunda sonuca ulasilmasi acisindan

sayica ve anlamca yeterli oldugu kabul edilmektedir.

Arastirmanin sonuca ulasmasinda kullanilan istatistiksel analizlerin

giivenilir ve gegerli olduklar1 kabul edilmektedir.

Secilen 6rneklemin, evreni dogru temsil ettigi kabul edilmektedir.

1.5.Arastirmanin Simrhliklar:

Bu arastirma, 2006-2007 egitim-ogretim yilinda izmir ili Dokuz Eyliil

Universitesi Sosyal Bilimler MYO, Kocaeli ili Kocaeli Universitesi Kullar MYO ve

Gazanfer Bilge MYO, Adana ili Cukurova Universitesi Kozan MYO, Kirsehir Ahi

Evran Universitesi Cicekdag MYO, Gaziantep ili Gaziantep Universitesi Gaziantep

MYO, istanbul ili Anadolu Kiiltiir ve Egitim Vakfi1 Universitesi Anadolu-Bil Meslek

Yiiksek Okulu ve Kars ili Kafkas Universitesi Kagizman MYO okullarinin biiro

yonetimi ve sekreterlik programlarindaki Ogrencilerle ve bu alanda gorev yapan

akademisyenlerle sinirlandirilmastir.

MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda bilgi teknolojilerinin

kullanim diizeylerinin belirlenmesi gelistirilecek anket formu icinde ele alinmstir.

Anket sorulari, demografik ozellikleri Olcen sorular, bilgi teknolojileriyle ilgili



kullanim, sahiplik ve bilgi diizeylerini 6l¢en sorularla sinirlandirilmistir. Cevaplanma

giicliigii yasanmamasi icin anket formu 20 soru ile simirlandirilmastir.

1.6.Terimlerin ve Kisaltmalarmm Tanimlanmasi

Bu arastirmada gecen bazi kavramlar asagida tamimlanan anlamlaryla

kullanilmastir.

Bilgi; verilerin, karar alma siirecine destek sunacak sekilde anlamli bir bicime
getirilmek {iizere, analiz edilerek islenmesiyle ulasilan sonuglardir (Bensghir, 1995,

s.13).

Teknoloji; iiretim faaliyetinde bulunurken insanlarin kullandigi yol ve
yontemler veya bilimsel bilginin insan yasamina hizmet amaciyla uygulanmasi ve

kullanilmasidir (Nichols, 1993, s.169).

Bilgi teknolojisi; bir yandan zihinsel emegin yerini tutan, diger yandan
insanin zihinsel emeginin cercevesini genisleten, yasanan degisime damgasini vuran

ve bilgi kavramini 6n plana ¢ikaran bir teknolojidir (Masuda, 1990, s.11)

Bilgi toplumu; yeni temel teknolojilerin gelisimiyle bilgi sektoriiniin, bilgi
iretiminin, bilgi sermayesinin ve nitelikli insan faktoriiniin énem kazandigi, egitimin
siirekliliginin on plana ¢ikti8y, iletisim teknolojileri, bilgi otoyollari, elektronik ticaret
gibi yeni gelismeler ile toplumu ekonomik, sosyal, kiiltiirel ve siyasal acidan sanayi
toplumunun Otesine tasiyan bir gelisme asamasi olarak tanimlanabilir. Sosyo-
ekonomik gelisme siirecinde basta insan faktorii ve bilgi olmak {izere tiim alanlarda
yapisal degisimi gerekli kilan, sanayi toplumunun uzantisi olarak ortaya c¢ikan bilgi
toplumu, “bilgi ekonomisi”, “sanayi-sonrasi toplum”, “biligim toplumu”, “bilgi ¢cag1”

ve benzeri sekillerde ifade edilmektedir (Aktan vd., 1998).

Biiro yonetimi; biirolardaki giindelik faaliyetleri yerine getiren, sekreterya
hizmetlerini koordine eden, iletisim akigini saglayan ve bunu denetleyen, iletisimin

farkli ortam, durum ve kisilerle nasil kurulacagimi belirleyen, iletisim ve bilgi
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teknolojileri konusunda gelismeleri takip eden faaliyetler toplulugudur(Topaloglu ve

Kog, 2005, s.44).
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II. KONU iLE iLGILi ARASTIRMALAR

Calismanin bu béliimiinde, tizerinde c¢alisigimiz konuyla ilgili fikir
verebilecek, gecmis yillarda yapilmis arastirmalara deginilmistir. Bdylece, bu
problem alaninda bugiine kadar nelerin yapildigi ortaya konmus olacaktir. En az

ilgili olan calismalar 6nce, en ¢ok ilgili olan ¢alismalar da en sonda verilmistir.

Saban’in (2006), “Okul Teknoloji Planlamasi: ilkogretim Okullar1 Igin
Uygulamali Bir Model Onerisi ve Ogretmen Yetistirme Sistemi Agisindan
Sonuglar1” adiyla yapmis oldugu arastirmada, okul teknoloji planlamasi ve
degerlendirmesi i¢in literatiirde 6ne siiriilen modelleri incelenerek, yeni (segmeci) bir
“okul teknoloji planlama modeli” gelistirilmektir. Bu genel amag cergevesinde,
Ogretmen ve Ogrencilerin teknoloji okur-yazari olabilmeleri i¢in teknolojiye iliskin
kazanmalar1 gereken bilgi ve becerilerin neler oldugu, bilisim teknolojilerinin
okullara entegrasyonunu basarili bir sekilde gerceklestirmek icin etkili bir teknoloji
planlama siirecinin nasil gerceklestirilebilecegi, bu arastirmada cevaplandirilmaya
calisilan sorular arasindadir. Arastirmamin sonunda, teknoloji okur-yazarliinin
ogrencilere kazandirilmasinda kullanilabilecek Ogretim  stratejilerinin, okul
programina entegrasyonunu saglanmasi gerektigi, teknolojinin 6grencilerin ilgilerini
cektigi bilgilere erisim imkan1 sunarak, onlarin 6grenmeye iliskin motivasyonlarini
artirmaya yonelik sekilde planlanmasi gerektigi sonucuna varilmistir. Ayrica,
teknolojinin, bir okulun diger okullarla, kurumlarla, kaynaklarla, daha fazla iletisim
ve etkilesim icinde olmasim1 saglayacak sekilde tasarlanmasi gerektigi, bu

arastirmanin diger sonug¢larindandir.

Yilmaz (2006), “Bilgisayar Teknolojilerinin Emniyet Teskilatinda Kullanim
Alanlari, Kullanicilarin Adaptasyonlari ve Karsilagilan Sorunlarin
Degerlendirilmesi” adiyla yapmis oldugu arastirmada, bilgisayar teknolojilerinin
emniyet teskilatinda kullanim alanlari, kullanicilarin adaptasyonu ve karsilasilan
sorunlarin degerlendirilmesini amaglanmistir. Arastirmada elde edilen sonuglara
gore, katilimeilarin kisisel bilgisayar kullanma seviyeleri agirlikli olarak orta veya

ileri diizeydedir. Katilimcilarin cogunlugu her giin bilgisayar kullanmaktadir. Meslek
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ici egitim kapsaminda verilen temel bilgisayar egitimlerine, katilimcilarin %56,3’1
katilmistir. Emniyet Teskilatindaki is kalitesinin ve hizinin artmasi icin bilgisayar
teknolojilerinin gerekli olduguna katilimcilarin %97,5’i katilmaktadir. Bilgisayar
teknolojilerinin kullanildigi birimlerde ihtiya¢ duyulan personel sayisinda azalma
olmasina ragmen, islemlerin hizlanmis oldugu tespit edilmistir. Bilgisayar
teknolojilerinin mali yiikiiniin agir oldugu biiyiikk bir ¢ogunluk tarafindan kabul
gormektedir. Dolayisiyla, teknolojinin takip edilmesi ve yenilenmesi asamalarinda
ciddi sikintilar yasanmaktadir. Buna bagli olarak emniyet teskilatimin fiziksel
yapilanmasi (bilgisayarlar, ag yapilari1), bilgisayarlarin fiziksel ozellikleri, sik sik
sorunlarla karsilasilmasi, bu sorunlara zamaninda teknik destek verilememesi ve
bagka kurumlara bagimlilik olusturmasi katilimcilar tarafindan baslica sorunlar

olarak ifade edilmektedir.

KonumuzIla ilgili olabilecek baska bir arastirma, Seving tarafindan 2006’da
yapilmistir. Arastirma konusunun adi, “Bilgi Teknolojileri Kullanimimin Kamu
Kurumlar1 Uzerindeki Etkileri: Kavramsal ve Ampirik Bir Calisma (Konya
Ornegi)’dir. Seving (2006) bu arastirmada, bilgi teknolojilerinin orgiitsel
faaliyetlerde kullanim diizeylerini belirlemeyi ve kullanim asamasinda karsilagilan
sorunlar1 tespit etmeyi ve kurumlarin bilgiye ve bilgi teknolojilerine neden
gereksinim duyduklarini agiklamayi1 amaglamistir. Arastirmada Konya ilindeki kamu
kurumlarimi ele almistir. Arastirma sonucunda, kamu kurumlarindaki en biiyiik
sorunun iglemlerin yavashgi oldugu ortaya ¢ikmistir. Katilimcilarin bir¢cogu bilgi
teknolojilerinin kullanilmasi sonucu islemlerin hizlanacagi kanisindadir. Calisanlarin
bilgi teknolojileri kullanimi sonucunda fiziksel ve psikolojik olarak etkilendikleri
tespit edilmistir. Yine arastirma bulgularina gore, bilgi sistemlerinin yeterince
onemsenmedigi ortaya c¢ikmaktadir. Bilgi teknolojilerinin yaygin bir bicimde
kullanilmasi  sonucunda, kurumlar kendi personelini egitme gereksinimi
duymuslardir. Birimlerinde bilgi teknolojisi kullanilan calisanlarin, faaliyetlerini hem
bilgisayar, hem de elle yiiriittikleri sonucuna varilmistir. Her kurum, yonetsel
hizmetlerinde bilgi teknolojilerini esit diizeyde kullanmamaktadir. Niifus
miidiirliikleri bilgi teknolojilerini yogun bir bigcimde kullanirken, tarim ve bayindirlik

miidiirliiklerinde benzer kullanim yogunlugu goriilmemektedir. Son bes yilda kamu
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kurumlarinda bilgi teknolojileri kullamim diizeyinin arttigi da bu arastirmada elde

edilen sonuclar arasindadir.

Halic1 ve Delil (2003) tarafindan “Biiro Yonetimi Ogrencilerinin Mesleki
Algilamalarmi Belirlemeye Yonelik Bir Arastirma” adi altinda yapilan arastirmada,
biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda Ogrenim goren Ogrencilerin
mesleklerine  yonelik algilarinin  belirlenmesi  amaglanmistir.  Arastirmanin
sonucunda, Ogrencilerin is hayatinda yapacaklarin1 diisiindiikleri gorevleri ile
yapmast gerektigi gorevler arasinda anlamli bir farkin oldugu ortaya c¢ikmistir.
Yapmasi gerektigi gorevler, etkinlikleri planlama, ofis ekipman ihtiyacim belirleme
ve alimlar1 6nerme, veri analizi gibi faaliyetlerdir. Oysa Ogrenciler, is hayatinda
oncelikli gorevlerinin bilgisayar ve klavye kullanimi, orgiite ve igverene baglilik, ast-
list veya konuklarla iletisim olarak algilamaktadir. Ogrenciler, mesleklerini sekreter
ya da yonetici sekreter olarak baslayan, yonetici ya da yonetici asistani olarak biten
bir kariyer olanagina sahip olarak algilamaktadir. Ogrenciler, yakin cevrelerinin ve
toplumun, mesleklerine yonelik algilarin olumsuz oldugunu belirtmislerdir. Buna
karsilik, 6grencilerin, mesleklerine ve gelecegine iliskin algilar1 rasyonel olmaktadir.
Genelde olumsuz bir imajin varolmasi Ogrencilerin, bu egitime devam etmelerini

engellememektedir.

Alanimizla ilgili arastirmalardan birisi Baraz tarafindan yapilmistir. Baraz
(2005) “Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Onlisans Programinin Degerlendirilmesi”
adiyla yapmis oldugu arastirmada, biiro yonetimi ve sekreterlik dnlisans programini
amag, icerik, Ogretim yontemleri acisindan incelemeyi ve degerlendirmeyi
amaclamigtir.  Arastirma, 2003-2004 oOgretim  yilinda, Anadolu Universitesi
Acikogretim Fakiiltesi Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Onlisans Programi'na kayit
yaptiran 1345 6grenciden 337 6grenciye gonderilen anketlerden elde edilen verilerle
gerceklesmistir. Arastirma sonunda, Ogrencilerin genel olarak program hakkinda
olumlu goriigler tasidigt ortaya cikmistir. Sozgelimi Ogrenciler genel olarak
programin icerigi ve programin en Onemli bilesenlerinden biri olan kitaplari,
televizyon programlarini ve sinavlari olumlu olarak nitelendirmislerdir. Ogrencilerin
programa kayit olmalarinin nedenleri arasinda ilk sirada, meslekteki ilerlemelerine

yardimc1 olacagi diisiincesi vardir.
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Bahs1 (2002) tarafindan, “Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Sekreterligin Onemi”
adiyla yapilan arastirmada, sekreterlerin gorev ve sorumluluklarinin ne kadarim
karsilayabildikleri tespit edilmeye calisilmistir. Meslek yiiksek okullarinin biiro
yonetimi ve sekreterlik programlarinda sektoriin ihtiyacini karsilayacak egitimin
verilip verilmedigini tespit etmek arastirmanin diger amacini olusturmaktadir(Bahsi,
2002, s.89). Arastirmanin sonucunda, yoneticilerin, sekreterlerini is dagilim
yapabilme, ana dili kusursuz konusma, ofis makinelerin bakimi1 ve kullanimi gibi
konularda yeterli bulmadiklar1 ortaya cikmistir. Mevcut Ogretim programlarinda
yoneticilerin sekreterlerini yeterli bulmadiklar1 konular1 kapsayan dersler olmakla
birlikte meslek yiiksek okullarinin miifredatlarinda program birligi olmadigindan bir
standarda ulagilmadigi ortaya cikmistir. Arastirmada ele edilen bir bagka sonuc ise,
ogretim materyalleri ile ilgili sorundur. Ogretim materyallerinin alim1 ve bakimu igin
odenek yetersizligi birinci siradaki sorundur. Ikinci sirada, arag-gereglerin isler halde

tutulmasi ve 6gretilmesi, tigiincii sirada uygun laboratuarin olmamasi gelmektedir.

Kirmemis’in  (2002) “Sekreterlik Egitimi Mezunlarinin = Teknolojik
Gelismelere Uyum Siireci ve Bir Alan Arastirmasi” adiyla yapmis oldugu
aragtirmada, sekreterlerin yeni teknolojilere uyum siirecinde mezuniyet alanlariyla
ilgili faktorlerin belirlenmesi amag¢lanmistir. Aragtirmanin sonucunda, arastirmaya
katilan sekreterlerin %61,5’nin genel midiir sekreterligi gorevini yiiriittiigi,
%48’inin lise diizeyinde egitim aldig1 ve %26,5’inin sekreterlik hizmetleriyle ilgili
bir okuldan mezun oldugu tespit edilmistir. Sekreterlerin biiyiik cogunlugunun biiro
teknolojilerini kullanabilmek i¢in egitim aldig1 ve %42,7’sinin bu egitimi okuldan
aldig1 tespit edilmistir. Ayrica, sekreterlik hizmetleriyle ile ilgili bir alandan mezun
olanlarin %67’si elektronik arsivleme yaparken, diger alanlardan mezun olanlarin
%331 elektronik arsivleme yapmaktadirlar. Son olarak, arastirmaya katilan
sekreterlerden, sekreterlik hizmetleriyle ilgili alan mezunlarimin tamami, biiro
teknolojilerinden olumlu yonde etkilenirken, diger alanlardan mezun sekreterlerin

9%91,8’1 bu gelismelerden olumlu yonde etkilendikleri sonucuna ulagilmigtir

Telli (2003), “Cagdas Gelismeler Isiginda Biiro Yonetimi Egitimi ve Meslek
Yiiksek Okullart Uygulamasi” adiyla yapmis oldugu arastirmada, meslek yiiksek

okullarindaki biiro yonetimi egitiminin durumunu incelemeyi, yetersizliklerini ortaya
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koymayi, eksiklerini belirlemeyi, sorunlari ve sorunlarin kokenlerini arastirarak

¢Oziim yollarim gostermeyi amaglamistir. Arastirmada asagidaki sonuclar elde

edilmistir (Telli, 2003, s.68):

MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda gorev yapan

akademik personelin, %82.7’si 6gretim gorevlisidir.
Akademik personelin yalnizca %?23.1°1 biiro yonetimi egitim mezunudur.
Akademik personel yeterince akademik calisma yapmamaktadir.

Akademik personel, yonetim kadrosu tarafindan akademik c¢alismalar igin

desteklenmemektedir.

MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda alt yapi, donanim,

arag-gerec ve belge yetersizligi ortak bir sorundur.
Mezunlar istihdam edilme sikintis1 yagamaktadirlar.

Biiro yoOnetimi alanmi teknolojik ve bilimsel gelismelerden biiyiikk Olclide

etkilenmektedir.

Biiro yonetimiyle ilgili gelismeler meslek yiiksek okullar tarafindan geregi

gibi izlenememektedir.

Erduran (2006), “Teknolojik Gelismeye Bagli Olarak Biiro Personelinin Biiro

Otomasyonuna ve Verimliligine Etkisini Belirlemeye Yo6nelik Bir Alan Arastirmasi”

adiyla yapmis oldugu arastirmada, biiro otomasyonunun, biiro personeline ve

verimliligine etkilerini bulmayr amacglamistir. Veri toplama araci olan anketler,

Ankara’daki kamu (Tiirk Standartlar1 Enstitiisii, Devlet Planlama Tegkilat1 ve Devlet

Istatistik Enstitiisii) ve Ozel (Tai, Havelsan, Tepe Grubu, Bilkent Grubu) sektorde

calisan 500 biiro personeline uygulanmistir. Arastirma sonucunda asagidaki bilgilere

ulasilmistir:

Biirolarda  otomasyon  sistemlerinden on yildan fazla  siiredir
faydalanilmaktadir.
Biiro personeli egitimli kisilerden secilmekte, bu da calisanlarin teknolojiye

daha kolay adapte olabilmelerini saglamaktadir.



16

¢ Biiro otomasyon sistemlerine gegmeye neden olan faktorler, zamanin verimli
kullanilmasi, biiro verimliliginin arttirilmasi, iletisim kolayligi ve maliyetlerin
azalmasi yoniinde odaklanmaistir.

¢ Teknolojik gelismelerle birlikte caligma kosullarinda ve ortaminda yasanan
degisiklikler sonucunda calisanlar, is basitlestirme tekniklerini ve zamani
verimli kullanmaya baslamuslardir. Isteki tatminleri artms ve Kkariyer
beklentilerinde olumlu gelismeler olmustur.

e Teknolojik gelismeye bagli olarak, biiro otomasyon sisteminde
uzmanlasmaya gidilmesiyle birlikte, verimlilik artmus, iletisim ve bilgi akisi
kolaylagsmis, maliyetler azalmustir.

e Biiro otomasyonuna gecilmesinin yarattig1 olumlu etkilerin yam sira olumsuz
etkilerde soz konusu olmustur. Bilgisayar kullanmak, calisanlarda agr1 gibi
fizyolojik, psikolojik, kurumsal, sosyolojik ve zihinsel problemlere yol
acmistir.

Erdonmez (1996), “Is Hayatinin Otomasyona Uyumlu Sekreter Talebi ve On
Lisans Egitim Kurumlar1 Konusunda Aragtirma” adiyla yapmis oldugu arastirmada,
ofis otomasyonundaki gelismeler karsisinda, is hayatina uyum saglayacak ve nitelikli
sekreter yetistirilmesinde etkili olacak, 6n lisans egitim programlar hakkinda model
sunmay1 amaclamistir. Arastirma sonucunda elde edilen bazi bulgular su sekildedir:
Sekreterlik hizmetleri yerine getirilirken kullanilacak paket programlarin 6nemli
Olclide okullar tarafindan 6gretilmesi gerekmektedir. Paket programlar igerisinden
Ogretilmesi gereken birinci Oncelikli program, 6zel yazilim igeren programlardir.
Ikinci ©ncelikli program ise kelime islem programlaridir. Ofis otomasyonu
teknolojisi, 0gretim elemanlarinca takip edilmemektedir. 1996 yilinda okullarda en
cok bulunan biiro makinesi, mekanik daktilo makinesidir. On lisans seviyesindeki
egitim kurumlari, ofis otomasyonu dersi acisindan ¢ok az yeterli bulunmaktadir.
Daha genel ifadelerle, biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda 6gretim elemani agigi
oldugu ve bu nedenle sekreterlik hizmetlerindeki gelismelerin Ggrencilere
aktarilmasim giiclesmektedir. Ayrica sektordeki gelismelerin, biiro yonetimi ve
sekreterlik programlan tarafindan takip edilmedigi, dolayisiyla ofis otomasyonu ile
ilgili derslerin amacina ulasmadigi ortaya konulmustur. Biiro yonetimi ve sekreterlik

programlarinda yeni diizenlemelere gidilmesi gerektigi vurgulanmistir.
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ITI. ARASTIRMA KONUSUYLA IiLGILi GENEL YAPI VE DURUM

3.1.Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi

Biiro yonetimi ve sekreterlik birbirinden ayrilmaz iki kavramdir. Bu hususta,
sekreterlerin biiro ¢alisanlar1 olmasi sonucu, biiro yonetimi konusunda gerekli bilgi

ve becerilere sahip olma zorunlulugu ve yapilan iglerin benzerligi etkili olmaktadir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegini aciklamadan 6nce meslek kavramina
deginmekte fayda vardir. Meslek, siirekli olarak yapilmasi ongoriilen, dgrenilmesi
icin belli bir egitim veya is tecriibesi gerektiren, insanin hayatini kazanmak igin
yaptigl, manevi doyum saglayan ve genel gecer ahlak kurallar ile ¢elismeyen bir
faaliyettir (www.kademe.com.tr/meslek_nedir.php - 21k). Baska bir tanima gore,
belirli bir diizeyde beceri, teorik bilgi, egitim ve diploma gerektiren, niteligi
toplumdan topluma degismekle birlikte, yiiksek statii, prestij ve gelir getiren
islerdir(Baspinar vd., 2004, s.6). Meslek kavramina iliskin ilgili literatiirde {izerinde
durulan ortak tamimlardan birisi de, bir kimsenin gecimini saglamak, kendini
gerceklestirmek vb. gibi nedenlerle siirekli olarak yaptigi is, tuttugu yol, ekol, ugras
alan1 oldugudur (Y1ildiz, 2001, s.38).

Bir ugraginin meslek olarak nitelendirilebilmesi i¢cin temel bazi sartlar
tasimast gerekmektedir. Bu sartlar ilgili ugrasinin, karmagsik ve siirekli gelisen bir
bilgi yapisim1 icermesi, uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢oziimiinde mesleki
yargilarin kullanilmas1 ve kamu yararina hizmet edecek mesleki bir sorumluk
anlayisina sahip olmasi gibi hususlardir (Marsap,1996:119 ve Pelit vd. 2006, s.99-
100). Biiro yonetimi ve sekreterlik, heniiz devletce onaylanan bir belgeyi gerektiren
meslek hiiviyetini kazanmamistir (Benligiray vd.,1999, s.4). Ancak, biiro yonetimi
ve sekreterligin su gerekceler ile meslek grubu icine girdigi goriilebilmektedir ( Telli,

2003, 5.24-26):

e Biiro yonetimi ve sekreterlik ile ilgili yapilan faaliyetlerin dayandigi, herkes

tarafindan kabul edilmis bilgiler biitiinliigii.
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e Biiro yonetimi ve sekreterlik ile ilgili yontem ve uygulamalarin siirekli

aragtirmaya dayanmasi.

e Biiro yonetimi ve sekreterlik ile ilgili meslek kuruluslarinin bulunmasi

(SEDA, Is-der, www.sekreterizbiz.com gibi).

e Maeslege girmek icin bilgi, beceri ve egitim gerekliligi.

e Meslegin yiiriitiilmesiyle ilgili belirli ahlaki standartlara ve hizmet ilkesine

bagh kalinmasi.

e Biiro yonetimi ve sekreterlik alamyla ilgili gelismeleri, degisimleri ve

yasantilart ilerleten yayinlarin yapilmasi.
¢ Bu alanla ilgili bilimsel aragtirmalarin varligi.

Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegine kamu oyu acisindan bakilacak olursa,
meslegin gercek profiline yonelik tanima ve kabul edilme eksikliklerinin oldugu
goriilmektedir. Bu konuda da bu meslegi icra eden kisilere, bu alandaki meslek
kuruluslarina, Milli Egitim Bakanligina, bu isin egitimini veren egitim kurumlarina
biiyiik bir sorumluluk diismektedir. Bu kurumlarin, biiro yonetimi ve sekreterlik
alanina yonelik, varolan olumsuz imaj1 degistirmeleri hususunda ortaklasa ¢alismalar

yapmalar1 meslegin durumu agisindan énemli bir husustur.

Tim bunlara ragmen, biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi hakkinda
olusturulan sistemli bir bilgi toplulugunun varligi, bu alanda eleman yetistirmek
tizere lise ve yiliksekokul diizeyindeki okullarda boliimler acilip programlar
olusturulmasi ve bunlarin gelistirilmesi; biiro yonetimi uygulamalarinda ahlaki
unsurlara verilen onemin artmasi ve isletmelerin genellikle bu konuda egitim almis
kigileri talep etmeleri gibi hususlar, bu alanin meslek olarak gelistigini gosteren en

giiclii kanitlardir (Benligiray vd., 1994, s.4).

Biiro yonetimi ve sekreterligin meslek olarak gelistigi algisinin devam
edebilmesi i¢cin meslegin artan profesyonellikte siirdiiriilebilmesi gerekir. Belirli bir
meslegin profesyonel olma niteligi kazanabilmesi icinse alti unsura sahip olmasi

gerekir. Bu unsurlar sunlardir (Tutar, 2001, s.8):

¢ Soyut bilgi elde edebilmek i¢in uzmanlik egitimi.
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¢ Problemlerin incelenmesi ve ¢oziim yollarinda 6zgiir olma hakkina sahiplik.
¢ Kisinin sectigi uzmanlik dalinda calisirken kurallara kesin ilgi ve bagliligi.
¢ Meslekle ilgili faaliyetlere katilarak meslegi kimliklendirme.

e Hizmetin, her tiirli ¢ikar iliskilerini dislayarak yiiriitiilmesini saglayacak

ahlak ilkesi.

¢ Diger meslektaslarla birlikte ortak paydada bulasabilmek icin gerekli olan

standartlar.

Biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin tarih i¢indeki geligsimi Diinya’da
biiro yonetimi ve sekreterlik ile Tiirkiye’de biiro yonetimi ve sekreterlik olmak iizere

iki baslik altinda incelenecektir.

3.1.1. Diinya’da Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

Diger mesleklerde oldugu gibi, biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi de
diinyadaki ekonomik, teknolojik, siyasal gelismelerden etkilenmistir. Yasanan bu
degisimler sonucu, biiro yoOnetimi ve sekreterlik meslegi bugiinkii islevlerine

ulasmustir.

