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OZET

Gegmiste devlet biiylikleriyle birlikte galisan yazmanlarla baglayan sekreterlik . .

ugragist sanayi devriminin baglamasi ile giliniimiiz sekreterlik meslegine
ddniigmiigtiir. Sanayiinin gelismesi biiro hizmetlerinin de geligmesini saglamgtir,
Rekabetin artmasiyla yonetim anlayigindaki degisikliklerle birlikte biirolarda da is
koluna ayrilma ve uzmanlagma ortaya ¢ikmgtir,

Orgiitlerde igler; planlama, Srgiitleme, yoneltme ve kontrol gibi ydnetimin
islevleri ile gergeklesmektedir. Isletmelerin amaglarma ulagmas: i¢in ydnetim
fonksiyonlarinin en iyi bigimde yiiriitiilmesi gerekir. Y6netimin en iyi bicimde
yliriitlilmesi ise biiro hizmetlerinin yerine getirilmesiyle miimkiindiir. Bu dogrultuda
biiro y6netimi; biiro hizmetlerinin planlanmasi, drgiitlenmesi ve kontrolii ile ilgili
faaliyetler olarak tanimlanabilir. Biirolar; igletmelerin gesitli faaliyetlerine iligkin
bilgi toplar ve bu bilgileri gerektiginde yonetim kademelerine sunarak kara dolayls
yonden katki saglamaktadir. Bu faaliyetlerin verimi tiim 6rgiitii etkilemektedir.

Her meslekte oldugu gibi biiro yonetimi ve sekreterlik meslegi de
uzmanlagmay1 gerektirmektedir. Uzmanlagsma, egitim ile saglanmaktadir. Ulkelerin
kalkinmasim saglayan en 6nemli unsurlardan biri de egitimdir. Her alandaki degigim
egitim sistemini etkilemekte ve egitimin gelisimine de yol agmaktadir. Egitimin
gelismesi ise mesleki egitim igerisinde yer alan biiro yénetimini giiniimiizde &zel bir
alan haline gelmi;cir.

Gerek Ozel gerekse kamu kuruluglarindaki ydneticiler igin Grgiitsel ve
mesleki bagarida biiyiik 6l¢lide Onemli unsurlardan birisi de biiro yOnetimi ve
sekreterlik hizmetleridir. Ulkemizde bu hizmetleri sunacak eleman yetistirmek iizere
biiro y6netimi egitimi orta §gretim kurumlarinda ve Giniversitelerde 6n lisans, lisans
diizeyinde verilmeye baglanmigtir. 1994 yilindan itibaren de bu okullarmn ihtiyag
duydugu Ogretim elemanlarimi yetistirmek {izere yiiksek lisans programi agilmig
bulunmaktadir. Ancak sayilar1 hizla artan bu egitim kurumlarindan mezun olan
Ogrencilerin 6nemli sorunlarla kargilagtiklar: gériilmektedir.
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Bu ¢aligmada Tiirkiye’de ve Tiirkiye diginda baz1 biiro y6netimi egitimi veren
okullarin ders miifredatlari, amaglari, mezunlarin istihdaminda karsilagtiklar:
sorunlar, ayrintih olarak ele almmustir. Sorunlarm tespitine yonelik Balikesir ilinde

¢aligan 300 mezun iizerinde ankete dayah bir aragtirma yiiriitiilmiistiir. Yapilan anket .,

calismasmda ortaya ¢ikan veriler istatistiksel analizlere tabi tutulmug ve elde edilen
veriler sonucunda gesitli 6nerilerde bulunulmugtur.
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ABSTRACT

In the past time the occupation of secretaryship which had been begining with
clerks who were working with state officers changed to tﬁe profession of
secretaryship today when the industrial reform began. The development of industry
provided the development of office services. After the increasing of competition with
the changes of understanding of management it has been appearing the being an
expert and the parting into work branch.