Sekreterlik mesleginin temelleri yazinin bulunusuna kadar gider. Yazinin
bulunmasiyla birlikte, devlet yonetiminin gelistigi Yunan ve Roma medeniyetlerinde
yapilanlarin kayit altina alinma ihtiyact dogmustur. Ilk biiro isi olan kayitlar, kil
tabletler iizerine yazilmistir. Kayit islemleri daha sonraki donemlerde papiriisiin
kesfiyle birlikte papiriislere ve onun ardindan da, kagitlara yapilarak devam etmistir

(Charles vd., 1963, s. 20).

Bu isleri yapan kisiler, ilk sekreterler olarak nitelendirilebilir. Bu kisiler, iyi
egitim almis erkeklerdir; gorevleri ise imparatorlarin yazigmalarini yiiriitmek,
kayitlar1 tutmak ve danigsmanhk yapmaktir. Daha sonra 16. yiizyilda asillere hizmet
veren, iyi egitimli, birka¢ dil bilen, giivenilir ve sir saklama nitelikleri olan erkek

sekreterler goriilmektedir (Ungan, 2000, s. 10).
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Fakat, biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi ile ilgili onemli gelismeler sanayi
devrimi sonrasi yasanmistir. Sanayi devrimi sonrasinda, elle yapilan iiretimin yerini,
seri iiretimin almasiyla birlikte yeni oOrgiit yapilar1 ortaya c¢ikmistir. Ekonomik
yapilarin kaydedilmesi zorunlulugu dogmustur. Boylelikle “is yeri” kavramu,
dolayistyla, bu islerin yapildigi mekanlar olan “biiro” kavrami ortaya cikmistir. Bu

mekanlarda calisacak, kayitlar1 tutacak biiro calisanlarina ihtiya¢ duyulmustur.

Sanayi devrimiyle birlikte, seri iiretime gecilmesinin yam sira yapilan isler
cesitlenmis ve karmagiklagmis, bu durumda uzmanlagmaya ihtiya¢ duyulur olmustur.
Kayitlar1 tutma, dosyalama, telefonlara bakma gibi islerde uzmanlasan sekreterlere
duyulan ihtiya¢ artmistir. Bu dogrultuda biirolar, bircok uzmanlagmis islerin
toplandigr bir alan olmus ve biiroyla ilgili isler miimkiin oldugu kadar

standartlastirilmis ve rasyonel hale getirilmistir (Gozcii, 1975, s. 15).

Orgiitlii yasam bigimi, yeni is kollarinin ve mesleklerin gelismesine neden
olmustur. Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi batida ve iilkemizde ilk defa kamu
organizasyonlarinda ortaya ¢iksa da asil gelisimine en biiyiik katkiyi, ozel
organizasyonlar saglamistir(Tutar, 2001, s. 9). Sekreter giiniimiizdekine yakin
anlamda ilk kez 1933 yilinda, Paris’te bir kamu kurulusu olan demir-gelik

isletmesinin genel miidiirliigiinde istihdam edilmistir (Tutar, 2002, s.10).

Sanayi devriminin getirdigi diger bir degisim ise biiro yonetimi ve sekreterlik
mesleginin erkek egemenliginden, kadin egemenligine dogru ge¢mesidir. Sanayi
devrimiyle birlikte kadinlarin yeni teknolojileri uyarlamakta ve problemlere ¢6ziim
tiretmekte daha basarili olduklart gézlemlenmistir. Boylece meslekteki egemenlik,

kadinlarin eline gegmeye baslamistir.

Biiro hizmetlerinde, 1870’li yillarda calisan erkeklerin orant %97.3 iken; bu
durum 1970’1i yillarda %35’e inmistir (Tekgil ve Ercan, 1985, s.1).

Christoper Sholes tarafindan gelistirilen ilk daktilo makinesi 1873 yilinda
iretilmeye baslanmistir. Bu tarihlerde, biirolarda daktilo kullanan yeni sekreterler
kadrosu ortaya ¢ikmaya baglamistir. Yaz1 makinelerinin icad1 ve yazi makinelerinin
on parmak kullanilmasiyla is veriminde yiikselmeler olmustur (Cosan, 2003, s. 24).

Daha sonra biirolara, telefon, faks, fotokopi, teleks ve son olarak bilgisayar iiriinleri
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girmistir. Biirolarda kullanilan teknoloji iiriinleri arttik¢a biirolarda yapilan iglere ve

bu isleri yapan kisilere verilen 6nem artmistir.

Bilgi ¢agim1 yasadigimiz yiizyilda ise, biirolar, yogun miktarda teknoloji
kullanilan alanlar olmuslardir. Teknolojinin getirdigi degisim ve kolaylikla birlikte,
biirolar fiziki mekanlar olmanin 6tesinde “uzak ig” yapma yontemlerinin kullanildigi,
sanal mekanlar haline gelmistir. Biirolarda calisan isciler ise bilgi is¢ileri haline

donlismiistiir.

3.1.2. Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

Tiirkiye’de de biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin gelisimi diinyadaki
gelismelere paralellik gosterir. Biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin gelisimini
cumhuriyet Oncesi donem ve cumhuriyet sonrast donem olmak iizere ikiye

ayirabiliriz.

Cumbhuriyet 6ncesi (Osmanli) donemde, sekreterlik “sir katipligi” olarak
isimlendirilmistir. Devlet yonetiminde s6z sahibi olan, hiikiimdarlar, bagbakanlar ile
diger yoneticilerin emrinde “umumi katip” ya da “mahsus kalem miidiirliigii” adi
altinda, bugiinkil sekreterlerin gorevlerini yerine getiren kisiler ¢alistirllmistir (Tutar,
2001, s. 10). Bu kisiler, sekreterya hizmetlerini gérmek icin kendilerine ayrilan

odalar1 biiro olarak kullanmiglardir.

Cumbhuriyet doneminde ise, sekreterlik fonksiyonlart agirlikli olarak
“yazmanlar” ve “katipler” tarafindan yiiriitiilmiistiir. Ulkemizde bugiinkii anlamda
sekreterlerin ilk kez istihdam edildigi kamu kurumlari, “Devlet Su isleri” ve
“Karayollar1 Genel Miidiirliikleri” olmustur. 1953 yilinda bu iki yatirimer kurulusta,

bugiinkii anlamda sekreterlik hizmetleri goriilmeye baslanmistir (Tutar, 2001, s.10).

1950’11 yillarda biirolar, sahis firmalar1 ve i ham adi altinda tanimlanan
binalarin bir odasinda faaliyet gosteriyorlardi. 1960’11 yillarda ise Tiirk ekonomisinin
gelisimine paralel olarak aile isletmeleri sirketlesmeye baslamis ve kiiciik firmalar

yavas yavas yerlerini daha biiyiik kadrolarla calisan kuruluglara birakmaya
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baslamistir. Bunun dogal sonucu olarak, tek odaya sigmayan sirketler, apartman
dairlerini biiro olarak kullanmaya baglamslardir. 8-10 kisilik kadrolariyla apartman
dairesinden olusan biirolarda ¢alisan sirketler, 1970 ve 1980’1i yillarda ekonomiyle
beraber gelisip biiyiiyerek holdingler ve sirketler topluluklar olarak tek merkezden
yonetilmeye baslayinca, 8-10 katli binalarin tamamina bile sigmaz olmuglardir. Son
yillarda ise 1000’in iistinde memurun rahatca calisabilecegi 20-25 kath binalar

yapilmaya baslanmistir (Topaloglu ve Kog, 2005, s. 22-23).

3.2.Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Mesleginin Gelisiminde Teknolojik
Faktorlerin Rolii

Gliniimiizde biiro yoOnetimi ve sekreterlik meslegine yiiklenen rol, bu
meslegin, meslek olarak goriilmeye basladigi donemlerden oldukga farkli bir durum
almistir. Onceleri, devlet kayitlarini tutan, katiplik yapan, sir saklayan, sonralari
telefonlara bakan, yazi islerini yiiriiten kisiler olarak algilanan sekreterler, bugiin
beyin giiciiyle calisan, fikirler {ireten, bilgileri toplayip gerekli durumlarda
yoneticilerine sunup onlarin etkili kararlar almasini saglayan, yoneticilere en yakin
calisanlardir. Yani, biiro yonetimi ve sekreterlik meslegine verilen 6nem ve deger

gecmisten bugiine artmistir ve artmaya devam etmektedir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegindeki bu degisimde, islerin
karmagiklagmasi, uzmanlagsmay1r gerektirmesi, yogun rekabet kosullarinda
yoneticilerin islerini kolaylastirmada yardimcilara ihtiyag duymalari, bu isin
egitimini alarak bu meslegi icra edenlerin sayisinin artmasi gibi nedenler etkili
olmustur. Ayrica teknolojide yasanan gelismelerin, bu meslegin gelisiminde biiyiik
katkis1 olmustur. Teknoloji sayesinde bilginin iiretilmesi, iglenmesi ve satig1 diinyada
en hizli biiyliyen endiistri durumuna gelmistir. Kira giden yol, diisiincelerden,
verilerin islenip, yonlendirilip, ambalajlanmasindan ge¢mektedir. Gelismis iletisim
donaniminda yasanan patlama sayesinde, verileri isleyecek ve saklayacak insanlara

olan ihtiya¢ diinyanin her tarafinda artmaktadir (Barnet vd.,1995, s.264).
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Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegine etki edecek ilk teknolojik gelismeler,
hesaplama ve yazi makinelerinin icadi olmustur. Hesaplama makineleri, o
donemlerde yalmzca toplama ve c¢ikarma gibi basit matematiksel islemleri
yapabiliyordu. {1k yazi makinesi ise 1873 yilinda icat edilen, daktilo olmustur. Daha
sonralar1 hesap makinelerinin islevi artmis, yazi makineleri ise mekanik, elektro-

mekanik, elektronik ve hafizali olmak iizere cesitli sekillerde gelistirilmistir.

Diger teknolojik gelismeler ise, bilgi ve iletisim teknolojileri alaninda
yasanan gelismelerdir. Bu gelismeler sonucu, telefonlar gelistirilmis, fotokopi, faks,
dikte ve ¢evirme makineleri, ses kaydediciler icat edilmistir. Isletmelerde bilgi ve
iletisim teknolojilerinin kullanilmasiyla zamandan tasarruf saglanmis, yonetime bilgi
destegi artmis, raporlama sistemleri gelismis, miisteriye daha iyi hizmet verilmeye
baslanmis, gereksiz personelden tasarruf saglanmis ve bunun sonucunda ofislerde
verim artmistir (Ulgen, 1990:278; akt. Acar, 2006, s. 57). Bu durumda biiro

calisanlarina, sekreterlere daha ¢cok gorev ve sorumluluk yiiklenmeye baslamistir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin gelisimini destekleyen son
yeniliklerden biri de, bilgisayarlar ve bilgisayarlarla iletisim teknolojilerini birlestiren
sistemlerdir. Bilgisayarlar sayesinde, biirolarda yapilan giinliikk islerin, kayait,
randevu, toplanti organizasyonlari, yazigmalar gibi, daha siiratli, daha verimli ve
daha az hatayla yapilmasi saglanmistir. Giinliik islerin disinda, yonetsel islere katki
saglayan, planlama, orgiitleme, koordinasyon, orgiit semalar1 olusturma, is analizleri
yapma, personel takip gibi islere katkisi biiyiikk olmustur. Biirolarin 6nemli
islevlerinden olan bilgi toplama, bilgiyi diizenleme, kayit altina alma, saklama ve

ilgili yerlere iletmeyi daha sistemli hale getirmistir.

Teknolojik gelismeler orgiitlerdeki ofis sistemlerinin gelismesini saglamis,
ofis ortaminda kullanilan tiim araclar yerini yazilim, donamim ve iletisim
teknolojilerinin getirdigi yeni araglara birakmustir (Odgers, 1997:60). ilk zamanlar
tamamen insan giicli ile calisan ve olduk¢a zaman alan ofis isleri daha sonralar
elektronik aletler {izerinden yiiriitiilerek biiyiik bir kolaylik saglanmistir. Bu
gelismeler ile birlikte orgiitlerde, Ozellikle ofis islerinde elektronik aletler yaygin

olarak kullanilmaya baslanmistir (Ghosh, 1997:47).
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Bunun otesine bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler sayesinde,
insanlarin bir yere bagimli olarak calisma zorunlulugu ortadan kalkmaktadir. Unlii
yonetim bilimci Peter Drucker’in da dedigi gibi, “fikir ve bilginin insanin oldugu her
yere ulasabildigi bir donemde, ofise temelde gerek yoktur”. Dolayisiyla teknoloji,
bugiin cografi bir de8isim yaratmaktadir. Gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri
sayesinde mobil biirolar ve yonetim gocebeleri sinifi olusmaktadir (Johnson, 1996,
s.100-102). Bu durum ‘esnek is ortam1i’ kavramiyla birlikte, ‘tele-is’ kavramini da
giindeme getirmistir. ‘Tele-is’, ‘uzaktan kumandali is’ ya da ‘wrak is’ kavramlar,
temel olarak evde istihdam, uydu merkezleri ve mobil is gibi degisik calisma
yontemlerini iceren anlamlarda kullanilmaktadir (Martino vd., 1990, s.529). Biitiin
bu gelismeler, 6nemli gorevlerinden biri esgiidiim olan sekreterlere duyulan ihtiyact

arttirmig ve gorevlerinin niteliginin degismesine sebep olmustur.

Gelisen teknolojinin insanlara sundugu bir¢ok olanak ve kolaylik sz
konusudur. Fakat bu olanaklardan ve kolayliklardan faydalanabilmenin bir sarti
vardir. Bu sartta egitimdir. Biirolarda teknoloji kullaniminin yayginlagmasiyla ve
biiro calisanlarimin bilgi is¢ileri halini almasiyla birlikte bu calisanlara verilecek
egitim ©n plana cikmaktadir. Onceleri, gorevleri sadece telefonlara bakmak,
yazismalart yapmak, ziyaretcilerle ilgilenmek olan sekreterlerin, bugiin degisen is

yasamina uyum saglamalarinin tek yolu egitimden gecmektedir.

3.3.Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi

Egitim, toplumlar i¢in kalkinma ve degisim aracidir. Toplumlarin
gelismisliklerini, cagdas medeniyetler seviyesine erisimini belirleyen Onemli
dinamiklerden birisidir. Eger bir iilke egitim sorunlarini biiyiik ol¢iide ¢oziimlemis
ise o iilke kalkinma ve gelisme siirecine girmis demektir Hatta bircok ekonomist,
ilkelerin gelisme kriteri olarak kisi basina diisen ulusal gelirden daha ¢ok o iilkenin
sahip oldugu egitilmis insan giicii oranmim1 kalkinmighik Olgiitii olarak alinmasim

onermektedir(Sabuncuoglu, 1997, s. 125).
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Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi de bu isi yapanlarin, islerinde daha etkili
ve verimli olabilmeleri, isle ilgili tiim ayrint1 ve tekniklerden haberdar olabilmeleri,
calistiklart kuruma maksimum faydayir saglayabilmeleri, ileride yiiklenecekleri
gorevleri daha basarihi yapabilmeleri, meslekleriyle ilgili daha genis ufuklara sahip

olup daha akilc1 kararlar alabilmeleri i¢in verilmektedir.

Tiirkiye’de biiro yoOnetimi ve sekreterlik egitim programlari, hem Orgiin
egitimde hem de yaygin egitimde goriilebilmektedir. Orta 6gretim, On lisans, lisans
ve yiiksek lisans seviyelerinde devam eden egitim programlart mevcuttur. Bu
saydigimiz programlarin disinda, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi sertifika

programlar1 mevcuttur.

3.3.1. Orgiin Egitim Kurumlarinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

Egitimi

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi iilkemizde ilk kez lise ve dengi okul
mezunlar i¢in 1956 yilinda yapilmaya baslamistir. 1979 yilinda Sekreterlik Meslek
Liseleri agilarak orta 6gretim diizeyinde, 1982 yilindan itibaren de tiniversiteler
biinyesinde Onlisans diizeyinde egitim yapilmaya baslanmistir (Atakli ve Ekinci,
2002, s. 3). 1950’lilerden bu yana, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren
kurumlarin sayisinda artisa, i giicii acig1 ve nitelikli is giiciine duyulan ihtiyacin

artmasi etkili olmaktadir.

Orgiin egitim kurumlarinda biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi ii¢ farkl

diizeyde verilmektedir.
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3.3.1.1. Orta Ogretim Kurumlarinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Egitimi
Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi ilk olarak 1950 yilinda, Amerikal
uzmanlar tarafindan iki yillik sekreterlik liselerinde verilmistir. Daha sonra 1970’1i
yillarda, ii¢ yillik egitim veren Sekreterlik Meslek Liseleri acilmistir. 1991-1992
egitim-ogretim yil1 ile 2001-2002 egitim-6gretim yili siirecinde bu egitim Ingilizce
egitimin on plana ¢iktigi1 Anadolu Sekreterlik Meslek Liselerinde verilmistir(MEB,
1995, s. 14). Anadolu Sekreterlik Meslek Liseleri, kamu ve 6zel sektore ait kurum,
kurulus ve isyerlerinde istihdam edilecek yabanci dil bilen, vasifli sekreterleri
yetistiren, Ogrencileri hem meslege hem de yiiksek Ogretime hazirlayan, bir yili
hazirlik sinif1 olmak iizere, dort yil egitim siireli meslek liseleriydi(Goziitok, 2003,
www.yayim.meb.gov.tr/dergiler/160/gozutok.htm). Ancak, 2002 yilindan itibaren
biiro yonetimi ve sekreterlik programi Ticaret, Anadolu Ticaret ile Cok Programli
Liselerin biinyesinde, biiro yonetimi ve sekreterlik alami bagligi altinda, yonetim ve
ticaret sekreterligi, hukuk sekreterligi, tip sekreterligi, yonetici sekreterligi, olarak
dallara ayrilmistir (www.ttogm.meb.gov.tr/ticar/anadolu_ticaret.htm). 2006-2007 yili
itibariyle biiro yonetimi ve sekreterlik programlarini biinyesinde bulunduran okullar,
Ogrenci ve 6gretmen sayilariyla birlikte Tablo 1’de verilmistir.
Tablo 1

2006-2007 (")gretin}. Yilinda Ticaret Ve Turizm Ogretiminde
Okul, Ogrenci ve Ogretmen Sayilari

Okul Tiirii s(; ';:‘S'l Ogsf;:“;“ 9. Sumf || 10. Simf || 11. Sumf (T)lel?l‘g
Ticaret Meslek Liseleri 321 7.728|  72.882 36.929| 63.452 173.263
Anadolu Ticaret Mesl. Liseleri 193 1.380| 11.204 7.2 79“ 9.299 27.782
Anadolu Otel.Tur.Mesl. Liseleri 88 1.607 9.174 8.730 5.472 23.376
Anadolu Iletisim Mesl. Liseleri 15 112 653 495 335 1.483
Cok Programli Liseler 193 3.300|| 24.365 13.810) 22.565 60.740|
METEM 4 82 660 312 476 1.448
Adalet Meslek Liseleri 3 32 155 209 206 570
Turizm Egitim Merkezleri 11 91 781

TOPLAM 828 14.332 119.093| 67.761 | 101.808 || 289.943

Kaynak : http://www.ttogm.meb.gov.tr/ticar/istatistik.htm
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Tablo 1’de de goriildiigii gibi, biiro yonetimi ve sekreterlik programlarini
biinyesinde bulunduran Ticaret, Anadolu Ticaret Meslek Liseleri ile Cok Programli
Liselerde 261,785 ogrenci egitim gormektedir. Ticaret ve Turizm Ogretimine bagl
bu liselerde, Tiirk Milli Egitiminin genel amaclarina ve temel ilkelerine uygun
olarak; &grencilere ortadgretim seviyesinde asgari ortak bir genel kiiltiir vermek
suretiyle onlara kisi ve toplumun sorunlarini tanitmak, ¢6ziim yollar1 aramak ve
yurdun ekonomik, sosyal ve kiiltiirel kalkinmasina katkida bulunmak bilincini ve
giiclinii kazandirma amacina yonelik, mesleki ve teknik alanlarda mesleki formasyon
kazandiran, 6grencileri ilgi, yetenek ve kabiliyetleri Olciisiinde ve dogrultusunda
hayata, is alanlarina ve yiiksekogretime hazirlayan programlar uygulanmaktadir

(www.ttogm.meb.gov.tr/ticar/ticaret_lisesi.htm).

Smif gecme yonetmeliginin 41. maddesi geregince, 6grenciler Tiirk Dili ve
Edebiyati, dokuzcu siifta Sekreterlik Teknikleri, onuncu sinifta Biiro Makineleri ve
on birinci smifta Yonetim ve Ticaret Sekreterligi Uygulamas: derslerinden basaril
olmayanlar, yil sonu basar1 ortalamasi ile basarili sayllamazlar ve bu derslerde geger
not almak zorundadirlar. Bu derslerden kalan ogrenciler bulunduklar sinifi
gecemezler. On birinci simif Ogrencileri haftada ii¢ giin is yerlerinde, iki giin

okullarda teorik egitime tabidirler.

3.3.1.2. Meslek Yiiksek Okullarinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Egitimi

On lisans egitimi veren biiro yonetimi ve sekreterlik meslek yiiksek okullar
kamu ve oOzel sektor isletmelerinde gorevlendirilmek iizere nitelikli eleman

yetistirmeyi amaglamaktadir.

Bu programlarm 6gretim siiresi toplam dort doneme esit olan iki yildan
ibarettir. Dort donem boyunca Ogrencilere biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda
yeterli bilgi ve becerileri edinmelerini saglayacak dersler verilmektedir. Dort

donemlik siire¢ icerisinde, 6grenciler altisar haftalik endiistriye dayali 6grenme (staj)
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ile desteklenmektedir Boylece 6grencilerin is yasamini daha yakindan gérmelerine

ve uygulama yapmalarina olanak saglanmaktadir.

2006-2007 dgretim yili itibariyle biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda 6n
lisans egitimi veren elli ii¢ iiniversiteye bagh yiiz farkli meslek yiiksek okulu
bulunmaktadir. Ayrica yiiz meslek yiiksek okulundan, kirk yedisinde ikinci dgretim
programi mevcuttur (Ek-3). Oysa bu say1 (Bahsi, 2002, s.85-95), 1996 yilinda yirmi
yedi iniversiteye bagh, kirk bir meslek yiiksek okulu seklindeydi. 2002-2003
Ogretim yilinda ise kirk ii¢ iiniversiteye bagl, yetmis sekiz meslek yiiksek okulunda

biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi verilmekteydi.

Rakamlardaki bu artis oldukc¢a dikkat ¢ekicidir ve aym1 zamanda bu alana
artan talebi ifade etmektedir. Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarindaki ve
dolayisiyla bu egitimi alan Ogrenci sayilarindaki artis gdz Oniine alindiginda bu
artisin iki sebebi vardir. Bunlardan birisi, degisen is yapma yontemleri, gelisen
teknoloji, islerin uzmanlik gerektirmesi ve bu meslege verilen énemin artmasiyla
birlikte bu isin egitimini almanin kaginilmaz olmasidir. ikinci neden ise, 2002-2003
egitim-0gretim yilindan itibaren, orta 6gretimin, biiro hizmetleri, biiro yonetimi, biiro
yonetimi ve sekreterlik, hukuk sekreterligi, sekreterlik, yOnetim ve ticaret
sekreterligi, tibbi sekreterlik gibi alanlarindan mezun olanlara biiro yonetimi ve

sekreterlik on lisans programlarina dogrudan gecis hakkinin taninmis olmasidir.

MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarindan mezun olanlar,
dikey gecis smnavindan basarili olmak sartiyla, iniversitelerin Biiro YoOnetimi
Ogretmenligi, Halkla Iliskiler, Halkla Iliskiler ve Tanitim, Isletme Bilgi Yonetimi,
Saghk Kurumlar1 Isletmeciligi, Yonetim Bilisim Sistemleri boliimlerine gecis

yapabilmektedirler (www.bm.bilkent.edu.tr/turkce/DGS%202004.htm).
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3.3.1.3. Lisans Programlarinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

Egitimi

Lisans diizeyinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren tek iiniversite
Ankara’da bulunan Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesidir. Gazi
Universitesi’ndeki bu programin tam ad1 “Biiro Yonetimi Ogretmenligi”dir. Adindan
anlasilacagi gibi, bu programin amaci, ortadgretimdeki biiro yonetimi ve sekreterlik

okullarinda bu egitimi verecek 6gretmenler yetistirmektir (Kuzgun, 2000, s. 99).

Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi, 16 Ocak 1956 tarihinde “Sekreterlik
Ogretmeni Yetistirme Merkezi ve Ticaret Ogretmen Okulu” adi altinda 6gretim
siiresi ii¢ y1l olarak 6gretime baglamistir. 1959 yilinda “Ticaret Yiiksek Okulu”, 1965
yilinda ise “Ticaret ve Turizm Yiiksek Ogretmen Okulu” adi altinda toplanarak
ogretim siiresi dort y1l olmustur. 1982 yilinda Gazi Universitesinin biinyesine alimis
ve “Mesleki Egitim Fakiiltesi Ticaret Egitim ve Turizm Egitimi” boliimleriyle
Ogretime devam etmistir. 11 Temmuz 1992 tarihinde “Ticaret ve Turizm Egitim

Fakiiltesi” adiyla Mesleki Egitim Fakiiltesinden ayrilmistir (www.ttef.gazi.edu.tr).

Isletme, Muhasebe ve Finansman 6gretmenligi boliimiiyle dgretime devam etmistir.
Isletme, Muhasebe ve Finansman Ogretmenligi boliimii adiyla son mezunlarin1 2000

yilinda vermistir.

2000 yilindan itibaren mezun olan dgrenciler “Biiro Yonetimi Ogretmenligi”
adiyla mezuniyet diplomalarin1 almaktadirlar. Bu mezunlar, Milli Egitim
Bakanligi’na bagh biiro yonetimi ve sekreterlik programlarina, sekreterlik grubu
Ogretmeni olarak atanabilmektedirler. Sekreterlik grubunda yer alan tiim dersleri
verme yeterliligine ve hakkina sahiptirler. Verdikleri dersler arasinda, sekreterlik,
ofis otomasyonu, biiro uygulamalari, muhasebe, klavye teknikleri, biiro yonetimi,

hukuk, protokol, miitesebbislik gibi bircok ders bulunmaktadir.