It is realized the works at the organizations with the management functions
like planing, organizing and managing for the reaching to the goals of the business
enterprises it must make the management function in the best from. It is possible to
make the management in the best form, only with making of the office services. In
this matter, the office management may be recognized as activities, related to the
planing, organizing and controling of the office services. The offices take the
informations about varied activities of the business enterprises and it is given these
informations to the management and there of it is given some help to profit in the

indirect way. The yield of these activities affect all the organizations.

Office management and secretary necessitates to become Professional as if -
every occupation. Education provides to become professionel. The education is one
of thé most important elements which provide the development of countries. The
change in the all field affect the education system, too and it causes the change and
develop of education. The education of the office management in the occupational
education which is a field in the education fields, has been coming as special field.

One of the in large measure important elements at the occupational and
organizational succes for the manager whether in the private or in the public sectors
are the office management and secretaryship services. The office management
education which will educate the member of personel who will give these services
has been beginging to be given in the secondary education institutions and in the

universities in the level of fore bachelor’s degree and in the level of bachelor’s
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degree and up 1994 it was be opened the member of teaching personnel who are need
for these schools or institutions.But is is seen that the students who graduated for
these education institutions that their number increase swiftly, have important

problems.

In this study, it has been studing detailed about the lists of courses of the
schools which give the office management education in Turkey and the other schools
in the world, the aim of these schools, at the problems of the graduates during these
graduates have problems at the employment. It has been taking a poll about
determination of the problems of the 300 graduates who work in the province of
Balikesir. The found data which were appeared at the end of poll taking were
analysed in the way of statistics and it was given the different suggestions according
to these found data.



ONSOZ

2000°li yillarin teknolojiyle hizla ilerledigi su giinlerde, diinyadaki tiim
iilkelerin bu ilerlemeden pay aldif1 agik¢a izlenmektedir. Hizli degisim nitelikli insan
gliciine olan ihtiyaci da artarak beraberinde getirmektedir. W. Emerson’un da dedigi
gibi, “Uygarligin dlgiisii ne niifus ¢oklugu ne kentlerin bilyiikliiglii ne de iiretim
bollugudur. Gergek 8l¢ii iilkenin yetistirdigi insanlarmn yetenekleridir.”

Egitim yalmizca bireyleri degil; toplumsal gelisimi de etkilemektedir.
Orgiitlerin ihtiyac1 yetenekli, iyi egitim gormiig bireylerdir. Bu gereksinim orta
Ogretim ve yiiksek Ogretim kurumlarinda mesleki egitimin verilmesiyle ortadan
kalkmaktadir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi, ¢esitli egitim kurumlarinda verilerek,
kalifiye eleman yetistirilmektedir. Ancak hizli geligim kargisinda mezunlarin
egitimlerinde ve is yasamlarinda sorunlarla karsilastiklar: bir gercektir.

Bu gergevede hazirladigim tez ¢aligmasinda sunduklar: egitim ve dgretim ile
hocalarima, manevi desteklerinden dolay: aileme tegekkiir ederim. Ayrica sonsuz
sabri, destegi ve tiim tegviklerinden dolay: tez danismamim Saym Dog. Dr. Dilaver

Tengilimoglu’na tegekkiirlerimi sunarim.

Pmar COSAN

Ankara, 2003
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GIRIS

Rekabet ortaminda igletmelerin ayakta kalabilmesi ve hedeflerine ulagmas1
ancak kaynaklarm etkin bir gekilde kullanilmasi, kararlarm hizli ve isabetli sekilde
verilmesi ile miimkiindiir. Gelecekle ilgili 5ngbrii ve tahminlerin iyi yapilmas1 ve
isabetli kararlarin alinmasi ise eldeki verilerin diizenli tutulmastyla, analizleriyle ve
yOnetime istenildigi anda sunulmas: ile saglanabilir. Biiro yOnetimi hizmetleri de
igletmelerin bu ana islevlerini diizenli ve verimli bigimde yerine getirebilmeleri i¢in
yardimer hizmet niteligindedir. Biiro ySnetiminin Snemi ve fonksiyonlar: biitiin

isletmelerde giderek artmakta ve y6netimin vazgegilmez unsuru haline gelmektedir.