Ogretmen adaylarinin dort yillik egitimleri siiresince aldiklar1 dersler Tablo

2’de verilmistir.
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BIRINCI YIL

L. YARI YIL Kredi | II. YARI YIL Kredi
Ogr. Meslegine Giris 3 | Okul Deneyimi —I 3
Genel Matematik 3 | Ticari ve Mali Mat. 3
Hukuk Baslangici 2 | Temel Bilgi Tek. Kullanimi (B1) 0
Genel Ekonomi 3 | Genel Isletme 3
Genel Muhasebe-I 4 | Genel Muhasebe — I1 4
Biiro Makinalari I 2 | Atatiirk Tlk ve Ink. Tarihi - II 2
Atatiirk k. Ve Ink. Tarihi -1 2 | Tirk Dili - I 2
Tiirk Dili-I 2 | Yabanci Dil II 2
Yabanci Dil I 2

TOPLAM 23 | TOPLAM 19

IKINCI YIL

III. YARI YIL Kredi | IV. YARI YIL Kredi
Gelisim ve Ogrenme 3 Ogr. Planlama ve Degerlendirme 4
Organizasyon ve Yonetim-I 3 Organizasyon ve Yonetim II 3
Biiro Makineleri IT 3 Tiirkiye Ekonomisi 3
Kiymetli Evrak Hukuku 2 Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 3
Temel Bilgisayar Bilgileri (B2) 3 Biiro Hizmeti Teknikleri IT 3
Biiro Hizmeti Teknikleri I 3 Giizel Konusma ve Yazma 2
Yabanci Dil III 1 Yabanci Dil IV 1
TOPLAM 18 TOPLAM 19
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UCUNCU YIL

V.YARI YIL VI. YARI YIL

Ogr. Tek. Ve Mat. Gelistirme 3 | Sinif Yonetimi 3
Insan Kaynaklar1 Yonetimi 3 | Ozel Ogretim Yontemleri I 3
Pazarlama 3 | Halkla Iliskiler 2
Istatistik 3 | Arastirma Teknikeri 2
Haberlesme ve Is Yazilari 2 | Protokol-iletisim 3
Biiro Otomasyonu 3 | Biiro Otomasyonu II 3
Mesleki Yabanci Dil I 3 | Mesleki Yabanci Dil 1T 3
TOPLAM 20 | TOPLAM 23

DORDUNCU YIL

VII. YARI YIL VIII. YARI YIL

Okul Deneyimi II 3 | Rehberlik 3
Ozel Ogretim Yontemleri 1T 3 | Orgiitsel Davranis IT 2
Orgiitsel Davrams I 2 | Paket Programlar II 4
Paket Programlar I 4 | Mezuniyet Projesi II 3
Mezuniyet Projesi I 3 | Biiro Yonetimi Giincel Konular 2
Sekreterlik Teknikleri 3 | Mesleki Yabanci Dil IV 3
Mesleki Yabanci Dil 11T 3 | Ogretmenlik Uygulamasi 5
Secmeli ders (*) 2 | Se¢meli ders (*) 2
TOPLAM 23 | TOPLAM 24

(*) Se¢meli Dersler (*) Se¢meli Dersler
Stenografi Basin Teknolojisi
Tiirkiye’nin Idari Yapist Reklameilik
Basin Yayin Hukuku Medya ve Toplum

Kaynak: http://www.ttef.gazi.edu.tr/

Mezunlar, orta Ogretim kurumlart disinda yaygin egitim merkezlerinde,
sekreterlik kurslarinda, halk egitim merkezlerinde ders verebilmektedirler. Ayrica
ozel sektorde biiro yoneticiligi, yonetici asistanligi, sekreterlik gibi idari islerle ilgili

pozisyonlarda gorev alabilmektedirler.
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3.3.1.4. Yiiksek Lisans Programlarinda Biiro Yonetimi ve

Sekreterlik Egitimi

Biiro yonetimiyle ilgili yiiksek lisans programi “Biiro Yonetimi Egitimi”
adiyla, yalmizca Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisiinde bulunmaktadir.
Yiiksek lisans programi iki yariyilt ders ve iki yar1 yili tez olmak iizere dort
donemden olugmaktadir. Alan disindan gelen 6grenciler, 6grenim gordiikleri okullara
gore donemlik bilimsel hazirlik programimi tamamladiktan sonra yiiksek lisans
programu derslerini alabilmektedir. Ogrenciler her dénem iki mecburi alan dersi, bir
egitim dersi ve bir secmeli ders (ilgi ve yetenegine uygun) olmak iizere dort ders

almak durumundadir.
Ozetle bu egitim programinin amaci sunlardir (www.egtbil.gazi.edu.tr):

a) Milli Egitim Bakanligi’na bagli egitim kurumlarinda 6gretmen olarak
gorev yapan lisans mezunlarinin bilgilerini yenilemeleri ve iist diizeye

cikarmalarin1 saglamak.

b) Bu alanda egitim veren On lisans ve lisans programlarinin ihtiya¢ duydugu

Ogretim elemanlarim yetistirmek.

¢) Sektoriin ihtiya¢ duydugu analitik diisiinebilen ve bunu uygulayabilen orta

ve iist diizey biiro yoneticisini yetistirmek.

Gazi Universitesi Biiro Yonetimi Yiiksek Lisans Programinda verilen derslere

Tablo 3’te yer verilmistir.
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Tablo 3
Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii Biiro Yonetimi Egitimi Ana Bilim
Dal Dersleri

BIRINCI YIL
LDONEM
Zorunlu Dersler Secmeli Dersler
Egitimde Bilgisayar Uygulamalar1 Stratejik Yonetim
Cagdas Biiro Yonetimi Teknikleri Internet Tabanli Ogretim Sistemleri Tasarim ve
Uygulamalari
Egitim Dersi Bilimsel Arastirma Metodolojisi
Bilgi Toplumu
II. DONEM
Bilgi Sistemleri Biiro Yonetimi Egitiminde Program Gelistirme
Biiro Yonetimi Semineri Hizmet Pazarlamasi
Egitim Dersi Biiro Yonetimi Insan Tliskileri
Biiro Etigi

Kaynak: http://www.egtbil.gazi.edu.tr

3.3.2. Yaygin Egitim Kurumlarinda Biiro Yonetimi ve Sekreterlik

Egitimi

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi almamis, ancak, bu gorevi siirdiirenler
kendilerini gelistirmek, islerinde pratiklik, bilgi ve beceri kazanmak, meslege
yabanci kalmamak ve daha yiiksek verimlilik elde etmek icin sertifika programlarina
katilmaktadirlar. Bu programlar, iiniversiteler tarafindan diizenlenebilecegi gibi
cesitli kamu kuruluglart ve 6zel kuruluslar tarafindan da diizenlenebilmektedir. Bu
tir kurslara devam edenlere, kurs donemi sonunda sertifika verilmektedir

(Tengilimoglu ve Tutar, 2003, s. 29).

Biiro yonetimi ve sekreterlik kurslarini1 ve sertifika programlarim diizenleyen
cesitli kuruluslar mevcuttur. Bunlar arasinda en yaygin olanlari, 1986 yilinda birkag
sekreterin dayanismasi sonucu kurulan SEDA(Sekreterlik Dayanisma Dernegi)dir.

Amaci, sekreterlik mesleginin 6nemini ve gerekliligini hem calisan sekreterlere hem
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de diger insanlara hissettirmektir. Bununla birlikte, 1989 yilinda sekreterlerle ilgili
bir derginin olmas1 gerektigini diisiiniilerek “Sekreterlik” adiyla dergi cikartilmaya

baslanmistir (Demistas, 1998, s. 63).

SEDA, sekreterlik mesleginin gelismesini ve ilerlemesini saglamak amaciyla
bircok faaliyet yiiriitmekte, sempozyumlar, kongreler diizenlemekte ve mesleki
gelisim programlar1 hazirlamaktadir. Mesleki gelisim programinin amaci, meslekte
calismakta olan sekreterlerin karsilastiklar1 eksiklikleri gidermektir. Bu programlar,
teorik ve uygulamali olmak iizere iki boliimden olugsmaktadir. Teorik programlar en
az on bes, en fazla yirmi katilimcidan olugsmaktadir. Teorik programin siiresi kirk alt1
saattir. Uygulamali program ise bire bir verilen bir programdir ve siiresi
gereksinimlere gore degismektedir (SEDA, 1998, s. 1-6; akt. Bahsi, 2002, s. 86).

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Yonetimi Egitimi
Boliimii’'nde yonetici sekreterligi, yOnetici asistanhigi, tip sekreterligi konularinda

sertifika programlari diizenlemektedir.

Yonetici Sekreterligi - Yonetici Asistanligi Programinin amaci, daha ziyade
ist diizey yonetici sekreterligi adaylarina ve halen bu gorevi yapmakta olan
sekreterlere modern ofis yonetim tekniklerini 6gretmektir. Bu programda verilen
dersler soyledir: “Sekreterlik Esaslari, Yonetici Sekreterligi, Giizel Konusma ve
Telefonla Gériisme, Giyim Kusamda Imaj Olusturma, Randevu Sistemleri, Ziyaretci
Kabulii ve Agirlanmasi, Beden Dili, Halkla [liskiler, Iletisim Catismalar1 ve Empati,
Yazisma ve Raporlama Teknikleri, Kayit Sistemleri, Dosyalama ve Arsivleme,
Zaman YoOnetimi, Stres ve Stresle Basa Cikma Yontemleri, Protokol Kurallari, 1§
Basitlestirme ve Verimlilik, Ofis Teknolojileri ve Etkin Bilgisayar Kullanimi”. Bu
dersler arasinda Ofis Teknolojileri ve Etkin Bilgisayar Kullanimi alt1 saat, digerleri

ikiser saattir(www.ttef.gazi.edu.tr).

Tip sekreterligi programi ise O6zel muayenehanelerde, polikliniklerde,
hastanelerde gorev almak isteyen gencler icin yeni bir is imkani, halen saglik
kuruluslarinda calisan sekreterler i¢in ise kendini gelistirme ve modern sekreterlik
tekniklerini 6grenme firsati saglamak amaciyla ag¢ilmistir. Bu programda verilen
dersler soyledir: “Sekreterlik Esaslari, Yatakli ve Yataksiz Kuruluglarda Sekreterin

Gorevleri, Giizel Konusma ve Telefonla Goriisme, Giyim Kusamda Imaj Olusturma,
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Randevu Sistemleri, Ziyaret¢i Kabulii ve Agirlanmasi, Beden Dili, Halkla Mliskiler,
[letisim Catismalar1 ve Empati, Yazisma ve Raporlama Teknikleri, Kayit Sistemleri,
Dosyalama ve Arsivleme, Tibbi Terminoloji, Hasta Psikolojisi, Saglik Istatistikleri ve

Tibbi Dokiimantasyon”. Bu derslerin her biri ikiser saattir.

Bu konuda bazi biiyiik sehirlerde de calismalar olmaktadir. Istanbul’da IS-
DER (Istanbul Sekreterler Dernegi), izmir’de IZDER (Izmir Sekreterler Dernegi),
Bursa’da BUSGED (Bursa Sekreterler Dernegi) kurulmus olup, bazi illerde de
sekreterlik kuliip faaliyetleriyle sekreterlik derneklerinin kurulus asamasinda

olduklar goriilmektedir (Altinodz, 1995, s. 18).

Halk Egitim Merkezlerinde ve 6zel kuruluslarda biiro yonetimi ve sekreterlik
ile ilgili kurslarn, sertifika programlari mevcuttur. Cagimizin vazgecilmezi olan

internet vasitasiyla da sekreter www.sekreteriz.biz.com adresinden biiro yonetimi ve

sekreterlikle ilgili gerekli tiim bilgiler ve egitim programlarina ulasmak miimkiindiir.

3.4.Meslek Yiiksek Okullarinin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Programlarinda Miifredat

Meslek yiiksek okullar1 biinyesindeki biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinin amaci, kamu kuruluslarinda ve ozel sektorde, biiro yonetimi ve
sekreterlik hizmetlerini yerine getirebilecek, nitelikli is giicii yetistirmektir. Bu amaci
yerine getirebilmenin yolu ise bu amaca uygun araclarin ve egitim programinin
kullanilmasindan geger. Dolayisiyla biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda
verilen ders programinin igerigi, giiniimiiz teknolojisine uygun meslek elemant

egitimi ihtiyacglarina cevap verecek yeterli acilimi icermelidir.

Ulkemizde meslek yiiksek okullarna bagli biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinin sayist yiiz’diir. Bu programlarin tiimiiniin tek bir amaci olmasina
ragmen, 2003 yilina kadar bu programlardaki dersler farklilik gosterebilmekteydi.
Bolgelerin ihtiyaglar1 dogrultusunda, ders icerikleri ve ders isimleri iiniversite

yonetimleri tarafindan belirlenebilmekteydi.
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Ancak 2002 yilinda MEB-YOK nin ortak bir ¢alismasiyla, miifredatlar tiim
iniversitelerin programlarinda standartlastinlmistir. Fakat, iiniversitelere bolgesel
ihtiyacglar dogrultusunda se¢meli dersler konulabilmesi hakki verilmistir (Telli, 2003,
s.51)

Egitim programinin hazirlanmasinda; gelisen teknolojilere paralel ders
icerikleri Ongoriilmiis, yeni dersler ilave edilmis, bolgesel farkliliklara cevap
verebilmek icin se¢meli ders mantigi ile gerekli esneklik saglanmustir. Ileride
modiiler sisteme gecise imkan verecek ve aymi zamanda uluslararasi denkligi
saglayabilecek bir zemin olusturulmaya 6zen gosterilmistir (MEB-YOK, 2002, s.
16).

Biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii ders programlart Tablo 4’te

gosterilmistir.
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Tablo 4
MYO’larin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda

Ders Programu

DERSLER
DERSLER
L. Yariyll T-U-K I11. Yariyll T-U-K
Genel Isletme 3-0-3 Biiro Yonetimi 3-0-3
Ticari Matematik 3-1-4 Genel Muhasebe 2-1-3
Sekreterlik Bilgisi 2-0-2 Etkili ve Giizel Konugma 1-1-2
Klavye Teknikleri 1-2-2 S | Biirolarda Tek. Kullanimi 1-1-2 §
Hukukun Tem.Kav. 2-0-2 Bilgisayar I11 2-2-3
Protokol Bilgisi 2-0-2 T | Mesleki Yabanci Dil T 223 T
Bilgisayar I 1-1-2
Tiirk Dili T 2-0-2 A A
ALLT.1 2-0-2
Yabanci Dil T 4-0-4 J J
Beden Egt. Ve Giizel 0-1-0
Konusma Sanati [
TOPLAM 25525 | ® [ToPLAM 1716 | ¢
II. Yariyll T-U-K IV. Yariyill T-U-K
Genel Ekonomi 3-0-3 H Yénetic@ Sekreterligi 2-1-3 H
Yon. Ve Org. 3-0-3 Halkla Iliskiler 2-0-2
Genel Tletisim 2-0-2 A Kamu—Ozel Kesim Yapisi 2-1-3 A
Orgiitsel Davranig 2-0-2 ve Iligkileri
Dos. Ve Ars. Tek. 2-1-3 F Kriz ve Stres Yonetimi 1-1-2 F
Mesleki Yazigsmalar 1-2-2 Bilgisayar IV 2-2-3
Bilgisayar II 1-1-2 T Mesleki Yabanci Dil I 2-2-3 T
Tiirk Dili IT 2-0-2
ALLTII 2-0-2
Yabanci Dil I 4-0-4 A A
Beden Egt. Ve Giizel 0-1-0
Konugma Sanat1 11
TOPLAM 25-5-25 TOPLAM 11-7-16

Kaynak: MEB-YOK, 2002, http:/www.cmyo.ankara.edu.tr/proje/arsiv/buro/index.htm

Tablo 4’de goriildiigii gibi, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazismalar,
Biirolarda Teknoloji Kullanimi, Bilgisayar I-II-III-IV bilgi teknolojilerinin
kullanimiyla ilgili derslerdir. Bu derslerin etkili bir bicimde &grenilmesinde yeterli
ekipmana ve bunlarin kullanilmasin1 6gretebilecek yeterlilikte dgretim elemanina

ihtiyag¢ vardir.
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Tablo S
MYO’larin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda Ortak Secmeli
Dersler
ORTAK SECMELT T-U-K |ORTAK SECMELI T-U-K
DERSLER DERSLER
Is ve Sosyal Giivenlik 2-0-2 Ornek Olay Analizi 2-0-2
Hukuku
Pazarlama Ilkeleri 1-1-2 Calisma Psikolojisi 2-0-2
Toplam Kalite Yonetimi 2-0-2 Girisimcilik 1-1-2
A GRUBU DERSLER A GRUBU DERSLER
Finansman ve Finansal 2-0-2 Yonetim Bilisim Sistemleri | 2-0-2
Yatirim Araglari
Insan Kaynaklar1 Yonetimi | 2-0-2 Sunu Teknikleri 2-0-2
Zaman Y Onetimi 1-1-2 Hizli Yazma ve Okuma 1-1-2
Teknikleri
Diger Se¢meli Dersler Diger Se¢meli Dersler
B GRUBU DERSLER B GRUBU DERSLER
Genel Turizm Bilgisi 2-0-2 Turizm Mevzuati 2-0-2
Konaklama Isletmeleri 2-0-2 Turizm Cografyast 2-0-2
Yonetimi
On Biiro Islemleri 1-1-2 Kongre ve Fuar 1-1-2
Organizasyonu
Diger Se¢meli Dersler Diger Se¢meli Dersler
C GRUBU DERSLER C GRUBU DERSLER
Hukuki Yazisma 1-1-2 Hukuk Biirosu Yonetimi 1-1-2
Hukuk Terminolojisi 2-0-2 Ticaret Hukuku 2-0-2
Borglar Hukuku 2-0-2 Tebligat Mevzuati 2-0-2
Diger Se¢meli Dersler Diger Se¢meli Dersler
D GRUBU D GRUBU DERSLER
DERSLER
Anatomi 2-0-2 Hastane Yonetimi ve 2-0-2
Organizasyonu
Tibbi Terminoloji 2-0-2 Hastaliklar Bilgisi 2-0-2
Tibbi Dokiimantasyon 1-1-2 Hastane Bilgi Sistemleri 1-1-2
Diger Se¢meli Dersler Diger Se¢meli Dersler
17-9-24 17-9-24
TOPLAM veya TOPLAM veya
18-8-24 18-8-24

Kaynak: MEB-YOK, 2002, http://www.cmyo.ankara.edu.tr/proje/arsiv/buro/index.htm
Tablo 5°te se¢meli derslere yer verilmistir. A grubu dersler, Yonetim ve

Ticaret Sekreterligi grubunun, B grubu dersler, Turizm Sekreterligi grubunun, C
grubu dersler Hukuk Sekreterligi grubunun, D grubu derslerse Tip Sekreterligi

grubunun se¢meli derslerini gostermektedir.
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3.5.Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimiyle Bilgi Teknolojilerinin
Mliskisi

Klasik anlamda, sermaye, doga ve miitesebbis tiretim faktorleri arasinda yer
almaktadir. Ancak giiniimiizde bu iiretim faktorlerine bilgiyi eklemek ve bilgiyi de
bir iiretim faktorii olarak kabul etmek miimkiindiir. Degisen is kosullarinda,

isletmelerin varliklarini siirdiirebilmeleri i¢in “bilgi” olmazsa olmaz bir kaynaktir.

Yonetimin ya da yoneticinin her alandaki bilgiye hakim olmasi imkansizdir;
onemli olan bilgiye giden yolu bilmektir. Ancak yoneticinin ya da yonetim isiyle
ugrasan kisilerin zamanlann tiim bu isler icin yeterli olmayabilir. Bu nedenle
isletmelerde, isleri bilgiye ulasmak, islemek, analiz etmek, ve bilgiyi gerekli
durumlarda, gerekli kisilere sunmak olan bilgi is¢ileri gorev almaktadir. Bilgi is¢ileri
olarak gorev alanlar, biiro calisanlar ile sekreterlerdir. Ozellikle sanayi devriminden
sonra, islerin karmasiklagsmas1 ve ¢ogalmasi, uzmanlasmay1 gerekli hale getirmistir
ve biiro calisanlan ile sekreterler bilgiye ulagsma alaninda uzmanlasan ¢alisanlar

haline gelmistir.

Bilgiye ulasmanin ve bilgiyi istenilen sekilde gerekli yerlere iletebilmenin
yolu, bilgiyi yonetmekten gecer. Bilginin yonetilmesinde ise, temel olarak iki amacin
gerceklestirilmesine caligilir. Bunlardan en genel olani, bilgi teknolojileri ile
kurulusun degerini yiikseltmek, digeri ise, dogru bilgiyi en uygun zamanda ve
bicimde aliciya sunabilmektir (Telli, 2003, s. 28). Bilgi yoOnetiminde, bilgi
teknolojilerinin pay1 ¢ok biiyiiktiir. Bilgi teknolojileri olmadan, bilginin etkili bir

sekilde yonetilmesi soz konusu degildir.

Ayrica, gelecegin ofislerini bilgi teknolojileri yonlendirecektir. Bu nedenle
biiro calisanlarinin, dolayisiyla sekreterlerin, yazilim ve donamimi kullanma
yeteneklerini gelistirmeleri gerekir. Bugiin bilgi teknolojileri, stratejik yOnetim
siirecinin temel parcalarindan biri haline gelmistir. Bilgi teknolojileri is alanlarin
yeniden yaratmakta ve is dilinyasin1 taninmayacak derecede degistirmektedir.
Gelecegin sekreterleri, bilgi teknolojilerini is yapma ve isleri yonetme sekillerini

diisiiniip bu alanda aktif 6grenmeyi benimsemelidirler (Johnson, 1996, s.107)



40

Aktif Ogrenmenin temellerinin atildig1 yerler ise okullardir. Amaci, 6zel
kuruluslar ile kamu kuruluslarina nitelikli ¢aligsanlar yetistirmek olan meslek yiiksek
okullar ile orta 6gretim programlarindaki meslek liselerinden 6grenciler gerekli bilgi

ve becerilerle mezun edilmek durumundadirlar.

Bu nedenle biiro yonetimi ve sekreterlik programlar1 ders miifredatlarinda
bilgisayar, otomasyon ve bilgi teknolojilerinin kullanimiyla ilgili derslere genis
Olctide yer verilmeye calisilmistir. Faks, fotokopi, bilgisayar kullanmasim bilmeyen,
ofis otomasyonu konusunda bilgisi olmayan, iletisim teknolojilerinden
faydalanmayan bir sekreterin yaptig1 iste basarili olmasi, hatta isini siirdiirebilmesi

miimkiin degildir.

3.6.Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitiminde Bilgi Teknolojileriyle
Ilgili Uygulamalarin Yeterliligi

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitiminin verildigi orta 6gretim kurumlar ile
meslek yiiksek okullarinin amaglar nitelikli ara eleman yetistirmektir. Bu kurumlarin
bu amaca hizmet edebilmeleri i¢in bilgi teknolojilerinin is yagamindaki kritik roliinii
gbz Oniine alip, Ogrencilerini ihtiyaglar dogrultusunda donanimh yetistirmeleri

gerekmektedir.

Teknolojinin, 6zellikle de bilgi teknolojilerinin ve bilgi yonetiminin 6nemli
oldugu biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda, bilgi teknolojileri egitimi gercekten 6n
planda tutulmus mudur? Bilgi teknolojilerini kapsayan egitim yeterli midir? Asagida
verilen tablolarda biiro yonetimi ve sekreterlik egitiminin verildigi orgiin egitim
kurumlarda bilgi teknolojileriyle ilgili derslere yer verilmistir. Bununla ilgili ayrintil

degerlendirmeye arastirmanin sonug ve bulgular kisminda yer verilmistir.

Orta dgretim kurumlarinda bilgi teknolojileriyle ilgili olarak verilen dersler

asagidaki tabloda gosterilmistir.



41

Tablo 6
Orta Ogretim Kurumlarinda Bilgi Teknolojileriyle ilgili Dersler
Simf Ders Ad1 Saati
9. Siuf Bilgi ve Tletisim Teknolojileri 2
Bilgisayarda Ofis Programlari 4
Bilgisayarda Yazi 4
10. Simf
Yazigsma (Dal Dersi) 2
Sunum (Dal Dersi) 2
TOPLAM 14

Tablo 6’da goriildiigli gibi orta 6gretim programlarinda bilgi teknolojileri ve
kullanim1 konusunda dort yil icerisinde bes farkli ders verilmektedir. Haftada kirk
saat ders alan dokuzuncu siif dgrencilerinin bilgi teknolojileri ve kullanimiyla ilgili
ders saati ikidir. Onuncu smifta toplam haftalik ders saati, kirk bestir. Bilgi

teknolojileri ve kullanimiyla ilgili derslerin toplam saati ise on ikidir.

Orta 6gretim kurumlarinda bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin dagiliminda
bir dengesizlik goze carpmaktadir. Ayrica on birinci siifta bilgi teknolojileriyle ilgili
olabilecek herhangi bir ders miifredata alinmamistir. Orta Ogretim kurumlarinda
yalnizca 14 saatin bilgi teknolojileri kullanimi konusunda yeterli bilgi ve beceriyi

edinebilmek icin oldukga yetersizdir.
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Tablo 7
MYO’larin Biiro Yonetimi ve Sek_reterlik Programlarinda Bilgi Teknolojileriyle
Ilgili Dersler
Do6nem Ders Adi Saati
I. yariyil Klavye Teknikleri 3
Bilgisayar I 2
IL. yariyil Mesleki Yazigmalar 3
Bilgisayar IT 2
III. yariyil Biirolarda Teknoloji Kullanimi 3
Bilgisayar III 3
IV. yariyil Bilgisayar IV 3
Sec¢meli Sunu Hazirlama Teknikleri 2
Dersler
Yonetim Bilisim Sistemleri 2
TOPLAM 23

Tablo 7°’de de goriildiigii gibi, MYO’larin biiro yOnetimi ve sekreterlik
programlarinin birinci ve ikinci yariyilinda toplam 27 ser saat ders verilmektedir. 27
saatin, 5 saati bilgi teknolojileri ve kullanimiyla ilgili derslerdir. Bu durumda, birinci
ve ikinci yariyilda bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin toplam ders saatlerine orani
%18 olarak hesaplanmaktadir. Uciincii yariyllda toplam ders saati 18, bilgi
teknolojileri ve kullanimiyla ilgili ders saati ise 6’dir. Dolayisiyla tigiincii yariyilda
bilgi teknolojileri ve kullanimiyla ilgili derslerin toplam ders saatleri icinde orami
%33’ diir. Dordiincii yariyilda bilgi teknolojileriyle ilgili verilen derslerin toplam ders
saatine orani ise % 27’dir. Dort yariyil i¢inde, bilgi teknolojileriyle ilgili verilen

derslerin toplam ders saatine orani ise %25’ dir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik lisans ve yiiksek lisans egitimi veren kurumlarda

bilgi teknolojileri ve kullanimlariyla ilgili dersler Tablo 8’de gosterilmistir.



Tablo 8

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Lisans Programinda

Bilgi Teknolojileriyle ilgili Dersler

Yil Ders Adi Kredi Toplam
Krediler
Lyl Biiro Makineleri I 2
_ o 42
Temel Bilgi Teknolojileri 0
Kullanim
IL yil Biiro Makineleri IT 2
37
Temel Bilgisayar Teknolojileri 3
1. yil Biiro Otomasyonu I 3
43
Biiro Otomasyonu II 3
IV.yil Paket Programlar I 4
47
Paket Programlar II 4
TOPLAM 21 169

43

Biiro yonetimi ve sekreterlik lisans programinda dort yil boyunca toplam 169

kredilik ders verilmektedir. Bilgi teknolojileri ve kullanimiyla ilgili toplam kredi

sayis1 21°dir. Dolayistyla biiro yonetimi ve sekreterlik lisans programlarinda dort yil

boyunca verilen derslerin %27’lik kismui bilgi teknolojileri ve kullammyla ilgili

derslerdir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Yiiksek Lisans Programinda Bilgi

Tablo 9

Teknolojileriyle flgili Dersler

BIiRINCi YIL

Zorunlu Dersler

Secmeli Dersler

Egitimde Bilgisayar Uygulamalari

Uygulamalari

Internet Tabanli Ogretim Sistemleri Tasarim ve

Bilgi Sistemleri

Yiiksek lisans programinda bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin, toplam ders

saati icindeki agirligl %25’ dir.



44

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda bilgi, bilgisayar ve bilgi
teknolojilerinin kullamimiyla ilgili derslerin genellikle, “bilgi veya bilgisayar
teknolojileri kullanimi, yazigsmalar, bilgisayar, ofis otomasyonu, klavye teknikleri,
paket programlar ” gibi adlar altinda toplandig1 goriiliiyor. Genel olarak bu derslerin,

toplam ders saati icinde agirhig1 %26 civarindadir.

Orta Ogretim programlarinda, meslek yiiksek okullarinda, lisans ve yliksek
lisans programlarinda bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin biiro yonetimi ve
sekreterlik alaminda 6nemli bir yerinin oldugu aciktir. Ornegin meslek yiiksek
okullarinda ve yiiksek lisans programlarinda bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin
toplamdaki ders saatine oran1 %25, lisans programlarinda %?27’dir. Ancak, siniflarin
kalabalik olmasi, arag-gere¢ ve techizattaki eksikler nedeniyle, 6grencinin birebir
uygulama sans1 azalmakta ya da dersler iki grup seklinde islendigi icin ders saatleri
yart yartya inmektedir. Ayrica bu konuda gerekli egitimi almis Ogreticilerin bu
alanda istihdam edilememesi gibi sikintilar nedeniyle derslerde istenilen verimlilige

ulagilamayabilmektedir.

Sonug olarak, biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin temelleri yazinin
bulunmasiyla atilmistir. Ancak, meslegin gercek anlamina kavusmasi sanayi
devrimiyle birlikte olmustur. Biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin gelisiminde
teknolojik faktorlerin 6nemli bir rolii vardir. Biirolarda kullanilan teknolojilerin
kullanilmasiyla birlikte bu alana verilen onem artmig ve bu alanda egitimli
calisanlarin istihdam edilmesi zorunlulugu dogmustur. Bu nedenledir ki, biiro
yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullarin sayist her gecen giin artmakta ve
miifredatlarinda  bilgi teknolojileriyle ilgili derslere yogunluk verilmeye

calisilmaktadir.
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IV. YONTEM

4.1.Arastirmamn Modeli

Arastirma modeli olarak, tamimlayici arastirma modeli kullanilmistir.
Tanimlayici aragtirma, arastirma probleminin 6zelliklerini, problem {iizerinde etkili
olan degiskenleri ve bu degiskenlerin 6nem derecelerini ortaya ¢ikarmak, problemin
ortaya ¢ikis bicimini tahmin etmek ve degiskenler arasindaki iliskiyi belirlemek i¢in

yapilir (Islamoglu, 2003, s. 54).

4.2.Evren ve Orneklem

MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda, bilgi teknolojilerinin
degerlendirilmesine yonelik bu aragtirmanin evreni; 2006-2007 egitim-6gretim
yilinda MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alan
ogrenciler ile bu okullarda gorev yapan akademisyenlerdir. 2006-2007 egitim-
Ogretim yilinda, egitim-6gretim faaliyetlerine devam eden, toplam elli ig
tiniversitede, meslek yiiksek okullar1 biinyesinde biiro yonetimi ve sekreterlik

programi bulunmaktadir. (bkz.2005-2006 Oss Tercih Kilavuzu).

Arastirmada, ekonomik giiclitk, zaman yetersizligi ve kontrol giicliikleri gibi
nedenlerle evrenin tiimii yerine, evrenden yansiz olarak secilen orneklem {iizerinde
calisilmas1 diisiiniilmiistiir. Anket calismalar1 6rneklem yoluyla secilen katilimeilara
uygulanmigtir. Orneklem, evren arasindan tesadiifi olarak segilmistir. Secimin
tiimiiyle rastlantiya bagli olmasi dolayisiyla segilen Ornegin ana kitleyi yiiksek

derecede temsili saglanmis olacag: diisiiniilmiistiir.

Orneklem capinin 30 dolayinda olmasi, rnekleme boliimiimiiziin normalligi
icin yeterli olmaktadir (Cil, 2005, s.193). Akademisyen sayisinin azlig1 nedeniyle
akademisyenler icin 30’un iizerinde orneklem cap1 alinmis ve 6rneklem 38 olarak
gerceklestirilmistir. Boylece elde edilecek sonuglarin daha sagliklt olabilmesi

saglanmistir.



46

Ogrenci sayisinin fazlaligi goz oniine alinarak drneklem tespitinde su formiil

kullanilmastir (Cil, 1994, s. 214):

J x : Varyans tahmini
ze .Standard hata

n : Ornek sayisi

0.2= (p)-1-p) _ (0,50)-(0,50) 0,025 = (0,50) - (0,50)
n n n
0,25
n=— ——=
0,000625

Ankette sorulacak sorularin %50’nin bilindigi varsayimiyla varyans tahmini
Jdx =(0,50)(0,50) oldugu kabul edilmistir. %2,5’lik standart hata kabul edilerek

%95’1ik giivenilirlik seviyesinde drnek hacmi 400 bulunmustur.

4.3.Veri Toplama Teknikleri

Arastirmada anket ve literatiir tarama teknikleri kullanilmigtir. Aragtirma icin,
gerekli verilerin giivenilir bir bicimde toplanmasi i¢in 6nce arastirma konusu ile ilgili
literatiir taramasi1 yapilmigtir. Literatiir taramasi yapilirken, kiitiiphane ve internet
kaynaklarindan faydalanilmistir. Anket sorularimin hazirlanmasinda ge¢mis yillarda
yapilan aragtirmalardan ve uzman goriislerinden faydalamlmistir. Ayrica cesitli
goriismelerle Ogrenci ve akademik personelin goriislerinden faydalanilmaya

calisilmstir.

Anket caligmasi, ogrencilere ve akademik personele uygulanmak iizere iki
farkli tiirde gelistirilmistir (bkz. Ek-1, Ek-2). Ogrencilere uygulanan anket

calismasinda, toplam yirmi soru bulunmaktadir. Bu sorular arasinda, kisisel
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ozellikleri olgen sorular, bilgi teknolojilerine sahiplik ve kullanma diizeyini Ol¢en
sorular, alinan egitimle bilgi teknolojilerini iliskilendiren sorular bulunmaktadir.
Akademisyenlere uygulanan anket calismasinda da yirmi soru bulunmaktadir. Bu
sorular arasinda, kisisel oOzellikleri Olgen sorular, bilgi teknolojilerine sahiplik
diizeyini ve kullanim bilgisini 6lgen sorular, calisilan kurumda bilgi teknolojilerine

sahiplik diizeyini 6lgen sorular mevcuttur.

Arastirmanin veri toplama araci olan anket, 490 adet cogaltilarak Izmir ili
Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal Bilimler MYO, Kocaeli ili Kocaeli Universitesi
Kullar MYO ve Gazanfer Bilge MYO, Adana ili Cukurova Universitesi Kozan
MYO, Kirsehir Ahi Evran Universitesi Cicekdag MYO, Gaziantep ili Gaziantep
Universitesi Gaziantep MYO, Istanbul ili Anadolu Kiiltir ve Egitim Vakfi
Universitesi Anadolu-Bil Meslek Yiiksek Okulu ve Kars ili Kafkas Universitesi
Kagizman MYO okullarina génderilmistir. Geriye donen 454 anketin tamamu analize

uygun goriilmiistiir.

4.4.Verilerin Analizi

Bu arastirmada veri olarak, MYO’larin biiro yoOnetimi ve sekreterlik
programlarinda egitim goren Ogrencilerin ve gorev yapan akademisyenlerin bilgi
teknolojilerine yonelik diisiinceleri ve karsilastiklart sorunlara yonelik algilar
kullanilmigtir. Bu algilar sayisal olarak ifade edilmis olup, siirekli degisken cinsinden
verilerdir. Verileri toplamak icin anket teknigi kullanilmis ve toplanan veriler SPSS
Istatistik Paket Programi araciligiyla bilgisayara yiiklenerek veri tabani olusturulmus
ve amaca uygun veri analizleri bu program tarafindan iiretilmistir. Bilgilerin
coziimlenmesinde frekans, ylizde dagilimi, standart sapma, aritmetik ortalama
hesaplamalarindan, capraz tablolardan, T-testi, Levene Testi ve korelasyondan

faydalanilmistir.
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V. BULGULAR VE YORUMLAR

Bu boliimde, meslek yiiksek okullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda Ogrenim goéren 416 Ogrenci ve 38 akademisyenin, kisisel
ozelliklerine, bilgi teknolojilerine sahiplik ve kullanim diizeyi bilgisine iliskin
sonuclara yer verilmistir. Ayrica Orneklem kapsamindaki Ogrencilerin ve
akademisyenlerin bakis agilartyla, biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda bilgi
teknolojilerine  sahiplik,  kullamim  diizeyleri, bu  alandaki  derslerin
degerlendirilmesine yonelik frekans ve yiizde dagilimlarimi gosteren bulgular

sirasiyla ele alinmustir.

5.1.0rneklemin Kisisel Ozellikleri

Orneklem olarak secilen dgrenci ve akademisyenlerin, Kisisel 6zelliklerine ait

frekanslar, yiizde dagilimlan ve ¢apraz tablolara izleyen boliimlerde yer verilmistir.

5.1.1. Ogrencilerin Kisisel Ozellikleri

Yapilan frekans ve ortalama hesaplari sonucunda, anketi cevaplandiran
orneklemin yas ortalamasinin 20 oldugu tespit edilmistir. Yas itibariyle, anketi
cevaplandiran en kiigiik 6grenci 15 yasindayken, ankete katilan en biiyiik 6grenci 29
yasindadir.

Anket calismasina katilan Orneklemin cinsiyet bilgileri Tablo 10°da

sunulmustur.



49

. Tablo 10
Ogrencilere Ait Cinsiyet Bilgileri

Frekans | Yiizde
Kadin 281 67,5
Erkek 135 32,5
Toplam 416 100,0

Ankete katilan 416 kisiden %67,5’1 kadin, % 32,5’i ise erkektir. Buradan da,
meslek yiiksek okullariin biiro yonetimi ve sekreterlik boliimlerinin bayanlar
tarafindan daha ¢ok tercih edildigi sonucuna varilabilir.

Tablo 11°de goriildiigii gibi, 416 Ogrencinin 28’1 gelir getirecek bir iste

calistiklarinm ifade etmislerdir.

_ Tablo 11
Gelir Getirecek Bir Isi Olan Ogrencilere Ait Bilgiler
Frekans | Yiizde
Hayir 388 93,3
Evet 28 6,7
Toplam 416 100,0

Ozellikle, ikinci 6gretimde 6grenimlerini goren 6grenciler, hem 6grenimleri

siirdiirebilmekte hem de ¢alisma hayatinda aktif rol alabilmektedirler.

5.1.2. Akademisyenlerin Kisisel Ozellikleri

Yapilan frekans ve ortalama hesaplar1 sonucunda, Orneklemin yas
ortalamasinin 32 oldugu anlasilmistir. Yas itibariyle, anketi cevaplandiran en geng

akademisyen 22 yasindayken, ankete katilan en yash akademisyen 62 yasindadir.

Anket ¢aligmasina katilan drneklemin cinsiyet bilgilerinin frekans ve yiizde

dagilimlar1 Tablo 12°de sunulmustur.
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Tablo 12
Akademisyenlere Ait Cinsiyet ve Unvan Bilgileri
Unvan Bilgileri Toplam
Ars.Gor. | Ogr.Gor. | Ogr.Gor.Dr | Yrd.Dog.Dr | %
Cinsiyet | Erkek 1 21 1 11632 24
Bilgileri
& Kadin 0 13 01368 14
Toplam 34 2 1| 100 38

Tablo 12’den de goriildiigii gibi, anketi cevaplandiranlarin, %36,8’1 kadin;
%63,2’si erkektir. Biiro yonetimi ve sekreterlik meslegini daha ziyade bayanlarin
tercih etmesinin aksine, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimini verenlerin biiyiik

cogunlugunu erkekler olusturmaktadir.

Katilimcilarin %89,5°1 6gretim gorevlisidir. Buna benzer bir sonug, Kirmemis
(2002) tarafindan yapilan bir arastirmada da ortaya ¢ikmistir. Kirmemis’in yaptigi

arastirmanin sekreterlik

sonuglarina gore, MYO’larin biiro yoOnetimi ve
programlarinda gorev yapan akademisyenlerin %87,2’si Ogretim gorevlisidir.Yine
Tablo 13’te goriildiigii gibi yardimci dogent doktor unvanim alan ve doktorasini

yapan akademisyen sayisi, katilimcilar arasindan, yalnizca 3’diir.

Genel olarak akademisyenlerin unvanlarim etkileyebilecek iki degiskenden
s0z etmek miimkiindiir. Bu degiskenlerden biri akademik goérev siiresi, digeri ise

yastir. Tablo 13’te, akademisyenlerin unvanlan ile akademik gorev siireleri

iliskilendirilmistir.
Tablo 13
Akademisyenlerin Unvan ve Akademik Gérev Siiresi iliskisi
Akademik Gorev Siiresi TOPLAM
21 yil ve ... 11-15 y1l 6-10 y1l 1-5 yil
Ars.Gor. 0 0 0 1 1
Ogr.Gér. 1 6 8 19 34
Unvan | &5 Gor.Dr. 0 1 1 0 2
Yrd.Dog.Dr. 0 1 0 0 1
TOPLAM 1 8 9 20 38

Tablo 13’ten de goriilecegi iizere, dgretim gorevlisi olarak gérev yapan 34

kiginin 19 tanesi, 1-5 yildir akademik gorev aldiklarimi belirtmislerdir. Yardimeci
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dogent doktor oldugunu belirten katilimer ise 11-15 yildir akademik alanda gorev
yaptigini belirtmistir. Dolayisiyla, unvan ve akademik gorev siiresi arasinda anlaml

bir iliskinin varligindan s6z etmek miimkiindiir.

Unvan ve yas iligkisi Tablo 14’te verilmistir.

Tablo 14
Akademisyenlerin Unvan ve Yas Iliskisi
Yas
20-30 31-40 41-50 51-60 | 60 ve ... | Toplam
Unvan Ars.Gor. 1 0 0 0 0 1
Ogr.Gor. 16 15 1 1 1 34
Opr.Gor.Dr. 0 1 1 0 0 2
Yrd.Dog.Dr. 0 1 0 0 0 1
Toplam 17 17 2 1 1 38

Yardimc1 dogent doktor unvanina sahip olan akademisyen 31-40 yas
araliginda iken en yiiksek yas sinirinda olan akademisyenin dgretim gorevlisi oldugu
goriilmektedir. Bu tablodan ortaya ¢ikan sonug¢ dogrultusunda unvan ve yas arasinda

anlamli bir iligkinin varligindan s6z edilememektedir.

5.2.0rneklemin Bilgi Teknolojilerine Sahiplik ve Kullanim Diizeyi
Bilgisi
Arastirmanin bu boliimiinde, ankete katilan 6grencilerin ve akademisyenlerin

bilgi teknolojilerine sahiplik ve kullanim diizeylerine yonelik analizlere iliskin

tablolara ve aciklamalara yer verilmistir.

5.2.1. Ogrenciler Acisindan Bilgi Teknolojilerine Sahiplik ve Kullanmim
Diizeyi Bilgisi

Ogrencilere, “Bilgi teknolojilerinden hangilerine sahipsiniz?” sorusu
yoneltilerek, bilgi teknolojilerine sahipligin Ol¢mesi amaclanmistir. Yapilan

analizlerin sonucuna Tablo 15’te yer verilmistir.
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Tablo 15
Ogrencilerin Bilgi Teknolojilerine Sahipligi
Var Yok Topl
Bilgi Teknolojileri Frekans Yiizde | Frekans | Yiizde oplam
Cep Tel. 403 97 13 3
Masaiistii Bilgisayar 202 49 214 51
MP3 Calar 164 39 252 61
Dijital Fotograf Mak. 128 31 288 69
Yazici 120 29 296 71
Flash Bellek 76 18 340 82
Diziistii Bilgisayar 43 10 373 90
Tarayici 40 10 376 90
Fotokopi ve Baski Mak. 30 7 386 93
Faks 17 4 399 93
Tele-sekreter 14 3 398 97
Higbiri 12 2 397 98

Tablo 15’e gore dgrencilerin cep telefonuna sahiplik diizeyi %97’lik oranla
ilk sirada yer almaktadr. Ikinci sirada % 49 ile masaiistii bilgisayar, iiciincii sirada da
%39 ile MP3 calar gelmektedir. Bu sayilanlar arasindan, sahiplik diizeyi en diisiik
olan unsur % 3 ile telesekreterdir. Telesekretere sahip olanlarin sayist yalnizca

14°tiir.

Ogrencilerin, bilgi teknolojilerine olan yakinhgni ve ilgisini 6lgmek
amaciyla 6grencilere, bilgi teknolojilerinden yararlanma sikliklar1 sorulmustur.

Verilen cevaplar dogrultusunda ortaya ¢ikan sonuglara Tablo 16’da yer verilmistir.

Tablo 16
Ogrencilerin Bilgi Teknolojilerinden Yararlanma Siklig
Cok Sik/ Bazen Nadiren
Sik Kullanirim Kullanirim Kullanirim/ TOPLAM
Hi¢ Kullanmam
Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde Frekans
CepTelefonu 375 90,7 18 4,3 23 5,5 416
Bilgisayar 262 63 136 32,7 18 43 416
Internet 254 61,1 134 32,2 28 6,8 416
Fot.- B.Mak. 85 20,5 118 28,4 213 51,2 416
Yazic 77 18,5 123 29,6 216 51,9 416
Flash Bellek 55 13,2 49 11,8 312 75 416
Ses K.DCih. 54 13 50 12 312 75 416
Tarayici 32 7,7 59 14,2 325 78,2 416
Faks 17 4,1 67 16,1 332 79,8 416
Tel-sekreter 12 2,9 24 5,8 380 91,4 416
Projeksiyon 9 2,1 126 30,3 281 67,5 416
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Sayilan teknolojiler arasindan katilimcilarin en sik yararlandiklar1 bilgi
teknolojisi unsuru cep telefonu, en az yararlandiklar1 bilgi teknolojisi unsuru ise
projeksiyondur. Bilgisayar, kullanim sikligni en yiikksek ikinci unsurdur.
Katilimcilarin, %90,7’si cep telefonunu, %631 bilgisayari, %61,1’1 interneti sik ve
cok sik kullandiklarini ifade ederek, bu unsurlar ilk ii¢ siraya tagimiglardir. Anketi
cevaplandiran 416 kisiden 18’i bilgisayar1 nadiren kullandiklarim ve hig

kullanmadiklarini ifade etmislerdir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda yapilan islerin kalitesini ve verimligini
yiikseltmede oldukca 6nemli bir role sahip olan bilgisayarin ve bilgiye ulagmanin
onemli araclarindan biri olan internetin Ogrencilerin ¢ogunlugu tarafindan
kullanilmasi anlamli bir durumdur. Ancak bilgisayar ve internet disinda, biirolarda
onemli oOlgiide kullanilmasi gereken unsurlarin (faks, tarayici, fotokopi ve baski
makinesi vs.) Ogrenciler tarafindan nadiren kullanildigi ve hi¢ kullanilmadig

tablodan anlasilmaktadir.

Bilgi teknolojilerine sahiplik ve yararlanma siklig1 arasinda bir iligkinin olup
olmadiginin tespit edilmesi amaciyla, “Bilgi teknolojilerine sahip olan 6grenciler ile
olmayan 6grencilerin bilgi teknolojisinden yararlanma siklig1 arasinda fark vardir

(Hipotez 1) hipotezi gelistirilmistir.

H; hipotezimiz MYOQO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda
O0grenim goren Ogrencilerin, bilgi teknolojilerine sahip olup olmama durumlar ile
ondan yararlanma siklig1r arasinda bir fark olup olmadigimi test etmek amaciyla

gelistirilmistir.

Boyle bir hipotezi test etmek i¢in, bilimsel arastirmalarda ¢ok yaygin olarak
kullanilan testlerden t testi yonteminden yararlanilmistir. t testi, incelenen bir
degisken acisindan herhangi bir grubun, farkli kosullar altindaki tepkilerinde,
farkliligin olup olmadiginin incelenmesine yonelik hipotezleri test etmeye yonelik
olarak gelistirilmis bir analiz yontemidir. Bu nedenle ii¢ tiir t testi bulunmaktadir.
Bunlar; Tek Grup T Testi (One-Sample T Test), Bagimsiz iki Grup Aras1 Farklarin T
Testi ( independent Samples T Test) ve Eslestirilmis ki Grup Arasindaki (Paired-
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Samples T Test) farkliliklarin incelenmesine yonelik testledir (Yazicioglu, 2004, s.

159).

Bu hipotez i¢in, farkli ana kiitleden elde edilen gruplar arasinda
kargilastirmalar yapmak gereklidir. Ornegin, herhangi bir bilgi teknolojisine sahip
olanlar ve olmayanlarin, o bilgi teknolojisinden yararlanma siklig1 arasinda bir farkin
olup olmadig1 ya da kiz erkek Ogrenciler arasinda bir farkin olup olmadigi gibi
konularin incelenmesi iki grup arasinda karsilastirma yapmayi1 gerektiginden t testi

kullanilmaktadir.

H; hipotezi, kendi igerisinde ii¢ alt hipoteze ayrilmaktadir. Bu {ii¢ alt
hipotezin secilmesinde, bilgi teknolojilerine sahiplik ile yararlanma siklig
tablolarinda (Tablo 15 ve Tablo 16) birbiriyle eslesen, en yiiksek ilk ii¢ frekansa
sahip olan unsurlar secilmistir. Dolayisiyla tiim bilgi teknolojisi araglarina iliskin
hipotezler, maliyet, zaman kisitlamalar1 gibi nedenlerle simirlandirilmistir. Bu alt

hipotezler sirasiyla:

H;_;: Bilgi teknolojilerinden, bir masaiistii bilgisayara sahip olan &grenciler

ile olmayan 6grencilerin bilgisayardan yararlanma siklig1 (BYS) arasinda fark vardir.

H, ,: Bilgi teknolojilerinden, bir cep telefonuna sahip olan Ogrenciler ile
olmayan ogrencilerin cep telefonundan yararlanma sikligi(CTYS) arasinda fark

vardir.

H,5: Bilgi teknolojilerinden, bir flash bellege sahip olan Ogrenciler ile

olmayan Ogrencilerin flash bellekten yararlanma siklig1 (FBYS) arasinda fark vardir.

H;_; Hipotezinin Testi

Tablo 17°de grup istatistikler verilmektedir. Bu tabloda bilgisayara sahip
olanlarin 202 sahip olmayanlarin 214 kisi oldugu yine bu gruplarin bilgisayardan
yararlanma diizeylerine iliskin ortalamalarmin da sirasiyla 4,37 ve 3,53 oldugu

belirtilmis; bunun yan1 sira standart sapma degerleri de verilmistir.
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“Bagimsiz 1ki Grup Arasi Farklarin Testi”nin yapildigi Tablo 18’de her iki
gruba ait varyanslarin esit olup olmamasina iligkin sonuclar yer almaktadir. Her iki
grubun varyanslarinin esit olma zorunlulugu yoktur. Bu nedenle grup varyanslarinin
esit olup olmamasi durumuna gore farkl t degerleri hesaplanmistir. Sonuglar da bu
farklihik dikkate alinarak yapilmistir. Bunun i¢in oncelikle, varyanslarin esit olup
olmadiginin test edilmesi gerekmektedir. Varyanslarin esit olup olmadigin1 test eden
cesitli yontemler bulunmaktadir. SPSS 11. 5 programi bu amacla, F testi veya
Levene testini kullanmaktadir. Tablo 18’de Levene testinin sonuglar1 goriilmektedir.
Dolayisiyla sonuglarin yorumlanmasina Oncelikle Levene testi ile baslamak
gereklidir. Levene testi yardimiyla varyanslarin esit olup olmadig kontrol edilir.
Daha sonra bu kontroliin sonucuna bagl olarak levene testi anlamli ¢ikmamus ise t
testi anlamlilik degerlerine bakilir. Tablo 18’de Levene testinde ortaya cikan
0,296>0,05 oldugundan bu iki grubun varyanslari arasinda bir fark yoktur; sonucuna
varilir. Bu nedenle “varyanslarin esit varsayildigr” siitundaki “anlamlilik (2 yonlii)”
degerine bakilir; 0,000<0,05 oldugu i¢in, test edilen iki grup arasinda bilgisayardan
yararlanma sikligt anlaminda bir fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hj

hipotezini destekler niteliktedir.

Tablo 17
H;_; Hipotezine Iliskin Grup Istatistikleri
Standart
Masaiistii | Frekans | Ortalama Sapma
Sahip Olanlar 202 4,37 ,838
BYS | Sahi
P 214 3,53 886
Olmayanlar
Tablo 18
Masaiistii Bilgisayara Sahiplik ile Yararlanma Sikhig1 Arasindaki Iliski
Varyanslarin Esitligi Icin Ortalamalarin Esitligi Icin
Levene Testi T-Testi
Anlamlilik
F Anlamlilik T (2-Y6nlii)
Varyanslar Esit
BYS Varsayildiginda 1,095 ,296 9,958 ,000
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 9.974 000
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H;_, Hipotezinin Testi

Tablo 19’da, cep telefonuna sahip olanlarin 401, sahip olmayanlarin 15 kisi
oldugu, yine bu gruplarin cep telefonundan yararlanma diizeylerine iliskin
ortalamalarinin da sirasiyla 4,63 ve 3,73 oldugu belirtilmis; bunun yan1 sira standart

sapma degerleri de verilmistir.

“Bagimsiz iki Grup Arasi Farklarin Testi”nin yapildigi Tablo 20’de Levene
testinde ortaya cikan 0,000<0,05 oldugundan bu iki grubun varyanslar1 arasinda bir

fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hj.; hipotezini destekler niteliktedir.

Tablo 19
H;_,; Hipotezine Iliskin Grup Istatistikleri
Standart
Cep telefonu Frekans | Ortalama Sapma
CTYS gaﬁ}p Olanlar 401 4,60 ,884
ahip
Olmayanlar 15 3,73 1751
Tablo 20
Cep Telefonuna Sahiplik ile Yararlanma Sikhg1 Arasindaki Iliski
Varyanslarin Esitligi icin Ortalamalarin Esitligi Icin
Levene Testi T-Testi
Anlamlilik
F Anlamlilik T (2-Yonlii)
Varyanslar Esit
CTYS | Varsayildiginda 31,599 ,000 3,540 ,000
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 1,899 078

H;_; Hipotezinin Testi

Tablo 21°de, flash bellege sahip olanlarin 76 sahip olmayanlarin 340 kisi
oldugu, yine bu gruplarin flash bellekten yararlanma diizeylerine iliskin
ortalamalarinin da sirasiyla 3,83 ve 1,44 oldugu belirtilmis; bunun yam sira standart

sapma degerleri de verilmistir.
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“Bagimsiz iki Grup Arasi Farklarin Testi”nin yapildig1 Tablo 22°de Levene
testinde ortaya cikan 0,000<0,05 oldugundan bu iki grubun varyanslar1 arasinda bir

fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hj 3 hipotezini destekler niteliktedir.