Orgiitlerde verimlilik ancak personelden saglanan maksimum faydayla
kendini gOsterir. Verimlilik ve etkinligin elde edilmesinde sekreterin &nemi
biiyiiktiir. Ayrica; 6rgiit i¢i ve Orgiit dis1 iletigimde sekreterin rolii tartigilmaz bir
gergektir. Sekreter, bir anlamda Orgiitte iletisimin kaynagidir. Ancak bunu sadece
telefonlara bakmak ya da randevu vermekle gerceklestirmez. Giiniimiizde sekreter;
bu gorevlerle birlikte yeni gorevler iistlenen ydneticiden sonra gelen ilk kisi
durumuna gelmigtir. Cok hizli degisimin yasandi§1 gliniimiizde biiro yOneticileri ve
sekreterler kendilerini yenilemek zorundadir. Artik orgiitler egitilmig ara elemanlar:
kabul etmektedirler. Her igin uzmanlik alanmin oldufu disiiniilecek olursa, biiro
yOneticileri ve sekreterlerin islerini belirli diizeyde yapabilmeleri i¢in mutlaka biiro

yonetimi ve sekreterlik egitimi almalar: gereklili§i ortaya gikmaktadir.

Bu amagla; biiro ySnetimi ve sekreterlik egitimi veren orta §gretim ve yiiksek
Ogretim kurumlart agilmugtir. Ancak sayisi giin g’eg:tikge artan biiro ydnetimi ve
sekreterlik mezunlarinin aldiklar1 egitim dolayisiyla sektSrde uygulamada bazi
glicliiklerle kargilagtiklar: g6zlenmektedir. Biiro yOnetimi ve sekreterlik egitimi veren
programlarin da gerek kamu igletmeleri gerekse 6zel igletmelerin ihtiyaglarina cevap
verecek nitelikte mezunlar vermesi ve bu isletmelerin mezunlar ile iligkisini
stirdiirerek uygulamada kargilastiklar1 sorunlar1 dikkate almasi gerekmektedir. Bu
aragtirmada biiro yonetimi ve sekreterlik mezunlarnm kargilagtiklar: temel sorunlar

tespit edilmeye c¢aligilacaktir.



Aragtirmanin  temel amaci, biiro yOSntemi ve sekreterlik programlari
mezunlarinm bitirmis olduklar1 egitim programlar1 hakkinda gdriiglerini tespit etmek
ve onlarmn ¢aligma yagamlarinda karsilastiklar: sorunlari ve ihtiyag duyduklar: egitim
alanlarmi  belirlemektir. Ayrica aragtirma  sonuglarmdan  hareketle ~ egitim
programlarinin  sektOriin ihtiyaglarma uygun eleman yetigtirmek tizere yeniden
diizenlenmesi konusunda okul y6netimlerine gesitli 6nerﬂ¢rde bulunmaktr,

Bu amagtan hareketle galijmanm birinci bdlimiinde; biro yOnetimi ve
sekreterlikle ilgili temel kavramlar, sekreterin gorevleri, sekreterlik mesleginin
Onemi, biiro ySnetiminin tarihsel gelisimi ele ahnacak ve biiro yonetimi ve
sekreterlik egitimi veren programlarin hedefleri ve amaglar1 agiklanacaktir.

Ikinci boliimde; Tiirkiye’de ve Tiirkiye digindaki bazi biiro ybnetimi egitimi
veren okullarm ders miifredatlar: fizerinde durularak sertifika programlary, orta
Ogretim programlar: ve yiiksek gretim programlari incelenecektir. Biiro ydnetimi ve
sekreterlik efitimi veren okullarin sorunlari, &grenciler ve okul ydnetimi agisindan

ortaya konulmaya ¢aligilacaktir.

Uglincii bdliimde; biiro ydnetimi program: mezunlarnn istihdam alanlar1 ve
kargilagilan sorunlarina yer verilecektir. Ayrica; biiro ySnetimi egitimi programi
mezunlarmun kamu ve zel sektSrde istihdam alanlary, bliro yonetimi egitimi
programlarmimn yeniden yapilandiriimas: ve egitim programlarmm standardizasyonu
konular: incelenecektir,

Dordiincti bdliimde ise biiro ydnetimi alaninda ¢absanlarin mevcut egitim
programlari hakkimdaki goriis ve elegtirilerin tespitine yonelik bir alan galismas:
yapilarak sonuca gidilecektir. Aragtirmanin kuramsal gergevesinin belirlenmesinde
kaynak taramast; uygulamada ise anket ¢dziimleme ydntemiyle bilgiye ulagilarak
mezunlarin kargilagtiklar1 sorunlar, ihtiyag duyduklari egitim alanlari, mezuniyet
sonrast hedeflere ulasmalaﬁ, biiro y6netimi ve sekreterhk egitimi alma nedenleri
ortaya konulacaktir. Ayrica egitim programlarinda ve is yasamlarmda kargilagilan
sorunlarin kaynagim bulmaya ySnelik bir ¢aligma yapilacaktr.



1. BOLUM

BURO YONETIMI EGITIMI ILE ILGILI GENEL KAVRAMLAR VE
MESLEGIN TARIHSEL GELiSiMi T

Isletmeler, kurulug amaglar1 ne olursa olsun iglerinin biiyiik bir kismun: biiro
hizmetleriyle desteklemektedirler. Geligen teknoloji yenilikleri de beraberinde
getirmektedir. Bu dogrultuda igletmelerdeki biiro ydnetimi ve sekreterlik
hizmetlerinin 6nemi her gegen giin artmaktadir. Artik yoneticiler, biiro hizmetleri ve
sekreterlik egitimi almug tecriibeli elemanlari tercih etmektedirler. Biiro yoneticisi ve
sekreter ihtiyacinin kargilanmasi igin orta Ggretim ve yiiksek Ggretim kurumlari
isletmelerin istekleri dogrultusunda sekreter yetistirmek {izere programlar
gelistirmigtir.

1.1. GENEL KAVRAMLAR

Biiro yonetimi ve sekreterlik hizmetleri igletmelerin ana iglevlerini diizenli ve
verimli bigimde yerine getirebilmeleri i¢in yardimc1 hizmet niteligindedir. Her gegen
giin sekreterin gorevleri gogalmaktadir. Biiro yonetimi ve sekreterlik hizmetlerinin
¢ofalmas: ve karmagik hale gelmesi de bu alanda uzmanlagmay: zorunlu hale

getirmektedir.
1.1.1. Biiro Kavramu

Biiro kelimesi Fransizca’daki “burreau” kelimesinden gelmektedir. Tiitk Dil
Kurumu sézliigiine gore - biiro; “yazihane, ¢alisma odasi, damgma ve yazi iglerinin
yiirlitiildiigii igyeri ve bSliim, sube” anlamma gelmektedir, Biiro igin Ozelliklerine
gore gesitli sekiller alabilir. Ornegin bir avukathk biirosu ile tip merkezi biirosunun
arasinda farkliliklar vardir. Ancak yapilacak is ne olursa olsun biiroya, is igin gerekli
malzemeyle ve insanla donatilmis yer demek miimkiindiir. Biironun esas amaci tiim

miisterilerine hizmet saglamaktir (Manning & Hoddock, 1986:10).



Biirolar yerlesme planlarina gore agik ve kapali olarak diizenlenmektedir.
Kapal (6zel) biirolar en fazla 4 kisinin ¢abstif kiigiik biirolardan olugmaktadir. Ust
diizey yOneticiler daha gok kapali biirolar1 kullanmaktadir. Kapal biirolarda gizli
yapilmasi gereken isler, goriigmeler rahatlikla yapilabilmektedir. Agik biirolar ise
kapal: biirolar gibi odalara bdliinmez. Caliganlar bir salonda hep birlikte bulunurlar.

Ac¢ik biirolar kapali biirolara gére pek c¢ok fayda saglamaktadir. Agik
biirolarda is akimu ve haberlesme kolaydir. Personel birbirini rahatlikla gérebilir ve
her zaman igicedir. Binanin maliyeti, temizlik maliyeti, 1sitma ve aydmnlatma bedeli
Ozel biirolara gbre daha diigiiktiir. Ancak her igin, agik biirolarda yapilmasi miimkiin
degildir.