Tablo 21
H,_; Hipotezine iliskin Grup istatistikleri
Standart
Flash Bellek Frekans | Ortalama Sapma
FBYS gaﬁp Olanlar 76 3,83 1,237
anip 340 1,44 783
Olmayanlar

Tablo 22
Flash Bellege Sahiplik ile Yararlanma Sikhigi1 Arasindaki Iliski
Varyanslarin Esitligi Icin Ortalamalarin Esitligi Icin
Levene Testi T-Testi
Anlamlilik
F Anlamlilik T (2-Y6nlii)
Yaryanslar Bsit 45,092 000 21,379 000
FBYS | Varsayildiginda ’ ’ 37 >
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 16,161 000

Bilgi teknolojilerini kullanim sikligindan ziyade, bunlarin bilingli bir sekilde
kullanilip kullanilmadigi da O©nemli bir husustur. Bu unsurlarin  amagclar
dogrultusunda en verimli sekilde kullanilabilmesinin yolu, bu unsurlar1 kullanim
konusunda yeterli bilgiye sahip olmaktan gecer. Bu dogrultuda, 6grencilerin kendi
bakis acilariyla, bu konudaki yeterlilik diizeyleri Olciilmeye calisilmistir. Alinan

cevaplarin frekans ve yiizde dagilimlar1 Tablo 23’te verilmektedir.
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Tablo 23
Ogrencilerin Bilgi Teknolojileri Kullaniminda Bilgi Diizeyi

Kesinlikle Yeterli/ Kismen Yeterli Yetersiz/
Yeterli Kesinlikle TOPLAM

Yetersiz

Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans

Cep Telefonu 390 93,8 12 29 14 33 416
Internet 242 58,2 132 31,7 42 10,1 416
Bilgisayar 208 50 164 39,4 44 10,6 416
Yazici 170 30,9 99 23,8 147 25,3 416
Fot. ve Baski Mak. 165 39,7 103 24,8 148 35,6 416
Faks 117 28,1 92 22,1 207 48,7 416
Flash Bellek 105 25,2 65 15,6 246 59,2 416
Tarayici 75 18 93 22,4 248 59,6 416
Tele-sekreter 59 14,1 85 20,4 272 65,4 416
Projeksiyon 24 5,8 70 16,8 322 774 416

Katilimeilarin %93,8’1 cep telefonu, % 58,2’si internet, %50’si bilgisayar
kullanim1 konusundaki bilgi diizeylerinin yeterli ve kesinlikle yeterli olduklarini
belirtmislerdir. Katilimcilarin, kullanim1 konusunda kendilerini yetersiz gordiikleri
unsurlar ise sirasiyla, %77,4 ile projeksiyon, % 65,4 ile tele-sekreter, % 59,6 ile

tarayici ve flash bellektir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda okuyan &grenciler icin
bilgisayar kullanim bilgisi olduk¢a ©nemli bir yere sahiptir. Dolayisiyla bu
programda 6grenim goren Ogrencilerin yalmzca %50’sinin bu konuda kendilerini
yeterli ifade etmeleri oldukga diisiik bir orandir. Ayrica biirolarda islerin daha verimli
ve kaliteli yapilabilmesinde siklikla basvurulacak arag-gerecler arasinda bulunan
fotokopi ve baski makinesi, yazici, tarayici, projeksiyon vs. gibi unsurlarin kullanimi
konusunda bilgi diizeylerinin olduk¢a diisiik seviyelerde oldugu ortadadir.
Dolayisiyla biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda, Ogrencilere bilgi
teknolojileri kullanim bilgi ve becerisinin kazandirilmasi konusunda eksikliklerin ya

da bosluklarin oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Bilgi teknolojilerine sahip olanlar ile olmayanlarin o bilgi teknolojisine iliskin
bilgi diizeyleri arasinda fark olup olmadigim tespit etmek amaciyla, “Bilgi
teknolojilerine sahip olan Ogrenciler ile olmayan Ogrencilerin bilgi teknolojisine

iliskin bilgi diizeyleri arasinda fark vardir”(Hipotez 2) hipotezi gelistirilmistir.
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H, hipotezimiz MYOQO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda
O0grenim goren Ogrencilerin, bilgi teknolojilerine sahip olup olmama durumlar ile
ona iliskin bilgi diizeyleri arasinda bir fark olup olmadigini test etmek amaciyla
gelistirilmistir. Bu hipotezi test etmek i¢in bilimsel arastirmalarda ¢ok yaygin olarak

kullanilan testlerden t testi yonteminden yararlanilmistir.

H; hipotezi, kendi icerisinde ii¢ alt hipoteze ayrilmaktadir. Bu {ii¢ alt hipotezin
secilmesinde, Tablo 15 ve Tablo 23’te birbiriyle eslesen, en yiiksek ilk ii¢ frekansa
sahip olan unsurlar secilmistir. Dolayisiyla, tiim bilgi teknolojisi araglarina iliskin
hipotezler arastirmanin maliyet, zaman kisitlamalar1 nedeniyle simirlandirilmistir. Bu

alt hipotezler sirasiyla:

H,.;: Bilgi teknolojilerinden, masaiistii bilgisayara sahip olan 6grenciler ile

olmayan Ogrencilerin o bilgi teknolojisine iliskin bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.

H,.»: Bilgi teknolojilerinden, cep telefonuna sahip olan 6grenciler ile olmayan

ogrencilerin o bilgi teknolojisine iliskin bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.

H,.3: Bilgi teknolojilerinden, flash bellege sahip olan 6grenciler ile olmayan

ogrencilerin o bilgi teknolojisine iliskin bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.

H,_; Hipotezinin Testi

Tablo 24’de masaiistii bilgisayara sahip olanlarin 202 sahip olmayanlarin 214
kisi oldugu ve bunlara iligkin ortalamalarinin da sirasiyla 3,84 ve 3,19 oldugu

belirtilmis; bunun yan1 sira standart sapma degerleri de verilmistir.

Tablo 25‘te Levene testinde ortaya cikan 0,444 degeri 0,05 degerinden daha
biiylik oldugundan bu iki grubun varyanslar arasinda bir fark yoktur; sonucuna
varilir. Bu nedenle “Varyanslarin Esit Varsayildigr” siitundaki “anlamlilik (2 yonlii)”
degerine bakilir; 0,000<0,05 oldugu i¢in, test edilen iki grup arasinda bilgisayardan
yararlanma sikligt anlaminda bir fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hj,

hipotezini destekler niteliktedir.
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Tablo 24
H>_; Hipotezine Iliskin Grup Istatistikleri
Standart
Masa iistii Frekans Ortalama Sapma
BYD gaﬁ}p Olanlar 202 3,84 ,815
anip 214 3,19 910
Olmayanlar
Tablo 25
Masaiistii Bilgisayara Sahiplik ile Bilgi Diizeyi Arasindaki Iliski
Varyanslarin Esitligi Icin Ortalamalarin Esitligi Icin
Levene Testi T-Testi
Anlamlilik
F Anlamlilik T (2-Yonlii)
Varyanslar Esit
BYD Varsayildiginda ,588 ,444 7,652 ,000
Varyanslar Esit
Varsayillmadiginda 7,677 ,000

H,., Hipotezinin Testi

“Bagimsiz iki Grup Arasi Farklarin Testi"nin yapildigi Tablo 27°de Levene
testinde ortaya ¢ikan 0,013<0,05 oldugundan, bu iki grubun varyanslarn arasinda bir
fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hj., hipotezini destekler niteliktedir.

:l“ablo 26 )
H,_, Hipotezine Iliskin Grup Istatistikleri

Standart
Cep telefonu Frekans | Ortalama Sapma
Sahip Olanlar 401 4,67 755
CTYD | h,p ’ ’
a
P 15 4,40 1,183
Olmayanlar
Tablo 27
Cep Telefonu Sahiplik ile Bilgi Diizeyi Arasindaki Iliski
Varyanslarin Esitligi Icin Ortalamalarin Esitligi Icin
Levene Testi T-Testi
Anlamlilik
F Anlamlilik T (2-Yonlii)
Varyanslar Esit
CTYD | Varsayildiginda 6,214 ,013 1,343 ,180
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 888 389
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H,.; Hipotezinin Testi

Tablo 28’de, flash bellege sahip olanlarin 76, sahip olmayanlarin 340 kisi
oldugu ve bunlara iligkin ortalamalarinin da sirasiyla 4,30 ve 2,06 oldugu belirtilmis;

bunun yani sira standart sapma degerleri de verilmistir.

Tablo 29’da Levene testinde ortaya c¢ikan 0,894 degeri 0,05 degerinden daha
biiylik oldugundan bu iki grubun varyanslar arasinda bir fark yoktur; sonucuna
varilir. Bu nedenle “varyanslarin esit varsayildigr” siitundaki “anlamlilik (2 yonlii)”
degerine bakilir; 0,000<0,05 oldugu i¢in, test edilen iki grup arasinda bilgisayardan
yararlanma sikligt anlaminda bir fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hj

hipotezini destekler niteliktedir.

Tablo 28
H,_; Hipotezine Iliskin Grup Istatistikleri
Standart
Flash Bellek Frekans | Ortalama Sapma
Sahip Olanlar 76 4,30 1,189
FBYD | h,p
ahip 340 2,06 1,168
Olmayanlar
Tablo 29
Flash Bellege Sahiplik ile Bilgi Diizeyi Arasindaki Iliski
Varyanslarin Esitligi Icin Ortalamalarin Esitligi Icin
Levene Testi T-Testi
Anlamlilik
F Anlamlilik T (2-Y6nlii)
Varyanslar Esit
FBYD | Varsayildiginda ,018 ,894 15,086 ,000
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 14,919 000

Her ii¢ bilgi teknolojisine sahip olup olmama ile bilgi diizeyleri arasinda
farklarin oldugu goriilmektedir. Dolayisiyla, bilgi teknolojilerine sahip olmak o bilgi

teknolojisinin kullanimlar1 yoniindeki bilgi diizeyinin artmasina neden olmaktadir.
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Bilgi teknolojilerinden yararlanma siklig ile o bilgi teknolojisine iliskin bilgi
diizeyi arasindaki iliski olup olmadigim tespit etmek amaciyla, “Bilgi
teknolojilerinden yararlanma sikligi bilgi teknolojisine iligkin bilgi diizeylerini

pozitif yonde etkiler” (Hipotez 3) hipotezi gelistirilmistir.

Bu hipotezi test edebilmek icin korelasyon analizinden yararlanmilmastir.
Korelasyon analizi, oOl¢iilmiis iki degisken arasinda iliski veya bagimlilik olup
olmadigini, var ise yoniinii ve giiclinii gostermek amaciyla ¢cok yaygin olarak
kullanilan bir analiz teknigidir. Korelasyon analizi sonucuna hesaplanan korelasyon
katsayisi, -1 ile +1 arasina bir deger alabilir. Bilgi teknolojilerinden yararlanma
sikligr ile o bilgi teknolojisine iliskin bilgi diizeyleri arasindaki iliskiyi test etmek
amaciyla yapilan korelasyon analizi sonucunda elde edilen bu degiskenlere iliskin
korelasyon katsayilar1 Tablo 30°da yer almaktadir.

Tablo 30
Bilgi Teknolojilerinden Yararlanma Sikhig: ve Bilgi Diizeyi

YARARLANMA SIKLIGI

Bilg. Int. Prj. Tpg. Tls. Yzc. Cep. Try. F.veB.M. | Faks F.B.

Bilgisayar 5417

Internet ,568™

Projeksiyon 3617

Tepegoz 3567

Tele- A4TT

sekreter

Yazict 5437

Cep 259"

Telefonu

IAIZ0d 197114

Tarayict ,540™

Ftkp- Baski 526
Mak.

Faks Ve

Flash Bellek 65"

*0,05 diizeyinde anlamli

*% (0,01 diizeyinde anlamli

H; hipotezi, ankette yer alan her bir bilgi teknolojisinden yararlanma sikligi
ile bilgi diizeyi arasindaki iligkiyi test ettiginden; aslinda 11 adet alt hipotezden
olusmaktadir. Bu alt hipotezlerden birincisi olan, bilgisayardan yararlanma sikligiyla,

bilgisayar bilgi diizeyi arasindaki korelasyon katsayis1 0,541 olarak hesaplanmis ve




63

0,01 diizeyinde istatistiksel olarak anlamli oldugu tespit edilmistir. Tabloda yer alan
diger bilgi teknolojilerine ait yararlanma sikligi ile bilgi diizeyleri arasindaki
korelasyon katsayilar1 incelendiginde, tiim bilgi teknoloji araglarinin yararlanma
sikligr ile bilgi diizeyleri arasinda pozitif korelasyon katsayilar1 hesaplanmis ve
bunlarin hepsinin 0,01 diizeyinde istatistiksel olarak anlamli olduklar1 goriilmiistiir.

Bu sonuglar Hs hipotezimizi destekler niteliktedir.

Katilimcilardan Tablo 31°de belirtilen bilgisayar dillerini ve paket
programlar1 hangi diizeyde bildiklerini belirtmeleri istenmistir. Bunun sonucunda,
biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda okuyan 6grencilerin Microsoft Office

programlari igerisinden en iyi Word programini bildikleri ortaya ¢ikmustir.

) Tablo 31
Ogrencilerin Bilgisayar Dilleri Bilgi Diizeyi

Word Excell PowerPoint Access Front Page

%) %) 2] o %) %)

& = & = & = & = & =
Hig 10 2.4 26 6,3 26 6,3 262 63,0 273 65,6
Az 20 4,8 43 10,3 43 10,3 63 16,3 84 20,2
Orta 70 16,8 103 24,8 103 24,8 50 12,0 42 10,1
Tyi 175 42,1 172 41,3 172 41,3 29 7,0 13 3,1
Cok iyi 141 33,9 72 17,3 72 17,3 7 1,7 4 1,0
Toplam 416 | 100,0 416 | 100,0 416 | 100,0 416 | 100,0 416 | 100,0
Ortalama 4,0 3,53 3,38 1,68 1,54

Word programini iyi veya ¢ok iyi derecede bildigini ifade eden 6grenci sayisi
316’dir. Katilimcilar arasindan bu programi hi¢ bilmeyen 6grenci sayis1 ise 10’dur.
Katilimcilarin %58,6’s1 Excel programini, %56,6’s1 PowerPoint programini iyi ve
cok iyi derecede bilmektedirler. Katilimcilarin %79,3’ti Access programini hic
bilmemekte veya ¢ok az bilmektedirler. Front Page programim bilmeyen veya ¢ok az

bilenlerin orani ise %85,8dir.

MYO’da 6grenim goren Ogrencilerin, kisisel bir bilgisayara sahip olma
durumlarn ile bilgisayar, bilgisayar dilleri ve paket programlara ait bilgi diizeylerinin

farkli olup olmadiginin tespit edilmesi amaciyla, “Kisisel bir bilgisayara sahip olan
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Ogrenciler ile olmayan Ogrencilerin bilgisayar ve bilgisayar dilleri ve paket

programlar1 bilgi diizeyleri arasinda fark vardir” (Hipotez 4)  hipotezi
gelistirilmisgtir.
H, hipotezi 6 alt hipotezden olusmaktadir.
Hy.: Kisisel bir bilgisayara sahip olan Ogrenciler ile olmayan Ogrencilerin
bilgisayar bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.
Ha,: Kigisel bir bilgisayara sahip olan 6grenciler ile olmayan Ogrencilerin
Word bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.
Hy3: Kisisel bir bilgisayara sahip olan 6grenciler ile olmayan Ogrencilerin
Excel bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.
Hy4: Kigisel bir bilgisayara sahip olan 6grenciler ile olmayan Ogrencilerin
PowerPoint bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.
Has: Kigisel bir bilgisayara sahip olan 6grenciler ile olmayan Ogrencilerin
Front Page bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.
Hy: Kisisel bir bilgisayara sahip olan Ogrenciler ile olmayan Ogrencilerin
Access bilgi diizeyleri arasinda fark vardir.
Tablo 32
H,4 Hipotezine Iliskin Grup Istatistikleri
Sahsiniza Ait Standard Standart Hata
Bilg. Var M1? Frekans Ortalama Sapma Ortalamalar1
Bilgisayar Hy Var 187 3,82 ,814 ,060
Yok 229 3,24 927 ,061
Word Var 187 4,18 ,883 ,065
Yok 229 3,86 995 ,066
Excell Var 187 3,64 1,019 ,074
Yok 229 3,44 1,133 ,075
PowerPoint Var 187 3,61 1,296 ,095
Yok 229 3,18 1,338 ,088
Front Page Var 187 1,65 ,946 ,069
Yok 229 1,44 , 790 ,052
Access Var 187 1,78 1,079 ,079
Yok 229 1,60 1,002 ,066
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Tablo 32°de kisisel bir bilgisayara sahip olan 187, sahip olmayanlarin 229
kisi oldugu goriilmektedir. Bu kisilerin, bilgisayar bilgilerine iliskin ortalamalar
sirasiyla 3,82 ve 3,24’dir. Diger bilgisayar dillerine ait ortalama degerleri ise su
sekildedir: Word bilgisi 4,18 ve 3,86; Excell bilgisi 3,64 ve 3,44; Power Ppoint
bilgisi 3,61 ve 3,18; Frontpage bilgisi 1,65 ve 1,44; Access bilgisi 1,78 ve 1,60

oldugu hesaplanmustir.

Tablo 33’te, bu degerlere iliskin t testi sonuglari verilmistir.

Tablo 33
Kisisel Bir Bilgisayara Sahiplik ile Bilgisayar, Bilgisayar Dilleri ve Paket
Programlan Bilgi Diizeyleri iliskisi

Varyanslarin Esitligi Ortalamalarin Esitligi Icin
Icin Levene Testi t-testi
Anlamlilik
F Anlamlilik F Anlamlilik | (2 yonli)
Varyanslar Esit
Bilgisayar | Varsayildiginda 2,469 117 6,743 414 ,000
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 6,832 411,792 ,000
Varyanslar Esit
Word Varsayildiginda 2,359 125 3,390 414 ,001
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 3,431 411,048 ,001
Varyanslar Esit
Excell Varsayildiginda 2,709 ;101 1,880 414 ,061
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 1,900 410,122 ,058
Varyanslar Esit
PowerPoint | Varsayildiginda 556 456 3,319 414 ,001
Varyanslar Esit 402201 |
Varsayllmadiginda 3,330 02,20 ,00
Varyanslar Esit
Front Page | Varsayildiginda 10,407 001 2,483 414 ,013
Varyanslar Esit "4 24 s
Varsayilmadiginda 439 362,469 0
Varyanslar Esit
Access Varsayildiginda 2,131 145 1,690 414 ,092
Varyanslar Esit
Varsayilmadiginda 1,677 384,568 ,094

Tablo 33’te bilgisayar bilgisine iligkin Levene testinde ortaya ¢ikan 0,117’1ik

anlamlilik degeri, 0,05 degerinden daha biiyiik oldugundan, bu iki grubun varyanslar
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arasinda bir fark yoktur. Bu nedenle “Varyanslarin Esit Varsayildigi” siitundaki
“Anlamlilik (2 yonlii)” degerine bakilir; 0,000<0,05 oldugu igin test edilen iki grup
arasinda, bilgisayar bilgisi anlaminda bir fark oldugu sonucuna varilir. Bu sonug¢ Hy;

hipotezini destekler niteliktedir.

Ayni tabloda, Word bilgisine iliskin Levene anlamlilik degeri 0,125
oldugundan t testindeki anlamlilik degerine bakilir. Bu deger 0,001 olarak
bulundugundan test edilen iki grup arasinda Word bilgisi anlaminda bir fark oldugu

sonucuna varilir. Bu sonu¢ Hy.; hipotezini destekler niteliktedir.

Excel bilgisine iliskin t testinin anlamlilik degeri Tablo 33’te goriildiigii gibi
0,061 olarak hesaplanmis olup bu deger 0,10 giivenilirlik diizeyinde anlaml

bulunmustur. Bu sonu¢ Hy 3 hipotezini 0,10 giivenilirlik diizeyinde desteklemektedir.

PowerPoint bilgisine iligkin t testinin anlamlilik degeri Tablo 33’te goriildugii
gibi 0,001 olarak hesaplanmis olup bu deger 0,05 giivenilirlik diizeyinde anlamli

bulunmustur. Bu sonu¢ Hy 4 hipotezini desteklemektedir.

Tablo 33’te Front Page bilgisine iliskin Levene testi anlamlilik degeri 0,001
oldugundan bu iki grup arasinda Frontpage bilgi diizeyi arasinda anlamli bir fark

oldugu tespit edilmistir. Bu sonuc¢ Hy s hipotezini desteklemektedir.

Access bilgisine iligkin, t testinin anlamlilik degeri Tablo 33’te goriildiigi
gibi, 0,092 olarak hesaplanmis olup bu deger 0,10 giivenilirlik diizeyinde anlamli

bulunmustur. Bu sonu¢ Ha ¢ hipotezini 0,10 giivenilirlik diizeyinde desteklemektedir.

Hs hipotezi araciligiyla, kisisel bilgisayara sahip olanlar ile olmayanlar
arasinda hem bilgisayar bilgisi hem de bilgisayar dilleri ve paket programlar1 bilgisi
diizeyinle anlamli bir fark bulunmustur. Bunun yani sira, ornek ortalamalarina
bakildiginda bilgisayar, Word, Excell, PowerPoint bilgilerine ait olan aritmetik
ortalamalar 3’iin iizerinde ve Frontpage ve Access ortalamalar1 da 2’nin altinda
oldugu goriilmektedir. Bu sonugtan yola c¢ikilarak, MYO’larin biiro ydnetimi ve
sekreterlik programinda Ogrenim goren Ogrencilerin, Frontpage ve Access bilgi

diizeylerine iliskin algilamalarinin diisiik oldugu tespit edilmistir.
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Tablo 34’te, kisisel bilgisayar ve internet baglantisina sahiplik durumunu

belirten frekans ve yiizde degerlerine yer verilmistir.

3 Tablo 34 ] '
Ogrencilerin Kisisel Bilgisayara Sahiplik ve Intenet Baglantisi Iliskisi
Frekans | Yiizde

Sahsiniza Ait Bilgisayar Var Yok 187 45

Mi1? Var 229 55

Internet Baglantis1 Var M1? Yok 281 67,5

Var 135 32,5

TOPLAM 416 100,0

Tablo 34’ten de goriilecegi gibi, katilimcilarin %55’inin gahislarina ait
bilgisayarlari bulunmaktadir. Bilgisayarlarinda internet baglantis1 olanlarin orani ise
%32,5°tir. Dolayistyla, 6grencilerin %67,5’1, internet hizmetini evleri disindan ve

bagka kaynaklardan almaktadirlar.

Tablo 35
Ogrencilerin internete Baglanma Sikhig
Frekans Yiizde
Ayda Bir Giin 5 1,2
Iki Haftada Bir Giin 46 11,1
Haftada Bir Giin 104 25,0
Haftada Uc¢ Giin 111 26,7
Hergiin 150 36,1
TOPLAM 416 100,0

Ogrencilere, “Hangi siklikta internete baglaniyorsunuz?” sorusu sorulmustur.
Tablo 35’ten de goriilecegi gibi katilimcilarin  %36,1’i  hergiin internete
baglanmaktadir. Haftada 1-3 giin internete baglananlarin oranm1  %52,7 dir.
Katilimcilarin % 11,1°1 iki haftada bir giin internete baglanirken, %1,2’si ayda bir

giin internete baglanmaktadir.

Ogrencilerin internete hangi nedenlerle, hangi siklikta baglandiklar ise Tablo

36’da frekans ve yiizde oranlartyla birlikte sunulmaktadir.



68

Tablo 36
Ogrencilerin Internet Kullamim Amaclari
ORT. S1k/Cok Sik Bazen Nadiren/Hi¢

Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Top
Dersle ilgili dokiiman | 3,75 262 53,0 101 24,3 53 12,7 | 416
taramast icin
Gazete ve  haber | 3,43 214 51,4 115 27,6 87 20,9 | 416
portallari i¢in
Miizik kanallar1 i¢in 3,37 200 48,0 117 28,1 99 23,8 | 416
Kitap, Makale, Teblig | 3,21 159 38,2 161 38,7 96 23,1 | 416
vs. calismalar1 tarama
amach
Chat i¢in 291 150 36,1 114 27,4 152 36,5 | 416
Bos zamam gecirmek | 2,91 148 35,6 95 22,8 173 41,6 | 416
icin
Oyun siteleri i¢in 2,11 57 13,7 82 19,7 277 66,6 | 416

Ogrencilerin %53’ii interneti, dersle ilgili dokiiman taramasi icin sik ve ¢ok
sik kullandiklarini, %?24,3’{i nadiren kullandiklarimi veya hi¢ kullanmadiklarini ifade
etmislerdir. Interneti, gazete ve haber portallar1 icin sik ve cok sik kullandiklarini
ifade edenler % 51,4, bazen kullandiklarin1 ifade edenler %27,6, nadiren
kullandiklarini veya hi¢ kullanmadiklarini ifade edenler ise %20,9’dur. Ogrencilerin

% 48’1 miizik kanallar1 i¢in internete cok sik ve sik baglandiklarini ifade etmislerdir.

Dolayisiyla 6grenciler interneti en sik dersle ilgili dokiiman taramasi icin,
ikinci olarak gazete ve haber portallarina ulagsmak igin, daha sonra ise miizik

kanallarina ulagsmak icin kullanmaktadirlar.

Ortalama degerlerinde de goriildiigii gibi genel hatlariyla, biiro yonetimi ve
sekreterlik programlarinda 6grenim goren &grenciler interneti, en sik dersle ilgili
dokiiman taramasi i¢in, daha sonra gazete ve haber portallarina ve {iigiincii olarak

miizik kanallarina ulagmak i¢in kullanmaktadirlar.
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5.2.2. Akademisyenler Acisindan Bilgi Teknolojilerine Sahiplik ve

Kullamim Diizeyi Bilgisi

Katilimcilara “Giinliik hayatinizda asagida verilen bilgi teknolojilerinden
yararlanma sikligimiz nedir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan cevaplar dogrultusunda,

ortaya ¢ikan frekans ve yiizde dagilimlarina Tablo 37°de yer verilmistir.

Tablo 37
Akademisyenlerin Bilgi Teknolojilerinden Yararlanma Sikhig:
Cok Sik/ Bazen Nadiren
Sik Kullanirim Kullanirim Kullanirim/ TOPLAM
Hi¢ Kullanmam
Ort. Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans

Bilgisayar 4,71 37 97,4 1 2,6 - - 38
Cep Telefonu | 4,47 35 92,1 1 2,6 2 5,3 38
Internet 4,61 34 89,5 4 10,5 - - 38
Telefon 4,32 31 81,6 7 18,4 - - 38
Yazici 3,95 30 78,9 4 10,5 8 21,1 38
Flash Bellek 3,95 29 66,3 4 10,5 5 13,2 38
Fotok. B Mak. | 3,63 31 55,2 15 39,5 2 5,2 38
Tarayici 3,05 21 36,9 10 26,3 14 76,9 38
Faks 2,55 9 23,7 7 18,4 22 57,9 38
Ses K.-Din C.. | 2,05 7 18,5 3 7,9 28 73,7 38
Projeksiyon 2,45 6 15,8 11 28,9 21 55,2 38
Tele-sekreter 1,47 5 13,2 3 79 33 86,9 38

Katilimcilarin  %97,4°t bilgisayar1 sik ve ¢ok sik kullandiklarim ifade
etmislerdir. Katilimcilarin %86,9’u da tele-sekreteri nadiren kullandiklarim1 ve hig
kullanmadiklar1 ifade etmislerdir. Meslek yiiksek okullarinin biiro yoOnetimi ve
sekreterlik meslek yiiksek okullarinda gorev yapan akademisyenlerden, orneklem
olarak segilen katilimcilarin, en ¢ok kullandiklar1 bilgi teknolojisi unsurunun,
bilgisayar oldugu ortaya cikmaktadir. Sik kullanilan ikinci unsur, cep telefonu,

liclinciisii ise internettir.

Tablo 37°den, akademisyenlerin bilgi teknolojilerinin unsurlarina yabanci
olmadiklar1 anlagilmaktadir. Bilgisayar ve internet gibi teknolojik unsurlarin
kullanimlarinin siklikla tercih edilmesi, hem yapilan meslek geregi ihtiyag

duyulmasi, hem yeni gelismelerin takip edilmesini kolaylastirmasi a¢isindan 6nemli
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unsurlardir. Bu agidan, katilimcilarin %97,4’{iniin bilgisayar1 siklikla kullandiklarini

ifade etmeleri anlamlidir.

Akademisyenlerin kurum disinda, kisisel bilgisayarlarinin olup olmadiginin
anlagilmasi acisindan, “Calistiginiz kurum disinda sahsiniza ait bilgisayar var mi1?”
sorusu sorulmustur. Bu soruya katilimcilarin %86,8’1 “var” cevabimi vermistir.
“Bilgisayarinizin internet baglantis1 var mi?” sorusu yoneltilerek, verilen yanitlar

cercevesinde Tablo 38’e ulagilmistir.

Tablo 38
Akademisyenlere Ait internet Baglantih Bilgisayar Sayilari
Internet Baglantisi
Var M1? Toplam
Yok Var
Calistiginiz Kurum Yok 5 0 5
Disinda Sahsiniza Ait
S 0

Bilgisayar Var M1? Var 4 29 33
Toplam 9 29 38

Tablodan da goriildiigii gibi, 33 katilimcinin kurumlart diginda, sahislarina ait
bilgisayarlar1 bulunmaktadir. 33 katilimcimin 29’unun evinde internet baglantisi
bulunurken, 4 katihmcimin evinde internet baglantisi yoktur. Akademisyenlerin,
yaptiklar1 is geregi literatiirii takip edebilmeleri ve kendilerini yenileyebilmeleri
acisindan bilgiye hemen ulasmayi saglayan internet hizmetini siirekli almalarn

olduk¢a anlamlidir.

Bilgisayar, katilimcilarin en sik kullandiklart bilgi teknolojisi unsuru oldugu
halde, bilgi teknolojileri konusundaki bilgi diizeyleri soruldugunda, bilgisayar
kullaniminda bilgi diizeylerine olan yeterlilik algilayislarinin ilk sirada yer almadigi

ortaya ¢ikmistir.
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Tablo 39
Akademisyenlerin Bilgi Teknolojileri Kullanimi Konusunda Bilgi Diizeyi
Kesinlikle Kismen Yeterli Yetersiz/
Yeterli/ Kesinlikle TOPLAM
Yeterli Yetersiz
Ort. | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans
Internet 4,29 36 94,7 2 5,3 - - 38
Cep Telefonu 4,45 35 92,1 1 2,6 2 5,2 38
Flash Bellek 4,39 33 86,9 2 5,3 3 7,9 38
Yazici 4,21 32 84,2 4 10,5 2 5,2 38
Bilgisayar 4,11 32 84,2 5 13,2 1 2,6 38
Fotok. B Mak 4,03 31 81,5 5 13,2 2 5,2 38
Faks 3,71 28 73,7 5 13,2 5 13,1 38
Projeksiyon 3,66 24 63,2 6 15,8 8 21 38
Tarayici 3,58 23 60,5 8 21,1 7 18,4 38
Ses K.-Din C. 3,05 18 47,7 5 13,2 15 39,5 38
Tele-sekreter 2,95 16 42,1 2 5,3 20 52,6 38

Bilgisayar kullanimi konusunda bilgi diizeylerini yeterli ve kesinlikle yeterli

bulanlar % 84,2’dir. Katilimcilarin bilgi diizeylerine en c¢ok giivendikleri unsur

%94,7 ile internettir. Interneti, cep telefonu izlemektedir. Katiimcilarin %352,6°s1

tele-sekreter kullanimi konusundaki bilgi diizeylerini, yetersiz ve kesinlikle yetersiz

bulduklarini ifade etmislerdir.

“MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda gorev alan 6gretim

tiyeleri bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahiptir”(Hipotez 8)

hipotezi Tablo 39’daki ortalama degerleri esas alinarak kabul edilmistir.

Katilimcilara hangi siklikla internete baglandiklar1 sorulmustur. Secenekler

arasinda bulunan, “Haftada bir giin”, “iki haftada bir giin” ve “Ayda bir giin”

secenekleri, herhangi bir katilimci tarafindan isaretlenmemistir. Cevaplarin tiimii

“Hergiin” ve “Haftada 3 giin” siklarinda toplanmaistir.

Tablo 40
Akademisyenlerin Internete Baglanma Sikhig:

Frekans Yiizde
Haftada U¢ Giin 6 15,8
Hergiin 32 84,2
Toplam 38 100,0
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Katilimcilarin  %15,8’1 haftada iic giin, %84,2’si ise hergiin internete

baglanmaktadir. Hangi amagclarla internete baglanildigi ise Tablo 41’de yer

almaktadir.
Tablo 41
Akademisyenlerin internet Kullanim Amaclar

Frekans | Yiizde
Kitap, Makale, Teblig vs. ¢caligmalar i¢in tarama amaclh 37 974
Dersle ilgili dokiiman taramasi i¢in 34 88,5
Gazete ve haber portallari i¢in 33 86,8
Miizik kanallari icin 11 29
Bos zaman1 gegirmek icin 6 15,8
Chat icin 5 13,1
Oyun siteleri icin 2 5,2

Katilimcilarin %97,4’1 internete kitap, makale, tebli§ vs. caligmalar i¢in
tarama amach, %88’i dersle ilgili dokiiman taramasi i¢in baglandiklarini
belirtmislerdir. Katilimcilarin %86,8’1 gazete ve haber portallarina ulagmak igin

interneti kullanmaktadirlar.

Anketi cevaplandiran 37 akademisyenin interneti, kitap, makale, teblig vs.
caligmalar icin arastirma yapmak icin kullanmaktadir. Bu olduk¢a ©Onemli bir
rakamdir. Ayrica %84’iin hergiin internete baglandigim1i gz Oniine alindiginda,
akademisyenlerin bilimsel ¢aligmalar yaptiklar1 ve literatiirii takip etmede interneti

onemli bir kanal olarak kullandiklar1 sonucu ¢ikartilabilir.

5.3.Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda Bilgi
Teknolojilerinin Sahiplik, Yeterlilik ve Kullanim Diizeyi Bilgisi

Bu kisimda, 6grencilerin ve akademisyenlerin goriisleri temel alinarak,
okullarin hangi bilgi teknolojilerine sahip olduklari, egitim-6gretim ihtiyaglar
acisindan bilgi teknolojilerinin yeterlilik durumu, bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin
gerekli ve yeterli bulunup bulunmama durumlan tespit edilmeye calisilmistir.

Yapilan analizler sonucunda asagidaki sonuglara ulasilmistir.
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5.3.1. Ogrencilerin Degerlendirmesiyle Bilgi Teknolojilerinin Sahiplik,

Yeterlilik ve Kullamim Diizeyi Bilgisi

Katilimcilara “Okulunuzda siirekli kullanimimiza acik bilgisayar var mi1?” ve

“... varsa internet baglantist var mu?” sorular1 yOneltilmistir. Alinan cevaplar
dogrultusunda ortaya cikan sonuglar, capraz tabloya basvurularak Tablo 42’de
gosterilmistir.

. Tablo 42 )
Okullarda Siirekli Ogrenci Kullammma Acik Bilgisayar Sayis1 ve Internet
Baglantisi Iliskisi

Internet Baglantist
Var M1? Toplam
Var Yok
Okulunuzda | V& 261 22 283
(%) 92,2 7,8
Kullanimimza Ac¢ik
Bilgisayar Var M1? Yok ) 133 133
(%) - 100
Toplam 261 155 416
Anketi cevaplandiran, 416 Ogrenciden 261 kisi, okullarinda siirekli

kullanimlarina acik bilgisayar oldugunu ve bu bilgisayarlarin %92,2’sinin internete
baglanabildigini belirtmislerdir. 131 kisi ise okullarinda stirekli kullanimlarina

ayrilmis bilgisayar bulunmadigini ifade etmislerdir.

Okullarin tiimiinde ©Ogrenci kullammina siirekli agik internet baglantili
bilgisayarlarin bulunmasi, 6grencilerin calismalarini ve 6devlerini yapmada kolaylik
saglamasinin yani sira, 0grencilerin yaparak-yasayarak O0grenmesine olumlu katki

saglayarak 6grenmelerin kaliciligim arttirabilir.
Ogrencilere, “Size gore, okulunuzdaki bilgi teknolojileri, egitim-6gretim
ihtiyaclarim karsilamada ne derece yeterlidir?” sorusu yoneltilmistir. Alinan

cevaplarin frekans ve ylizde degerleri asagidaki tabloda sunulmustur.
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Tablo 43
Okuldaki Bilgi Teknolojilerinin Egitim-Ogretim ihtiyaclarim Karsilamada
Yeterliligi
Frekans Yiizde
Kesinlikle Yetersiz 53 12,7
Yetersiz 119 28,6
Kismen Yeterli 164 39,4
Yeterli 58 13,9
Kesinlikle Yeterli 22 5,3
TOPLAM 416 100,0

Ogrencilerin  %5,3’ii, okullarindaki bilgi teknolojilerinin egitim-6gretim
ihtiyaclarim karsilamada kesinlikle yeterli oldugunu diisiinmektedir. %12,7’lik bir
cogunluk ise bunun tam tersini ifade ederek, okullarindaki bilgi teknolojilerinin
egitim-0gretim ihtiyaclarim karsilamada kesinlikle yetersiz oldugunu ifade
etmislerdir. Bilgi teknolojilerinin egitim-Ogretim ihtiyaclarin1  karsilamadaki
yeterliligine genel hatlariyla bakildiginda ise, %41,2 yetersiz, %39,4 kismen yeterli,
%19,2 yeterli oldugu goriisiindedir.

Ogretimin geregi gibi yapilabilmesi icin bir takim arac-gereclere ihtiyag
vardir. Okulun, dersligin, Ogretmenin, kitabin, defterin, tahtanin olmadigi yerde
Ogretimin kalitesinin istenildigi Olciide olmasi miimkiin olmayacaktir. Bazi
durumlarda, gerekli teknoloji olmadan Ogretimin kendisinden bile soz
edilemeyecektir. Dolayisiyla, bilgi teknolojileri 6gretiminin kaliteli yapilabilmesi
icin, 6grencilerin mutlaka bilgi teknolojilerinin unsurlarini aktif olarak kullanmalar1
gerekmektedir. Bilgi teknolojilerinin, yetersiz oldugu okullarda bununla ilgili

egitimin istenilen seviyede gerceklestirilmesi miimkiin degildir.

Tablo 44’te, 6grencilere yoneltilen on ikinci soruya ait frekans ve yiizde

degerleri sunulmustur.
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Tablo 44
Bilgi Teknolojileri Konusunda Verilen Yargilara Katilma Diizeyi
Kesinlikle Hayir Emin Evet Kesinlikle | Top.
Hayir Degilim Evet
z2 | g e |82 |28y |28 |2 |8
S8 |28 1308|2182 8 |2
e | 2 e |2 | 2 |2 |2 | |2 |2
&) S S S &) S

351 | 84,4 | 416

._
o
to
~
—
w
%
—
g
9]

Bilg. Okur-yazarliginin BYS 2 0,5
alaninda kolaylik saglayacagini
diisiiniiyor musunuz?

BT ile ilgili derslerin gerekli 7 1,7 29 |7 29
oldugunu diisiiniiyor musunuz?
BT’yi konu alan derslerin yeterli | 38 9,1 92 | 22,1 | 89 21,4
oldugunu diisiinityor musunuz?

Ogr. elemanlarinin BT 11 2,6 27 6,5 102 | 24,5 | 192 | 46,2 | 84 20,2 | 416
konusunda yeterli bilgi ve
beceriye sahip oldugunu
diisiiniiyor musunuz?
Ogr. Elemanlar tarafindan BT 22 53 67 16,1 | 121 | 29,1 | 152 | 36,5
kullanimi konusunda yeterince
yonlendirildiginizi diisiintiyor
musunuz?

7 125 | 30 226 | 54,3 | 416

131 | 31,5 | 66 159 | 416

54 13 416

Katilimcilara, “Bilgisayar okur-yazarliginin is yasaminda sizlere kolaylik
saglayacagini diisliniiyor musunuz?” sorusu sorulmustur. Verilen cevaplardan c¢ikan
sonuglara gore, katilimcilarin %98,3’ii bilgisayar okur-yazarliginin biiro yonetimi ve
sekreterlik alaninda kolaylik sagladigi diisiincesine evet ve kesinlikle evet cevabi

vermistir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda 6grenim goren ogrencilerin, bilgisayar
okur-yazarliginin, egitimini aldiklart meslek alaninda, olduk¢a 6nemli bir yere sahip
olduguna dair farkindalik diizeyleri oldukg¢a yiiksektir. Bu algilayis diizeyinde staj
yapan Ogrenciler ile staj yapmayan 6grenciler arasina bir fark olup olmadigini tespit
etmek amaciyla, “Staj yapan Ogrencilerin staj yapmayan Ogrencilere kiyasla,
bilgisayar okur-yazarhiginin is yasaminda kolaylik saglayacagina yonelik olumlu

algilamalan daha yiiksektir’(Hipotez 7) hipotezi gelistirilmistir.

Bu hipotezle (Hipotez 7) ilgili olarak Tablo 45 gelistirilmistir.
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Tablo 45
s Yasaminda Bilgisayar Okur-Yazarhginin Kolayhk Saglama Diisiincesinin
Stajla iliskisi

Bilg. Okur-Yazarligmin Is Yasaminda Sizlere

Kolaylik Saglayacagini Diigiiniiyor Musunuz?
Kesinlikle Emin Kesinlikle | Toplam

Hayir Hayir | Degilim | Evet Evet
Daha 6nce | Evet Frekans 2 0 3 29 166 200
staj % 1 0 1,5 14,5 83 100
yaptiniz Hayir | Frekans 0 1 1 29 185 216
mi? % 0 0,5 05| 134 85,6 100
Toplam Frekans 2 1 4 58 351 416
% ,5 2 1 13,9 84,4% | 100,0%

Daha once staj yapan Ogrencilerin %97,5°1 bilgisayar okur-yazarligmnin is
yasaminda kendilerine kolaylik saglayacagini diisiinmektedirler. Staj yapmayan
ogrencilerinse %99’u bilgisayar okur-yazarliginin is yasaminda kendilerine kolaylik
saglayacagim diisinmektedirler. Iki durum arasinda anlamli bir fark yoktur;

dolayistyla hipotezi desteklememektedir.

Anketi cevaplayan dgrencilerden, “Bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri gerekli
buluyor musunuz?” sorusunu yanitlamalar1 istenmistir. Alinan cevaplar
dogrultusunda, katilimcilarin %84,3’{iniin bilgi teknolojileriyle ilgili derslerin gerekli

ve kesinlikle gerekli bulduklari sonucuna ulasilmistir (Tablo 44).

Bilgisayar-okur  yazarliginin i  yasaminda kolaylik saglayacagini
disiinenlerin oram1 % 98,3 iken, bilgisayar Ogretimini de kapsayan bilgi
teknolojileriyle ilgili derslerin gerekliligine inanlarin sayis1 %84,3’tiir. Bu durumda
bilgi teknolojileri alaninda, bilgisayar Ogretimi disinda bagka derslerin, bazi

ogrenciler tarafindan gereksiz bulundugu sonucu ¢ikartilabilir.

Katilimcilara, “ Bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri yeterli buluyor musunuz?”
sorusu yoneltilmistir. Bu soruyu yanitlayan 416 katilimcinin, 131°i bu soruya evet
(bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri yeterli buluyorum) cevabini vererek, %31,5 ile
cogunlugu olusturmaktadir(Tablo 44). Olumlu y6nde goriis beyan edenlerin toplam
orani ise %47,4’tir. Katilimcilarin %31,2’si, “kesinlikle hayir” ve “hayir” yanitlarini
vererek bu dersleri yeterli bulmadiklarini ifade etmislerdir. Bu verilerden ¢ikan genel

sonug, katilimer goriislerinin yogun olarak bu dersleri yeterli bulduklari noktasinda
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toplanmis olmasidir. Ancak goriislerini bu yonde ifade edenlerin orami derslerin
gerekliligi yoniinde ifade edilen goriislerle kiyaslandiginda oldukca diisiik

rakamlardir.

Erdonmez’in (1996), “Is Hayatmin Otomasyona Uyumlu Sekreter Talebi ve
Onlisans Egitim Kurumlar1 Konusunda Arastirma” adiyla yapmis oldugu calismada
katilimcilar, ofis otomasyonu derslerini ¢ok az yeterli bulduklarini ifade etmislerdir.
Iki sonug arasindaki farkin, gecen siire icinde okullarin ve programlarin kendilerini
yenilemelerinden, teknolojiye verilen onemin artmasindan ve teknolojik unsurlarin

kabul gorme diizeyinin artmasindan kaynaklanabilecegi diisiiniilmektedir.

Katilimcilara, “Okulunuzdaki Ogretim elemanlarinin, bilgi teknolojileri
konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahip oldugunu diisiiniiyor musunuz?” sorusu
yoneltilmistir. Bu soruya katilimcilar, %66,4’ii “evet” ve ‘“kesinlikle evet”
cevaplarini  vermislerdir(Tablo 44). Ogretim elemanlarim bu konuda yetersiz
bulanlarin sayis1 ise %9,1°lik paya sahip olan 38 kisidir. Kararsizlarin orami ise

%?24,5’tir.

Bu veriler, biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda goérev yapan
akademisyenlerin bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahip olarak
algilandiklarmin  bir gostergesidir. Bu algilayis diizeyinde, ogrencilerin sinif
diizeylerinin etkisinin olup olmadigim tespit edebilmek amaciyla, “Ogretim
elemanlarimin bilgi teknolojileri konusundaki yeterlilik diizeyi birinci ve ikinci simif

ogrencileri tarafindan farkli algilanmaktadir”’(Hipotez 5) hipotezi gelistirilmistir.

Tablo 46
Ogrencilerin Sif Diizeyleri ve Ogretim Elemanlar1 Algilamas: iliskisi
Okulunuzdaki 6gr. elemanlarinin BT konusunda
yeterli bilgi ve beceriye sahip oldugunu diisiiniiyor
musunuz?

Kesinlikle Emin Kesinlikle | Toplam

Hayir Hayir | Degilim | Evet Evet
Okumakta L.simif | Frekans 14 42 75 103 39 273
oldugunuz % 53| 153 274 | 317 14,2 100,0
boliimiin 2.simf | Frekans 4 12 39 63 20 143

kaginci

stmfindasiniz? % 27 8.4 27,3 476 13,9 100,0
Toplam Frekans 18 54 114 171 59 416
% 4,3 12,9 34,6 41,1 14,1 100,0
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Tablo 46’da goriildiigii gibi birinci sinifta 6grenim goren Ogrencilerin,
%?20,6’s1, ikinci sinifta 6grenim goren Ogrencilerin %12,1°1 6gretim elemanlarinin
bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi ve beceriye sahip olmadigim
disiinmektedirler. Birinci sinif 6grencilerinin %51,9’u, ikinci simif 6grencilerinin ise
% 61,5°1 6gretim elemanlarinin bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi ve beceriye
sahip oldugunu diisiinmektedirler. iki sinif diizeyindeki ogrenci goriisleri arasinda
ciddi farklar olmamasima ragmen, ikinci simif 6grencilerinin daha olumlu algilayis

diizeylerinin oldugu ortadadir. Dolayisiyla Hs hipotezi anlamli bulunmustur.

Ogrencilerin, bilgi teknolojileri kullanimi konusunda ogretim elemanlar:
tarafindan yeterince yonlendirilmeleri konusundaki goriislerine iliskin frekans ve
yiizde dagilimlart Tablo 44’te goriilmektedir. Tablodan goriilecegi gibi,
katilimcilarin %49,5’1 6gretim elemanlar tarafindan bilgi teknolojileri konusunda
yeterince  yOnlendirildiklerini, = %21,4’ti  yeterince  yOnlendirilmediklerini

diisiinmektedirler. Katilimcilarin %29,1°i emin olmadiklarin1 belirtmislerdir.

Ogrenciler, 6gretim elemanlarinin bilgi teknolojileri konusunda yeterli bilgi
ve beceriye sahip oldugunu diisiinmesine ragmen(%66,4), Ogretim elemanlar
tarafindan bilgi teknolojileri kullanimi konusunda yonlendirildiklerine yonelik
algilayis diizeyleri(%49,5) daha diisiik oranlardadir. Bu durumda akademisyenlerin,
teknolojiyle ilgili giincel bilgileri takip etmeyisleri ya da okulda Ogrencileri

yonlendirebilecekleri teknoloji unsurlarinin eksikliginden kaynaklanabilir.

Ogrencilerden bilgi teknolojileri kullanim bilgisinin, biiro yonetimi ve
sekreterlik meslegi acisindan 6nemini, kendi algilayislariyla belirtmeleri istenmistir.
Tablo 47

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Mesleginde Bilgi Teknolojileri Kullanim
Bilgisinin Onemi

Frekans Yiizde

Kesinlikle Onemsiz 4 1,0
Onemsiz 6 1,5
Kismen Onemli 21 5,0
Onemli 72 17,3
Kesinlikle Onemli 313 75,2

Toplam 416 100,0
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Ankete katilan 6grencilerin %92,5°1 bilgi teknolojileri kullanim bilgisinin
biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi acgisindan 6nemli ve cok Onemli bir yerde
oldugunu belirtmislerdir. Katilimcilar, ilk sirada iletisim becerisini (%93), ikinci
sirada bilgi teknolojileri kullanim bilgisini (%92,5), iiclincii sirada yabanci dil
bilgisini (%86,3), dordiincii sirada yonetim ve organizasyon bilgisini (%80,3) ve son
olarak besinci sirada yazigsma ve dosyalama bilgisini (%74,1) 6nemli ve kesinlikle
onemli bulduklarin1 belirtmislerdir. Tablo 47’de yalmzca bilgi teknolojilerine

yonelik cevaplarin frekans ve ylizde degerleri verilmistir.

Tablo 47’den c¢ikan sonug, “MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda Ogrenim goren Ogrenciler i¢in, is yasaminda bilgi teknolojileri

kullanim bilgisi oénemlidir”’(Hipotez 9) hipotezini destekleyici niteliktedir.

Ayni soru, halihazirda aktif olarak caligma hayatinda bulunan 6grencilere,
aldiklar egitimin bilgi teknolojilerini kullanma becerilerine olan katkisi sorulmustur.
Aktif olarak calisan 6grencilerin bu soruya verdikleri yanitlarin frekans ve yiizde
dagilimlan asagidaki tabloda verilmistir.

Tablo 48
Bilgi Teknolojileriyle lgili Egitimin Calisma Hayatina Katkis Diisiincesi

Gelir Getirecek Bir Iste Aldiginiz Egitimin Calistiginiz Kurumdaki BT yi Kullanma
Calistyor Musunuz? Becerisine Katkis1 Oldugunu Diisiiniiyor Musunuz? Toplam
Kesinlikle Emin Kesinlikle
Hayir Hayir Degilim Evet Evet
Evet 28 0 2 4 12 10 28
Hayir 388 - - - - - 388
Toplam 416 0 2 4 12 10 416

Aktif olarak caligan 28 dgrenciden 2 6grenci bilgi teknolojileriyle ilgili alinan
egitimin calisma hayatina katkisi olmadigimi belirtmislerdir. 4 6grenci bu konuda
emin olmadiklarini, 12 68renci alinan egitimin ¢aligma hayatina katki sagladigini
ifade etmislerdir. Bilgi teknolojileriyle ilgili aliman egitimin calisma hayatina
kesinlikle katki sagladigimi diisiinen 6grenci sayist 10’dur. Bilgi teknolojileriyle ilgili
alman egitimin caligma hayatina katki sagladigina “Evet” ve “Kesinlikle Evet”

cevabi vererek katilanlarin oram %78 dir.
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Daha once staj yapmis olan ve aldigi e8itimin staj yaptigi kurumlardaki bilgi
teknolojilerini kullanma becerisine olan katkis1 yoniindeki goriisleri ortaya koyan
tablo asagida sunulmustur.

~ Tablo 49
Bilgi Teknolojileriyle Ilgili Egitimin Staj Esnasindaki Katkisi

Aldigimz egitimin, staj yaptiginiz kurumdaki BT'leri kullanma
becerisine katki sagladi mi1?
Toplam
Staj Kesinlikle Emin Kesinlikle
Yapmayan Hayir Hayir | Degilim Evet Evet
Daha Hayir
Once 216 0 0 0 0 0 216
Staj Evet
Yaptiniz 0 4 7 22 97 70 200
M1?
Toplam
216 4 7 22 97 70 416

Staj yapan 200 o6grencinin, 167’si, bilgi teknolojileriyle ilgili aldiklari
egitimin bilgi teknolojilerini kullanma becerisine katki sagladigina Evet” ve
“Kesinlikle Evet” cevab1 vererek katilan 167 dgrenci vardir(%83,5). 22 6grenci bu
konuda emin olmadiklarini, 4 ©6grenci ise aldiklar1 bilgi teknolojileriyle ilgili

egitimin, staj sirasinda onlara herhangi bir katki saglamadigini belirtmislerdir.

Tablo 48 ve 49’dan, okullara ve 6gretim elemanlarina bu konuda ¢ok énemli
gorevler diistiigi ve 6grencilerin meslekle ilgili bilgi ve becerileri biiyiik Ol¢iide
egitim kurumlarinda kazandiklar1 ortaya cikmaktadir. Bu durumu destekler
nitelikteki baska bir arastirma, Dursun Kirmemis’in 2002 yilinda “Sekreterlik
Egitimi Mezunlarinin Teknolojik Geligsmelere Uyum Siireci ve Bir Alan Aragtirmast”
adiyla yaptig1 calismada da ortaya koyulmustur. Kirmemis’in (2002, s.98) arastirma
sonuglarina gore, sekreterlerin %42,7’si biiro teknolojilerini kullanabilmek ig¢in

gerekli egitimi okuldan almaktadirlar.
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5.3.2. Akademisyenler Acisindan Bilgi Teknolojilerinin Sahiplik,

Yeterlilik ve Kullanim Diizeyi Bilgisi

Okullarda hangi bilgi teknolojileri unsurlarinin mevcut oldugunu belirlemek
amaciyla katilimcilara, “Calistiginiz kurumda asagidaki bilgi teknolojilerinden

hangileri mevcuttur?” sorusu yoneltilmistir.

Tablo 50
Okullardaki Bilgi Teknolojileri Durumu

Var | Yok | Toplam
Bilgisayar 38 - 38
Fotokopi 38 - 38
Internet 37 1 38
Faks 37 1 38
Yazici 36 2 38
Projeksiyon 32 6 38
Tepegoz 30 8 38
Tarayici 271 11 38
Ses Kayit-Dinleme Cih. 271 11 38
Tele-sekreter 11] 27 38

Cikan sonuclara gore, MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda egitim-6gretimde veya idari islerde kullanilmak iizere ihtiyag
duyulabilecek teknoloji unsurlar1 okullarin bircogunda mevcuttur. Bu sonucu teyit
eder nitelikteki diger bir bulgu da arastirmaya katilan 38 akademisyenin, 33’iiniin
(%86,8) kurumlarinda, kullanimlan kendilerine ait bilgisayarlarinin oldugunu ifade

etmis olmalaridir.

S6z konusu olan okullarin tamaminda, bilgisayar ve fotokopi mevcuttur.
1996 yilinda MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda en fazla
bulunan teknoloji unsuru mekanik daktilo makineleridir (Erdonmez, 1996, s.98). Son
on yil i¢inde bilgi teknolojileri alaninda yasanan hizli degisimin, okullara da

yansidigi bu iki arastirmanin sonucundan elde edilebilecek bir bulgudur.

Katilimcilara “Calistiginiz kurumda kullanimi size ait bilgisayar var mi1?” ve

“... varsa internet baglantist var m?” sorular1 yOneltilmistir. Alinan cevaplar
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dogrultusunda ortaya cikan sonuglar capraz tabloya basvurularak izleyen tabloda

gosterilmistir.
Tablo 51 ‘ ‘
Okullarda Akademisyenlere Ait Bilgisayar Sayisi ve Internet Baglantis1 Iliskisi
Internet Baglantist
Var M1? Toplam
Yok Var

Calistiginiz Yok

Kurumda Kullanim 5 0 5
Size Ait Bilg. Var

Var
Mi? 0 33 33
Toplam 5 33 38

Tablo 51°’den de goriilecegi gibi, anketi cevaplayan 38 akademisyenden 33
tanesinin kurumlarinda kullanimi kendilerine ait bilgisayarlar1 bulunurken, 5
akademisyenin kullanimi kendilerine ait bilgisayarlar1 bulunmamaktadir. Bilgisayar

bulunan 33 akademisyenin her birinin bilgisayarinda internet baglantis1 mevcuttur.

Glinlimiiz sartlarinda, bilgisayar ve internete her an ulagabilme imkani
olduk¢a o©nemlidir. Bugiin okullarin bir¢cogunda ders kayitlari, ders aldirtma
islemleri, notlarin ilan edilmesi gibi birtakim isler internet iizerinden bilgisayar
araciligiyla yapilmaktadir. Dolayisiyla, bu islerin arzu edildigi gibi yiiriitiilmesi
bakimindan ve akademisyenlerin bilgiye her an ulasmalarinin saglanmasi agisindan
her akademisyene internet baglantis1 olan bir bilgisayar ayirmak sarttir. Oysa Tablo
51’den goriililyor ki; okullarda heniiz bu imkanlar tam anlamiyla saglanabilmis
degildir.

Tablo 52’de akademisyenlerin bakis agisiyla, bilgi teknolojilerinin egitim-

Ogretim ihtiyaclarin karsilamadaki yeterlilik diizeyleri gosterilmektedir.
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Tablo 52
Akademisyenlere GQre Okullardaki Bilgi Teknolojilerinin Egitim-Ogretim
Ihtiyaclarim Karsilama Yeterliligi

Frekans Yiizde
Kesinlikle Yetersiz 2 5,3
Yetersiz 8 21,1
Kismen Yeterli 13 34,2
Yeterli 11 28,9
Kesinlikle Yeterli 4 10,5
Toplam 38 100,0

Katilimcilarin %26,4’1i, kurumlarindaki bilgi teknolojilerinin egitim-6gretim
ihtiyaglarimi karsilamada yetersiz ve kesinlikle yetersiz bulduklarim ifade etmislerdir.
Katilimcilarin =~ %73,6’s1  kurumlarindaki  bilgi teknolojilerinin  egitim-6gretim

ihtiyaglarim karsilamada kismen yeterli, yeterli ve kesinlikle yeterli bulmaktadirlar.

Aymni soru, ayni okullarda okuyan ve orneklem olarak secilen dgrencilere de
sorulmus ve tam tersi sonuclar elde edilmistir. Anketi cevaplayan ogrencilerin,
%41,3°1, kurumlarindaki bilgi teknolojilerinin  egitim-6gretim  ihtiyaglarim
karsilamada yetersiz ve kesinlikle yetersiz, %39,4’ii de kismen yeterli, % 19,2’si

yeterli ve kesinlikle yeterli, bulduklarini ifade etmislerdir.

Ogrenciler ve akademisyenler arasindaki farkin daha net anlasilabilmesi icin
gerekli veriler izleyen tabloda sunulmustur.
Tablo 53

Bilgi Teknolojilerinin Yeterliligi Konusunda Ogrenci Ve Akademisyen
Goriislerinin Karsilastirilmasi

Ogrenciler Akademisyenler
Frekans Yiizde Frekans Yiizde
Kesinlikle Yetersiz 53 12,7 2 5,3
Yetersiz 119 28,6 8 21,1
Kismen Yeterli 164 39,4 13 34,2
Yeterli 58 13,9 11 28,9
Kesinlikle Yeterli 22 5,3 4 10,5
TOPLAM 416 100,0 38 100,0
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Tablo 53’ten goriildiigii gibi akademisyenlerin %39,4’1i bilgi teknolojilerini
yeterli bulurken, 6grencilerin 19,1 bilgi teknolojilerini yeterli bulmaktadirlar. Bu
sonuclar, “MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik programlar1 bilgi teknolojileriyle
ilgili gerekli fiziki donamima sahiptir”’(Hipotez 11) hipotezini destekleyici nitelikte
degildir. Sonu¢ olarak biiro yOnetimi ve sekreterlik programlarinin bilgi

teknolojileriyle ilgili gerekli fiziki donanima sahip olmadigi ¢ikarimina varilabilir.

Ogrenci ve akademisyen goriisleri arasindaki bu farkin nedeni, dgrencilerin
yiikksek beklentiler icinde olmasindan, akademisyenlerinse bu konudaki bakig

acilarinin gerceklere kiyasla daha olumlu yonde olmasindan kaynaklanabilmektedir.

Katilimcilara “Calistiginiz boliim icin bilgi teknolojilerinin énemli olduguna

katiliyor musunuz?” sorusu yoneltilmistir.

Tablo 54 .
Akademisyenlere Gore Bilgi Teknolojilerinin Onem Diizeyi

Frekans Yiizde

Kismen Katiliyorum 1 2,6
Katiliyorum 9 23,7
Kesinlikle Katiliyorum 28 73,7
TOPLAM 38 100,0

Alman cevaplar dogrultusunda, katilimcilarin % 97,4°t biiro yonetimi ve
sekreterlik programlar1 icin bilgi teknolojilerinin 6nemli oldugu goriisiine,

katiliyorum ve kesinlikle katiliyorum seklinde cevap vermislerdir.

Akademisyenlere, bilgi teknolojilerini konu alan dersleri yeterli bulup

bulmadiklar soruldugunda ortaya ¢ikan durum, Tablo 55’te verilmistir.

Tablo 55
Akademisyenlere Gore Bilgi Teknolojileriyle Ilgili Derslerin Yeterliligi

Frekans Yiizde

Yetersiz 8 21,1
Kismen Yeterli 10 26,3
Yeterli 20 52,6

TOPLAM 38 100,0




85

Tablo 55°ten c¢ikan sonuca gore bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri,
katilimeilarin - %21,1°1 yetersiz, %?26,3’t kismen yeterli, %52,6’s1 da yeterli

bulduklarini ifade etmislerdir.

Ayni soru o6grencilere de sorulmus olup, 6grenciler ve akademisyenler
acisindan ortaya ¢ikan benzerlikler ve farkliliklar Tablo 56°da belirtilmistir.
Tablo 56

Bilgi Teknolojileriyle ilgili Derslerin Yeterliligi Konusunda Ogrenci ve
Akademisyen Goriislerinin Karsilastirilmasi

Ogrenciler Akademisyenler
Frekans Yiizde Frekans Yiizde
Kesinlikle Hayir/K. Yetersiz 38 9,1 8 21,1
Hayur/Yetersiz 92 22,1 - -
Kismen Yeterli 89 21,4 10 26,3
Evet/Yeterli 131 31,5 20 52,6
Kesinlikle Evet/K. Yeterli 66 15,9 - -
TOPLAM 416 100,0 38 100,0

Ogrencilerin %47,4’1i, akademisyenlerin ise %52,6’s1 bilgi teknolojileriyle
ilgili dersleri “yeterli” ve “kesinlikle yeterli” bulduklarini ifade etmislerdir. Yine bir
onceki karsilastirma Orneginde goriildigli gibi, burada da akademisyenlerin,

ogrencilere kiyasla, daha pozitif bir bakis acilarinin oldugu ortaya ¢ikmaktadir.

Tablo 56’dan ¢ikan bulgularin, “MYO’nun biiro yonetimi ve sekreterlik
programlarinda bilgi teknolojilerinin 6gretimine ve kullanimina yonelik dersler

yeterlidir”’(Hipotez 10) hipotezini desteklemedigi goriilmektedir.

Ankete katilan akademisyenlerin, bilgi teknolojilerine olan yakinligi ve
derslerinde bilgi teknolojileri kullanim diizeylerinin Olciilmesi amaglanmistir. Bu
ama¢ dogrultusunda, katilimcilara, “Derslerinizde, asagida yer alan bilgi
teknolojilerinden yararlanma diizeyiniz nedir?” sorusu yoneltilmistir. Buradan alinan

cevaplar analiz edilerek, Tablo 57’ye ulasilmistir.
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Tablo 57
Akademisyenlerin Derslerinde Bilgi Teknolojilerinden Yararlanma Diizeyleri
Her zaman/ Bazen Az Kullaninim/ | Toplam
Sik Kullanirim Kullanirim Hi¢ Kullanmam

Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans | Yiizde | Frekans

Bilgisayar 22 67,9 6 15,8 10 26,4 38
Flash Bellek 20 52,7 5 13,2 13 34,3 38
Fotokopi ve Baski Mak 18 474 7 18,4 13 34,3 38
Internet 16 42,1 13 34,2 9 23,7 38
Projeksiyon 13 34,3 13 34,3 12 31,6 38
Yazict 13 34,2 11 28,9 14 36,9 38
Tarayic1 7 18,5 6 15,8 25 65,8 38
Tepegoz 4 10,5 6 23,7 25 65,8 38
Faks 2 5,2 3 7.9 33 86,8 38

Sayilan bilgi teknolojilerinin unsurlar1 arasindan, en sik kullanilan unsurun
bilgisayar oldugu anlagilmaktadir. Katilimcilarin %67,9’u bilgisayari, derslerinde her
zaman veya sik kullandiklarini ifade etmislerdir. Katilimcilarin %52,7°si de dersleri
icin flash bellekten yararlandiklarini belirtmislerdir. Uglincii sirada % 47,4 ile
fotokopi ve baski makinesi gelmektedir. Anketi cevaplandiran 38 akademisyenden
33 tanesi faksi derslerinde az kullandiklarim veya hi¢ kullanmadiklarimi ifade
etmislerdir. 25 akademisyen tepegozii, 25 akademisyen de tarayiciy1 derslerinde az
kullandiklarimi veya hi¢ kullanmadiklarimi ifade etmislerdir. Bilgisayar1 az kullanan

veya hi¢ kullanmayanlarin orani da % 26,4 tiir.

Derslerde projeksiyon kullaniminin cinsiyetle bir iligkisinin olup olmadiginin
belirlenmesi amaciyla, “Erkek akademisyenler, bayan akademisyenlere kiyasla
projeksiyonu derslerinde daha sik kullanir.”(Hipotez 6) hipotezi gelistirilmistir. Elde
edilen bulgulara Tablo 58’de yer verilmistir.

Tablo 58 )
Akademisyenleri Cinsiyet Bilgileri ve Projeksiyonu Kullanma Iliskisi

Projeksiyon Kullanma Siklig1 Toplam

Hig Az Bazen Sik Herzaman
Erkek | Frekans 8 2 8 4 2 24
Cinsiyet Yiizde 33,3 83 33,3 16,7 8,3 100
Bilgileri | Kadin | Frekans 2 0 5 4 3 14
Yiizde 14,3 ,0 35,7 28,6 21,4 100
Toplam Frekans 10 2 13 8 5 38
Yiizde 26,3 5,3 34,2 21,1 13,2 100
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Bilgi teknolojilerinin unsurlarindan olan ve derslerde gorselligi destekleyen
bir ara¢ olan projeksiyon cihazini az kullanan ve hi¢ kullanmayan akademisyenlerin,
41,6’s1  erkekler, 14,5’ini ise kadinlar olusturmaktadir. Bu cihazi bazen
kullandiklarim ifade eden erkek akademisyenler, %33,3, bayan akademisyenler ise
%35, 7°dir. Erkek akademisyenlerin % 25°i, bayan akademisyenlerin ise %350’si
projeksiyondan derslerinde sik ve cok sik kullandiklarini ifade etmislerdir. Bu
veriler, erkek akademisyenler, bayan akademisyenlere kiyasla bilgi teknolojilerinden
projeksiyon aracimi daha sik kullanmaktadirlar hipotezini destekler nitelikte degildir.
He hipotezi reddedilmistir. He hipotezine tam tersi, bayan akademisyenlerin

projeksiyonu derslerinde daha sik kullandig1 sonucuna ulasilmistir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginin geregi gibi yerine getirilebilmesinde
gerekli bilgi ve becerilerden birisi de bilgi teknolojileriyle ilgili bilgi ve becerilerdir.
Bu konuda gerekli egitimin verilmesi hususunda biiyiik gorev, okullara ve bu isi
yapan akademisyenlere diismektedir. Meslek yiiksek okullarindan mezun olduktan
sonra i3 yasamina atilacak potansiyel calisanlarin (6grencilerin) bu konuda

isverenden Once, hocalar tarafindan nasil degerlendirildigi dlciilmek istenmistir.

Akademisyenlere, “Size gore, Ogrencilerinizin mezun olduktan sonra, is
yasamlarinda kullanacaklar1 bilgi teknolojilerinin 6nem dereceleri nedir?” sorusu
yoneltilmistir. Alinan cevaplar dogrultusunda ortaya cikan istatistik degerler, Tablo
59’da verilmistir.

Tablo 59
Akademisyenlere Gore Ogrencilerin isﬂYasamlarlnda Kullanacaklar: Bilgi
Teknolojilerinin Onem Derecesi

Kesinlikle Onemli Kismen Onemsiz | Kesinlikle | Top.
Onemli Onemli Onemsiz

Ort | Frk. % | Frk. % Frk. % | Frk. % | Frk.| % | Frk.
Bilgisayar 5,00 | 38 100 - - - - - - - - 38
Internet 4971 37 1974 1 2,6 - - - - - - 38
Fot. Bas. Mak. | 4,50 | 25 | 65,8 7 18,4 6 15,8 - - - - 38
Cep Telefonu | 4,39 | 23 | 60,5 7 18,4 8 21,1 - - - - 38
Yazici 450 23 |1 60,5 11 | 28,9 4 10,5 - - - - 38
Faks 439 1] 21 |553| 11 | 28,9 6 15,8 - - - - 38
Flash Bellek 4341 20 | 52,6 | 12 | 31,6 5 13,2 1 2,6 - - 38
Projeksiyon 4,16 17 | 44,7 11 | 28,9 9 23,7 1 2,6 - - 38
Tarayici 408 | 16 | 42,1 | 12 | 31,1 9 23,7 1 2,6 - - 38
Tele-sekreter | 4,711 15 | 39,5 10 | 26,3 10 | 26,3 3 7,9 - - 38
Ses K.-Din.C. | 3,53 9 23,71 10 | 26,3 13 3421 4 10,5 2 5,3 38
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Ankete katilan 38 akademisyenin 38’i de bilgisayarin, biiro yonetimi ve
sekreterlik programlarinda 6grenim goren 6grenciler igin, kesinlikle 6nemli oldugu
yoniinde goriis belirtmislerdir. 37 akademisyen, internetin, meslek yasamlarinda
Ogrenciler icin  kesinlikle  6nemli  oldugu  goriisiinde  birlesmislerdir.
Akademisyenlerin bakis acisiyla, biiro yonetimi ve sekreterlik mesleginde, kesinlikle

onemli goriilen tictincii unsur, fotokopi ve baski makinesidir.

Katilimcilarin tamami is hayatinda bilgisayar kullanimini kesinlikle 6nemli
bulduklarim ifade etmislerdir. Dolayisiyla bu durum, géz ardi edilmemesi gereken
bir durumdur. Tablo 59’dan da bilgi teknolojileri unsurlarina ait ortalama
degerlerinin oldukga yiiksek oldugu goriiliiyor. Bu tablodan, akademisyenlerin, biiro
yonetimi ve sekreterlik mesleginde bilgi teknolojileriyle ilgili tiim unsurlar1 6nemli
bulduklar yoniinde bir ¢ikarima varilabilir.

Tablo 60

Akademisyenler Acisindan Ogrencilerin Bilgi Teknolojileri Kullanimm
Konusundaki Yeterlilik Diizeyleri

Frekans Yiizde
Bu Konuda Fikrim Yok 2 5,3
Yetersiz 11 28,9
Kismen Yeterli 16 421
Yeterli 8 21,1
Kesinlikle Yeterli 1 2,6
TOPLAM 38 100,0

Katilimcilarin %42,1°’1 6grencilerini kismen yeterli gordiiklerini, %28,9’u
yetersiz gordiiklerini ve yalmzca % 28,7’si yeterli veya kesinlikle yeterli

gordiiklerini ifade etmislerdir. Katilimcilarin %35,3’iiniin bu konuda fikri yoktur.

Tablo 60°daki veriler, “Akademisyenler, &grencilerini bilgi teknolojileri
kullanimi konusunda yeterli bulmaktadirlar” (Hipotez 12) hipoteziyle ilgili
olabilecek bulgular sunmaktadir. Bu bulgulardan yola cikilarak, akademisyenlerin,
ogrencilerini bilgi teknolojileri kullanimi konusunda kismen yeterli bulduklar

sonucu elde edilebilir. Hipotez anlaml degildir.
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VI. SONUCLAR VE ONERILER

6.1.Sonuclar

“Meslek Yiiksek Okullarinin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda
Bilgi Teknolojilerinin Kullanim Diizeylerinin Degerlendirilmesine Yonelik Bir
Aragtirma” isimli bu ¢aligmada, meslek yiiksek okullarinin biiro yonetimi sekreterlik
programlarinda bilgi teknolojisine yonelik sorunlar ele alinmistir. Calismadaki ana
problem, “Meslek yiiksek okullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda,
kurum, akademisyenler ve oOgrenciler acisindan, bilgi teknolojilerinin sahiplik,

kullanim ve uygulama diizeyleri nedir?” sorusudur.

Bu dogrultuda caligmadaki genel amag, meslek yiiksek okullarinin biiro
yonetimi  ve  sekreterlik programlarinda, bilgi teknolojilerinin, kurum,
akademisyenler ve oOgrenciler acisindan degerlendirilmesidir. Arastirmada, biiro
yonetiminde bilgi teknolojilerinin Onemi, biiro yonetimi egitiminde bilgi
teknolojilerine yonelik derslerin yeterliligi, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi
veren okullarin egitim-68retim faaliyetleri acisindan gerekli donamima sahiplik
diizeyi, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi alan 6grenciler icin bilgi teknolojilerinin

onemi lizerinde durulmustur.

Arastirmanin evreni; 2006-2007 egitim-0gretim yilinda MYO’larin biiro
yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alan 6grenciler ile bu okullarda gorev
yapan akademisyenlerdir. Ekonomik giicliik, zaman yetersizligi ve kontrol giicliikleri
gibi nedenlerle evrenin tiimii yerine, evrenden yansiz olarak secilen Orneklem
lizerinde arastirma yapilmustir. Izmir ili Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal Bilimler
MYO, Kocaeli ili Kocaeli Universitesi Kullar MYO ve Gazanfer Bilge MYO, Adana
ili Cukurova Universitesi Kozan MYO, Kirsehir Ahi Evran Universitesi Cigekdag
MYO, Gaziantep ili Gaziantep Universitesi Gaziantep MYO, Istanbul ili Anadolu
Kiiltiir ve Egitim Vakfi Universitesi Anadolu-Bil Meslek Yiiksek Okulu ve Kars ili

Kafkas Universitesi Kagizman MYO okullarindaki 6grenciler ve akademisyenler,
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arastirmanin  6rneklemini olusturmustur. Orneklem secilirken, Tiirkiye’nin her

bolgesinden bir okul se¢ilmesine gayret edilmistir.

Veri toplama araci olarak anket se¢ilmistir. Hazirlanan anket calismasi,
ogrencilere ve akademik personele uygulanmak iizere iki farkl tiirde gelistirilmistir.
Ogrencilere uygulanan anket calismasinda, toplam yirmi soru bulunmaktadir. Bu
sorular arasinda, kisisel ozellikleri 6lcen sorular, bilgi teknolojilerine sahip olma ve
kullanma diizeyini 6lgen sorular, alinan egitimle bilgi teknolojilerini iliskilendiren

sorular bulunmaktadir.

Akademisyenlere uygulanan anket ¢alismasinda da yirmi soru bulunmaktadir.
Bu sorular arasinda, kisisel 6zellikleri 6l¢en sorular, bilgi teknolojilerine sahip olma
diizeyini ve kullanim bilgisini 6lgen sorular, calisilan kurumda bilgi teknolojilerine

sahipligi dl¢en sorular mevcuttur.
Yapilan analizlerden ortaya ¢ikan sonug¢lardan bazilart su sekildedir:

a) Ogrenciler icin hazirlanan anket formunu cevaplandiran toplam 416
Ogrencinin %67,5°1 kadin, % 32,5’ erkektir. Akademisyenler i¢in hazirlanan anket
formunu cevaplandiran 38 akademisyenin ise, %36,8’1 kadin; %63,2’si erkektir.
MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alan 6grencilerin
cogunlugunu bayanlar olustururken, bu alanda egitim veren akademisyenlerin

cogunlugunun erkek oldugu goriilmektedir.

b) Anketi cevaplandiran 6grencilerin %49’unun kendilerine ait masaiistii
bilgisayarlar1 bulunmaktadir. Ogrencilerin en sik yararlandiklar1 bilgi teknolojisi
unsuru cep telefonlaridir. Kullanim sikligi bakimindan ikinci ve {igiincii sirada gelen
bilgi teknolojileri unsurlari, bilgisayar ve internettir. Ogrencilerin %32,5°i internet

hizmetini evlerinden almaktadirlar.

c) Biirolarda verimliligi arttirmada siklikla ihtiyag duyulabilecek faks
(%79,8), tarayici (%78,2), yazic1 (%51,9), fotokopi ve baski makinesi (%51,2) gibi
unsurlarin 6grenciler tarafindan nadiren kullamildig1 veya hi¢ kullanilmadig ortaya
cikmistir. Aym1 zamanda bu unsurlarin (faks %28,1, tarayici %18, yazic1 %30,9,
fotokopi ve baski makinesi %39,7) kullanim bilgi diizeylerinin oldukca diisiik

seviyelerde oldugu ortaya ¢cikmistir.
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d) Akademisyenlerin en sik kullandig1 bilgi teknolojisi unsuru bilgisayardir
(%97,4). Kullamim siklig1 bakimindan, ikinci sirada cep telefonu (%92,7), tigiincii
sirada ise internet (%89,5) gelmektedir. Akademisyenler tarafindan en sik kullanilan
bilgi teknolojisi unsuru bilgisayar olmasina ragmen, akademisyenlerin bilgisayar
kullanim bilgilerini yeterli bulma diizeyleri %84,2 oramyla, internet (%94,7), cep
telefonu (%92,1) ve flash bellekten (%86,9) sonra dordiincii sirada gelmektedir.
Ayrica akademisyenlerin, bilgisayar ve yazicit kullanim bilgi diizeylerine yonelik

yeterlilik algilayislar1 ayn1 oranlarda ¢ikmustir.

e) Akademisyenlerin %86,8’i evlerinden internete baglanabilmektedirler.
Akademisyenlerin  %84,2’si hergiin, %15,8’1 ise haftada ii¢ giin internete
baglanmaktadirlar. Anketi cevaplandiran 38 akademisyenin 37’si interneti, kitap,

makale, teblig vs. calismalar1 tarama amaciyla sik ve ¢ok sik kullanmaktadir.

f) Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren Ogrencilerin,
Microsoft Office programlan igerisinden en iyi Word (%76) programini bildikleri
ortaya cikmistir. Katilimcilarin %59’u Excel programimi, % 57’si PowerPoint
programini iyi ve ¢ok iyi derecede bilmektedirler. Katilimcilarin %79’u ise Access’i
hi¢ bilmemekte veya ¢ok az bilmektedirler. Front Page’i bilmeyen veya cok az

bilenlerin orani ise %86’dir.

g) MYO’larin biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda en fazla bulunan

teknoloji unsurlari, bilgisayarlar ve fotokopi makineleridir.

h) MYO’larin, biiro yonetimi ve sekreterlik programlarindaki bilgi
teknolojileri hem ogrenciler (%19,2) hem de akademisyenler (%39,4) tarafindan,

egitim-0gretim ihtiya¢larim karsilamada yetersiz bulunmaktadir.

1) Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda 6grenim goren Ogrencilerin
%47,4°1, akademisyenlerin ise %78,9’u bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri yeterli

bulmaktadirlar. Dersleri yetersiz gorenler akademisyenlerin orani ise %21,1°dir.

1) Anketi cevaplayan 38 akademisyenin 33’iiniin kurumlarinda, kendi

kullanimlarina ait internet baglantili bilgisayarlar1 bulunmaktadir.
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j) Akademisyenlerin derslerinde en sik kullandiklar1 bilgi teknolojisi unsuru
bilgisayardir. Ikinci sirada fotokopi ve baski makinesi, liciincii sirada internet,

dordiincii sirada projeksiyon gelmektedir.

k) Arastirmaya katilan akademisyenlerin %100’#, bilgisayar kullaniminin,

Ogrencilerin is yasamlarinda kesinlikle 6nemli oldugunu diisiinmektedirler.

1) Ogrenciler i¢in hazirlanin anket formunda, biiro yonetimi ve sekreterlik
mesleginde onemli olan bazi beceriler verilmistir. Ogrencilerden her bir beceriyi
onem derecelerine gére numaralandirmalari istenmistir. Cikan sonuglara gore, bilgi
teknolojileri ikinci derecede ©nemli bulunmustur. Katilimecilar, 6énem derecesi
acisindan ilk sirada iletisim becerisini (%93), ikinci sirada bilgi teknolojileri
kullanim bilgisini (%92,5), iicilincii sirada yabanci dil bilgisini (%86,3), dordiincii
sirada yOnetim ve organizasyon bilgisini (%80,3) ve son olarak besinci sirada

yazisma ve dosyalama bilgisini (%74,1) belirtmislerdir.

Sonug olarak, bilgi teknolojilerinin ve bilgi teknolojileri kullanim bilgisinin
biiro yonetimi ve sekreterlik alaninda islerin kaliteli ve istenilen niteliklerde
yapilabilmesi i¢in ¢ok Onemli bir yere sahip oldugu Ogrenciler ve akademisyenler
acisindan kabul edilmektedir. Ogrencilerin bilgi teknolojileriyle ilgili bilgi ve
becerilerin biiyiik 6l¢iide okullarindan edinmektedirler. Bu nedenle dgrenciler bilgi
teknolojileriyle ilgili dersleri kesinlikle gerekli bulmaktadirlar. Bu alanda yeterli
egitimin verilebilmesi iginse gerekli bilgi teknolojisi unsurlar1 yetersizdir. Bununla
birlikte okullarin son yillarda bu eksikliklerin giderilmesi konusunda gelisme
gosterdikleri aciktir. Akademisyenler, Ogrenciler tarafindan bilgi teknolojileri

alaninda yeterli bulunmasina ragmen gerekli egitimi alamadiklar1 ortadadir.

6.2.0neriler

Yukarida belirtilen arastirma sonuclariyla ilgili olarak gelistirilen Oneriler,

asagida verilmistir. Her bir sonug alfabetik olarak siralandigindan; oneriler de buna

113

uygun olarak alfabetik olarak siralanmak suretiyle sunulmustur. “a” sikki ile

TP ]

baslayan Oneri “a” sonucuna bagl olarak gelistirilmistir.
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a) Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda egitim alanlarin daha ¢ok
bayan olmasi nedeniyle bu alanda bayanlarin istihdam olma olasiliginin daha yiiksek
oldugu yorumu yapilabilir. 2000’li yillarda artik, zihin is¢iliginin cinsiyet ayrimi
gerektirmedigi gercegini tiimiiyle anlamis bulunmaktayiz. Dolayisiyla sektorde
erkeklerinde rahatlikla is bulabilecekleri gergegine konuyla ilgili herkes inanmali ve

geregini yapmalidir.

b) Bilgi teknolojilerine sahip olma ve yararlanma sikligr ile bilgi
teknolojilerine yonelik bilgi diizeyleri arasinda bir iliskinin varlig1 aragtirmamizda
elde ettigimiz bulgulardan birisiydi. Bilgisayar kullanim bilgisine sahip olma, biiro
calisanin meslegini asgari diizeyde yerine getirebilmesi i¢in gerekli bir sarttir. Ayrica
bilgiye ulasmada, bilgiyi analiz etme ve depolamada, yani bilgiyi yonetmede, 6nemli
bir kaynak olan ve diinyaya acgilan bir pencere niteligi tagiyan internet, bugiin is
yasaminin vazgecgilmezlerindendir. Bu veriler birlestirildiginde, iyi diizeyde
bilgisayar ve internet kullanim bilgisinin edinilebilmesi i¢in aktif olarak bu unsurlar

kullanmak gerekmektedir sonucuna ulasilabilir.

Fakat goriiliyor ki, ogrencilerin bu unsurlar1 ‘aktif’ kullanabilmeleri icin
gerekli imkanlar1 mevcut degildir. Dolayisiyla bu konudaki eksikligin giderilebilmesi

icin okul yoneticilerine ve bu konuyla ilgili kisilere ¢ok is diismektedir.

Okullarda oOgrencilerin stirekli kullanimlarina sunulmus internet baglantili
bilgisayarlarin bulundurulmasi bu konuda etkili bir ¢dziim olabilir. Bununla birlikte,
teknolojik donanimla ilgili olarak giivenligi saglayabilecek elemanlar tahsis
edilmediginde, siire¢ icerisinde laboratuar kullanimiyla ilgili sorunlarin oldugu
bilinmektedir. Bu sorunun asabilmesi, Ogrencilerin ders saatleri disinda da
bilgisayarlar1 kullanabilmeleri aym1 zamanda sorunsuz ve etkin bir laboratuar
kullaniminin saglanabilmesi icin, Ogrencilerin okula ait demirbaslarla ilgili
hassasiyetlerinin artirnlmas1 ve laboratuar kullammmyla ilgili sorumlulugun
devredilmesi saglanabilir.Boylece bilgisayarlarin, yurt disindaki egitim kurumlarinda
oldugu gibi ¢cok uzun siirelerle 6grenci kullanimina sunulabilir. Bu bilgisayarlarin ya
da laboratuarin her tiirlii sorumlugu 6grenciye birakildigi takdirde 6grencilerin
bilgisayar tamir, bakim gibi teknik hizmetlerle ilgili bilgiyi daha kalici sekilde

edinmeleri s6z konusu olabilir.
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c) Biirolardaki giindelik faaliyetlerin yapilmasinda, fotokopi ve baski
makinesi, yazici, tarayici, faks gibi unsurlarin siklikla kullanildiklar bilinmektedir.
Buna karsin arastirmaya gore bu bilgi teknolojilerinin kullaniminin 6grenciler
tarafindan yeterince bilinmedigi anlasilmaktadir. Ogrencilerin is hayatlarinda buna
yonelik sorunlar yasamasinin Oniine gecilebilmesi bununla birlikte daha hazir ve
kendinden emin bir ¢alisan olabilmesi i¢in, ig hayatinda ihtiyag¢ hissedecekleri her tiir
bilgi teknolojisi kullanimina yonelik ders sayilart arttirilarak  uzman

akademisyenlerin gorevlendirilmesi saglanmalidir.

d) Akademisyenlerin bilgisayar kullanimiyla bilgisayar bilgisi konusundaki
yeterlilik algilayislan arasinda biiyiikk oranda fark olmamasina ragmen, bilgisayar
bilgisinin tiim akademisyenlerce daha iist ¢ikarilmasinin kaginilmaz bir gereklilik

oldugu unutulmamalidir.

e) Akademisyenlerin bilimsel yayinlarn ve literatiirii takip etmede, interneti
onemli bir kanal olarak kullandiklar1 sonucu ¢ikartilabilir. Akademisyenler yasam
boyu 6grenme ilkesini benimseyen ve bunun i¢in internet disindaki yazili ve gorsel

materyallerden de faydalanabilen kisiler olmalidirlar.

f) Daha oOnce yapilan arastirmalar (Erdonmez, 1996) gosteriyor ki, biiro
calisanlarinin en ¢ok kullandiklar1 programlar, 6zel yazilim gerektiren programlar ile
Microsoft Office programlaridir. Microsoft Office Programlarinin en iyi diizeyde
Ogretilebilmesi i¢in bu derslerin uzman akademisyenler tarafindan verilmeli, yeterli
ders saati ayrilmali, “her Ogrenciye bir bilgisayar” ilkesiyle hareket edilmelidir.
Ayrica bu dersler uygulamali olarak islenmelidir. Ogrencilere 6dev verilmesi yoluyla

ogrendikleri konularin pekismesi ve bilginin kalicilig1 saglanmalidir.

g) 1996 yilindaki bir arastirmaya gére (Erdonmez,1996), MYO’larin biiro
yonetimi ve sekreterlik programlarinda en fazla bulunan teknoloji unsuru, mekanik
daktilo makineleridir. Bugiin ise biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda en
fazla bulunan teknoloji unsurlar, bilgisayarlar ve fotokopi makineleridir. Bu durum
son on yil i¢inde bilgi teknolojileri alaminda yasanan hizli degisimin, okullara da
yansidiginin bir gostergesidir. Ancak teknoloji her giin gelismekte ve degismektedir.

Dolayisiyla okul yoneticilerinin ya da bu konuyla ilgili birimlerin, biitceden
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teknoloji giderleri icin her zaman yeterli 6denek ayrilmasina 6zen gostermeleri

gerekmektedir.

h) Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda bilgi teknolojileriyle ilgili
donanim eksikliginin oldugu agiktir. Bilgi teknolojileri konusunun biiro yonetimi ve
sekreterlik alam icin olduk¢a 6nemli bir yerinin oldugu akademisyenler tarafindan
ilgililere ve sorumlulara hatirlatilip, bu konuya gerekli 6nemin ve dnceligin verilmesi

saglanmalidir.

Ayrica bazi okullarda gerekli teknoloji unsurlar1 bulunmasina karsin, bu
unsurlarin bozulma ve yipranma endisesiyle zorunluluklar disinda kullamima kapal
tutulmas1 da soz konusudur. Bilgi teknolojileri degisime acik bir alan olmasi
dolayistyla, kullanilsa da kullanilmasa da her gegen giin eskimeye mahkumdur. Bu
konudaki sorumlularin, bilgi teknolojileri ve 6grenci etkilesimini en yiiksek seviyede

tutabilmelidirler.

1) Biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda bilgi teknolojileriyle ilgili
dersler arttirilmalidir. Bilgi teknolojilerinin yetersizligi nedeniyle bazi okullarda bir
bilgisayar1 2, 3 hatta 4 6grencinin kullanimina sunuldugu goriilmektedir. Bu sorunu
asabilmek icin ilgili 6gretim elemanlarinin, sinifi gruplara bolmek suretiyle derslerini
isledikleri bilinmektedir. Dolayisiyla 2 saatlik bir ders, iki grup seklinde alindigi
zaman her grupta ancak 1 saatlik ders islenebilmektedir. Eger gerekli teknik donanim
saglanamiyorsa 0gretim programlarinda bilgi teknolojilerinin daha fazla kullanimini

saglayacak onlemler alinmalidir.

1) Yalnizca 33 akademisyenin kurumlarinda kendi kullanimlarina acik
bilgisayarlar1 vardir; fakat bu bilgisayarlarin tamaminin internet baglantisi
bulunmamaktadir. Oysa ki, okullarin bir¢ogunda ders kayitlari, ders aldirma
islemleri, notlarin ilan edilmesi gibi birtakim isler internet iizerinden bilgisayar
araciligiyla yapilmaktadir. Dolayisiyla, bu islerin arzu edildigi gibi yiiriitiilebilmesi
ve akademisyenlerin bilgiye her an ulagmalarinin saglanmasi agisindan her

akademisyene, internet baglantisi olan bir bilgisayar sunulabilir.
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Ek-1 Anket Formu(1)

Degerli Ogretim Elemani,

Bu c¢alisma, Meslek Yiiksek Okullar1 biinyesindeki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda, Bilgi
Teknolojilerinin (BT) sahiplik, kullanim ve uygulama diizeylerinin belirlenmesine yonelik bir aragtirmadir. Arastirma
neticesinde, ilgili kurumda Ogrencilere, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi verilirken; bilgi teknolojilerinden ne
derecede yararlanildigini tespit etmek ve buna yonelik Oneriler gelistirmek amaclanmigtir. Katkilariniz neticesinde

olusacak anket sonuglari tamamen bilimsel amagla kullanilacaktir. Degerli katkilariniz i¢in simdiden tesekkiir ederim.

1) Giinliikk hayatinizda asagida verilen bilgi teknolojilerinden yararlanma sikliginiz nedir?(Sahip olmadiklariniz1 liitfen

bos geciniz)

‘ Dilek ESEN
Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Biiro Yonetimi Egitimi Yiiksek Lisans Ogrencisi

Cok sik
kullanirim

Sik
Kullanirim

Bazen
Kullanirim

Nadiren
Kullanirim

Hig
Kullanmam

Bilgisayar
Internet
Projeksiyon
Tele-Sekreter
Yazici

Cep Telefonu
Tarayici

Faks

Flash Bellek

Telefon

Ses kayit -dinleme cihazi

Fotokopi ve baski makinesi

O

OooooooooooQg

|

A o o

O

OooooooooooQg

O

OooooooooooQg

O

1 o o

OO0

2) Size gore, asagida belirtilen BT kullanimi konusundaki bilgi diizeyiniz yeterli midir?

Kesinlikle
Yeterli

Yeterli

Kismen
Yeterli

Yetersiz

Kesinlikle
Yetersiz

Bilgisayar
Internet
Projeksiyon
Tepegoz
Tele-Sekreter
Yazici

Cep Telefonu
Tarayici

Faks

Flash Bellek

Telefon

Ses kayit veya dinleme cihazi

Fotokopi ve baski makinesi

|

OOJoooooooondg

Oooooooogoooogod

Oooooooogoooogod

|

A o o o e o

O

A o o o e o

3) Calistigimz kurumdaki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi, ka¢ yildir egitim-6gretim faaliyetlerini

siirdiirmektedir?

()1-3yl

()4-7yl

()8-11yl

()12-15 yil

() 16 y1l ve iistii




4) Calistiginiz kuruma ait olarak, asagidaki bilgi teknolojilerinden hangileri mevcuttur ?

Var Yok

Bilgisayar

Internet

Projeksiyon

Tepegoz

Tele-Sekreter

Yazici

Tarayici

Fotokopi ve baski makinesi
Faks

Telefon

Ses kayit veya dinleme cihazi

5) Calistigimiz kurumda kullanim size ait bilgisayar var m1?
()Var () Yok (ise 7. soruya geciniz.)
6) Internet baglantis1 var m1?
()Var () Yok
7) Calistiginiz kurum disinda sahsiniza ait bilgisayar var mi1?
()Var () Yok(ise9 . soruya geciniz.)
8) Internet baglantis1 var m?
( ) Var () Yok
9) Hangi siklikta internete baglaniyorsunuz?
a) Her giin b) Haftada 3 giin c) Haftada 1 giin d) Tki haftada 1 giin e) Ayda 1 giin

10) Asagidaki internet kullanim amaglarindan hangi siklikta yararlaniyorsunuz?

Cok sik Sik Bazen Nadiren Hig

[
[
O

Kitap, Makale, Teblig vs. calismalar icin tarama O O
amach

Gazete, haber portallari i¢in

Dersle ilgili dokiiman taramasi i¢in
Oyun siteleri i¢in

Miizik kanallari igin

Chat i¢in

Bos zamani gegirmek i¢in

Oo0ooodono
I
I
I
I Y

11) Size gore, kurumunuzdaki bilgi teknolojileri, egitim 6gretim ihtiyaclarini karsilamada ne derecede yeterlidir?

a) Kesinlikle Yeterli b) Yeterli c) Kismen yeterli d) Yetersiz e) Kesinlikle yetersiz

12 ) Calistigimiz boliim i¢in bilgi teknolojileri kullaniminin 6nemli olduguna katiliyor musunuz?

a) Kesinlikle Katiliyorum b) Katiliyorum  c) Kismen katiliyorum  d) Katilmiyorum e) Kesinlikle Katilmiyorum

13) Calistiginiz boliimde bilgi teknolojilerini konu alan ders sayilarini yeterli buluyor musunuz?
a) Kesinlikle yeterlidir ~ b) Yeterlidir ¢) Kismen yeterlidir d) Yetersizdir  e) Kesinlikle yetersizdir



14) Derslerinizde, asagida yer alan bilgi teknolojilerinden yararlanma diizeyiniz nedir?

Cok sik
kullanirim

Sik
Kullanirim

Bazen
Kullanirim

Nadiren
Kullanirim

Hicg
Kullanmam

Bilgisayar O O
Internet

Projeksiyon

Tepegoz

Tele-Sekreter

Yazic1

Cep Telefonu

Tarayici

Fotokopi ve baski makinesi
Faks

Flash Bellek

Telefon

Ses kayit -dinleme cihazi

(i R o
(i o

Oooooooooooogod
Oooooooooooogod
Oodooooooooooogod

o o O o o
OO0 00o0Ool

15) Size gore, Ogrencilerinizin mezun olduktan sonra, i yasamlarinda kullanacaklari bilgi teknolojilerinin 6nem
dereceleri nedir?

Kesinlikle Onemlidir Kismen Onemsizdir Kesinlikle
onemlidir onemlidir Onemsizdir
Bilgisayar O 0 O O 0
Internet a O a a O
Projeksiyon O 0 O O 0
Tepegoz 0 O 0 0 O
Tele-Sekreter O O O O O
Yazici a O a a O
Cep Telefonu O O O O O
Tarayici 0 O 0 0 O
Fotokopi ve baski makinesi O 0 O O 0
Faks O O O O O
Flash Bellek O O O O O
Telefon a O a a O
Ses kayit -dinleme cihazi O O O O O

16) Size gore 6grencilerinizin bilgi teknolojileri kullanimi konusundaki yeterlilik diizeyleri nedir?

( )Kesinlikle Yeterli ( )Yeterli ( )Kismen yeterli () Yetersiz ( )Kesinlikle yetersiz
17) Kag yasindasimz? ............
18) Cinsiyetiniz ( ) Kadin () Erkek

19) Calistiginiz kurumdaki tinvaniniz ?

() Prof. Dr. ( ) Dog. Dr. ( )Yrd. Dog. Dr. ( ) Ogr. Gor. Dr. () Ogr. Gér. () Aras. Gor.

20) Kag yildir akademik gorev yapiyorsunuz?

()15 ()6-10 () 11-15 () 16-20 ()21 ve istii



Ek-2 Anket Formu(2)

Degerli Ogrenciler,
Bu calisma, Meslek Yiiksek Okullar1 biinyesindeki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda, Bilgi
Teknolojilerinin (BT) sahiplik, kullanim ve uygulama diizeylerinin belirlenmesine yonelik bir aragtirmadir. Arastirma
neticesinde, ilgili kurumda Ogrencilere, biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi verilirken; bilgi teknolojilerinden ne
derecede yararlanildigini tespit etmek ve buna yonelik Oneriler gelistirmek amaclanmigtir. Katkilariniz neticesinde
olusacak anket sonuglar1 tamamen bilimsel amacla kullanilacaktir. Degerli katkilariniz i¢in simdiden tesekkiir ederim.
Dilek ESEN
Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii
Biiro Yo6netimi Egitimi Yiiksek Lisans Ogrencisi
1)Asagida belirtilen BT’ lerden hangilerine sahipsiniz ?

() Masaiistii Bilgisayar (PC)
() Diziistii Bilgisayar

() Cep Telefonu

() Telesekreter

() Dijital Fotograf Makinesi
( ) MP3 Calar

() Faks

() Fotokopi Makinesi

() Tarayici

() Yazic
() Flash Bellek
() Hicbiri
2) Giinliik hayatinizda asagida belirtilen BT’ lerden yararlanma sikliginiz nedir ?
Cok sik Sik Bazen Nadiren Hig
kullanirim Kullanirim Kullanirim Kullanirim Kullanmam
Bilgisayar O O O O O
Internet O O O O O
Projeksiyon O O O O O
Tepegoz O O O O O
Tele-Sekreter O O O O O
Yazici O O O O O
Cep Telefonu O O O O O
Tarayici O O O O O
Fotokopi ve baski makinesi O O O O O
Faks O O O O O
Flash Bellek O O O O O
Telefon O O O O O
Ses kayit -dinleme cihazi O O O O O

3) Size gore, asagida belirtilen BT kullanimi konusundaki bilgi diizeyiniz yeterli midir?
Kesinlikle Yeterli Kismen Yetersiz Kesinlikle
Yeterli Yeterli Yetersiz

O
O
0O

Bilgisayar
Internet
Projeksiyon
Tepegoz
Tele-Sekreter
Yazic1

Cep Telefonu
Tarayici
Fotokopi ve baski makinesi
Faks

Flash Bellek

Ooooooogogoo o
Ooooooooo oo
Ooooooogogoo o
Ooooooooooogon
Ooooooooo o




4) Asagidaki bilgisayar dillerini ve paket programlarini hangi diizeyde bildiginizi isaretleyiniz.

Cok iyi Iyi Orta Az Hicg

Word 0 0 0 0 0
Excell O O O O O
Power Point O O O O O
Front Page O O O O O
Access O O O O O
Autocad O O O O O
Delphi O O O O O
Active Server Page (ASP) O O O O O
.................. 0 0 0 0 0

5) Okulunuzda siirekli kullaniminiza agik bilgisayar var m1? ( ) Var ( ) Yok (ise 7. soruya geciniz.)

6) Internet baglantis1 var mi1? ( )Var () Yok

7) Sahsiniza ait bilgisayar var mi1? ( ) Var ( ) Yok (ise 9. soruya geciniz.)

8) Internet baglantis1 var nu? ( )Var () Yok

9) Hangi siklikta internete baglaniyorsunuz?

() Hergiin () Haftada 3 giin( ) Haftada 1 giin( ) Iki haftada 1 giin ( )Hicbir zaman

10) Asagidaki internet kullanim amaglarindan hangi siklikta yararlaniyorsunuz?

Cok sik Sik Bazen Nadiren Hic

Kitap, makale, teblig vs. caligmalar1 tarama amaclh O O O O O
Gazete, haber portallari i¢in O O O O O
Dersle ilgili dokiiman taramasi i¢in O O O O O
Oyun siteleri i¢in O 0 0 0 0
Miizik kanallari igin O O O O O
Chat i¢in O O O O O
Bos zamani gegirmek i¢in 0 0 0 0 0

11) Size gore, okulunuzdaki bilgi teknolojileri, egitim-6gretim ihtiyaclarini karsilamada ne derecede yeterlidir?

a) Kesinlikle Yeterli b) Yeterli c) Kismen yeterli d) Yetersiz e) Kesinlikle yetersiz
12) Asagidaki sorulari, size en yakin gelen siitunu igaretleyerek cevaplandiriniz.
o g 2
= =5 . | 2
- EREE EREE
N m T (2
Bilgisayar okur-yazarliginin is yasaminda sizlere kolaylik saglayacagmi | [J 0 0 O 0
diisiiniiyor musunuz?
Almakta oldugunuz egitimde bilgi teknolojileriyle ilgili dersleri gerekli | [J O O O O
buluyor musunuz?
Almakta oldugunuz egitimde bilgi teknolojilerini konu alan ders | [J 0 0 O 0
sayilarin1 yeterli buluyor musunuz?
Okulunuzdaki oOgretim elemanlarinin, bilgi teknolojileri konusunda | [J O O O O
yeterli bilgi ve beceriye sahip oldugunu diisiiniiyor musunuz?
Okulunuzdaki 6gretim elemanlari tarafindan, bilgi teknolojileri kullanimi | [J O O O O
konusunda yeterince yonlendirildigini diisiinityor musunuz?
Okulunuzun bilgi teknolojileriyle ilgili gerekli fiziki donamma sahip | [ 0 0 O 0
oldugunu diisiiniiyor musunuz?




13) Asagida, egitimini aldiginiz alan dogrultusunda sahip olabileceginiz mesleklere yonelik bir takim beceriler
belirtilmistir. Bu becerilerin karsisina 1 ile 5 arasinda puanlandirimiz. (Rakamlari birden fazla kullanabilirsiniz)

5: Kesinlikle 6nemli 4: Onemli 3: Kismen Onemli 2: Onemsiz 1: Kesinlikle Onemsiz
Beceriler Puan
Yonetim ve Organizasyon Bilgisi
Yazisma ve Dosyalama Bilgisi
Yabanci Dil Bilgisi

Bilgi Teknolojileri Kullanim Bilgisi
Iletisim Bilgisi

14) Gelir getirecek bir iste calistyor musunuz? ( ) Evet () Hayir (ise 16. soruya geciniz)

15) Aldiginiz egitimin, calistiginiz kurumdaki BT lerini kullanma becerisine katkisi oldugunu diisiiniiyor musunuz?
() Kesinlikle Evet () Evet () Emin Degilim () Hayir () Kesinlikle Hayir

16) Daha once staj yaptimz m1 ? ( ) Evet () Hayir (ise 18. soruya geciniz.)

17) Aldiginiz egitimin, staj yaptiginiz kurumdaki BT lerini kullanma becerisine katkist oldugunu diisiiniiyor musunuz?
() Kesinlikle Evet () Evet () Emin Degilim () Hayir () Kesinlikle Hayir

19) Cinsiyetiniz nedir? ( ) Kadin ( ) Erkek

20) Okumakta oldugunuz boliimiin kaginci sinifindasiniz? () 1.Siif () 2.Simf



Ek-3

Tiirkiye'de Meslek Yiiksek Okullar1 Biinyesindeki

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlari

Sehir Adi Universitfe Ad1 Okul Adi
Aydin Adnan Menderes Uni. Aydin MYO
Afyon Kocatepe Uni. Afyon MYO
Bovaldin MYO*
Sandikli MYO
Kirsehir Ahi Evran Uni. Cicekdagi MYO
Antalya Akdeniz Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Aksaray Aksaray Uni. Aksaray MYO
Ortakoy MYO
Amasya Amasya Uni. Amasya MYO*
Merzifon MYO
Erzurum Anadolu Uni. Bayburt MYO
Narman MYO
Eskisehir Anadolu Uni. Eskisehir MYO*
Anadolu Fakiiltesi
Istanbul Anadolu Kiltir ve Egitim | Anadolu Bil MYO*
Vakfi Uni.
Balikesir Balikesir Uni. Balikesir MYO*
Havran MYO
Istanbul Bahcesehir Uni. Bahgesehir MYO
Ankara Bagkent Uni. Sosyal Bilimler MYO
Istanbul Beykent Uni. Beykent MYO
Ankara Bilkent Uni. Bilgisayar Tekn. Ve Biiro
Yonetimi MYO
Manisa Celal Bayar Uni. Ahmetli MYO
Sivas Cumbhuriyet Uni. Sarkisla Asik Veysel MYO
Yildizeli MYO
Canakkale Canakkale On Sekiz Mart Uni. | Canakkale MYO®
Adana Cukurova Uni. Ceyhan MYO*
Kozan MYO*
Diyarbakir Dicle Uni. Cermik MYO
Sosyal Bilimler MYO*
Anamur MYO
Tarsus MYO
KKTC | Dogu Akdeniz Uni. Bilgisayar ve Teknoloji Yiiksek |

* Tkinci Ogretim Programi Olan Okullar



Okulu
Tzmir Dokuz Eyliil Uni. Izmir MYO"
Kiitahya Dumlupinar Uni. Kiitahya MYO"
Tavsanli MYO"
Golpazart MYO
Sogiit MYO
Kayseri Erciyes Uni. Nevsehir MYO"
Sosyal Bilimler MYO"
Erzincan Erzincan Uni. Erzincan MYO
Tercan MYO
Istanbul Fatih Uni. Fatih MYO
Elaz1g Firat Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Mus MYO
Gaziantep Gaziantep Uni. Gaziantep MYO*
Nizip MYO
Tokat Gaziosmanpasa Uni. Tokat MYO*
Giresun Giresun Uni. Giresun MYO
Sebinkarahisar MYO
Ankara Hacettepe Uni. Sosyal Bilimler MYO*
Sanliurfa Harran Uni. Sanliurfa MYO*
Hilvan MYO
Corum Hitit Uni. Hitit MYO*
Kars Kafkas Uni. Ardahan MYO*
Kars MYO
Kagizman MYO
Trabzon Karadeniz Teknik Uni. Trabzon MYO
Besikdiizit MYO
Kahramanmaras Igahramanmaras Siiteii  Imam | Kahramanmaras MYO*
Uni.
Afsin MYO*
Elbistan MYO*
Kirikkale Kirikkale Uni. Kirikkale MYO*
Kocaeli Kocaeli Uni. Kocaeli MYO*

* Tkinci Ogretim Programi Olan Okullar




Karamiirsel = Gazanfer
MYO*

Gebze MYO

Bilge

Istanbul

Maltepe Uni.

Maltepe MYO

Istanbul

Marmara Uni.

Sosyal Bilimler MYO*

Burdur

Mehmet Akif Ersoy Uni.

Mehmet Akif Ersoy MYO

Aglasun MYO*

Bucak Hikmet Tolunay MYO*

Golhisar MYO*

Mugla

Mugla Uni.

Mugla MYO*

Hatay

Mustafa Kemal Uni.

Antakya MYO*

Kirikhan MYO*

Tekirdag

Namik Kemal Uni.

Namik Kemal MYO*
Cerkezkoy MYO
Hayrabolu MYO

Marmara Ereglisi MYO

Nigde

Nigde Uni.

Nigde MYO

Samsun

On Dokuz Mayis Uni.

Havza MYO

Denizli

Pamukkale Uni.

Bekili MYO*

Buldan MYO

Hanaz MYO¥*

Sakarya

Sakarya Uni.

Sakarya MYO

Konya

Selguk Uni.

Sosyal Bilimler MYO*

Isparta

Siileyman Demirel Uni.

Atabey MYO*
Egirdir MYO*
Gonen MYO
Sarkikaraaga¢c MYO*

Yalvag MYO"

Edirne

Trakya Uni.

Liileburgaz MYO
Sosyal Bilimler MYO*

Uzunkoprit MYO

* Tkinci Ogretim Programi Olan Okullar




Bursa

Uludag Uni.

Sosyal bilimler MYO
Orhaneli MYO

Yalova MYO

Van

Yiiziincii Y1l Uni.

Van MYO

Adilcevaz MYO*

Ahlat MYO

Zonguldak

Zonguldak Karaelmas Uni.

Caycuma MYO"

Devrek MYO#*

Kaynak: Yiiksekogretim Programlari ve Kontenjanlar1 Smawi

* Ikinci Ogretim Programi Olan Okullar