Ag¢ik biirolarda ¢ahganlarin grup iginde olmasi, salgin hastaliklarin
yayilmasma yol agabilir. Calisanlarin gruba bagli olmasi; giiriiltiiniin olugmasma,
dikkatin dagilmasina ve verimin diigmesine neden olabilir.

Biiro yerlesiminin planlanmas: isin Szellifi, yerlesim alamnm biiyikligd,
personelin ihtiyaci ve verimin en etkin bigimde saglanmasi g6z dniine alinarak kapal:
veya agik biiro olmasina karar verilmelidir.

1.1.1.1. Yonetim

Rekabet ortaminda igletmeler hedeflerine ulagmak igin belirli amaglara
uymak zorundadir. Genel olarak bir isletmenin amaci girdilerini, iggiiciinii,
varhklarim en uygun ve uyumlu bigime getirmektedir. Bu siirece ySnetim denir
(Sabuncuoglu ve Tokol, 2001:164). Yo6netim, amaca ulagsmak icin dﬁsﬁnbeleri
insanlari ve varhklari bir Orgiit ¢ercevesinde Dbirlegtirme siirecidir.
(Yurtseven, 2001:27). Yonetim, igletmenin amaglarma ulagsmak igin belirlenen
hedeflere en iyi bi¢imde ve en kisa zamanda ulagmay: saglamaktadir. YOnetim,
isletmenin siirekliligini saglamas: igin gelecekle ilgili kararlar aldigmdan en &nemli

isletme iglevleri arasindadir.



Yo&netim ¢esitli bilim dallarina gore farkhi tanimlanirken eski bir sanat ve
gelismekte olan bir bilim dalidir (Tutar, 2001:136). Ekonomistlere gbre emek,
sermaye ve toprakla birlikte iiretim fonksiyonlarindan biridir. Siyasal bilimcilere
gore bir otorite sistemi; toplum bilimcilere gre ise bir siif ve saygmlk sistemidir.

Yonetim bilimcilere gore ise, bir otorite sistemidir(Efil, 1999:3).

YOnetim, amaglara ulagmak igin bagkalarmna i grdiirmektir. Bu siireg iginde
yOnetimi; planlama, §rgiitleme, personel yoneltme ve kontrol olmak iizere bes isleve
ayirmak miimkiindiir (Can, 1997:27). Islev olan planlama, igletmenin gelecege doniik
diisinme  ve uygﬁlama etkinligidir. Orgiitleme, isletmenin insan kaynagimi
saglamasi, maddi kaynaklarmnin uygun bir diizende kurulmasini saglamaktir.
Yoneltme, Orgiitteki iiyelerin planlar gergevesinde belirlenen faaliyetlere ulagmak
izin glidiileme ve 6nderlik etmektir. Son islev olan kontrol ise, mevcut ig bagarisinin

Olciilmesi, basarinin belirlenen hedefleri gergeklegtirme olasilifinin saptanmasidir.

Isletmenin hedeflerine ulagmas1 iyi bir yonetimle gergeklesir. fyi bir yénetim
ise yonetim sorumlulugunu iistlenen ydnetici ile ilgilidir. Bagarih bir y6netici yeterli
is bilgilerine sahiptir. YOneticiler; insanlarla iligkileri iyi olma, sorumluluklari
iistlenme, iletigimi iyi olma, sabrrly, kararli, iradeli ve demokratik olma gibi
.niteliklere sahip olmalidir. Yoneticinin igletme iginde etkili olabilmek igin teknik,
insan iligkileri ve kavramsal becerilere sahip olmas1 gerekir.

Teknik beceri, igin bagarilabilmesi igin bilgi, yontem ve teknikleri kullanma
yetenegidir. Isletme icinde ve digindaki kisilerle etkili iletisim kurma insan iliskﬂeri
becerisine sahip olma ile gergeklegir. Kavramsal beceri; ydneticinin tiim igletme
sistemini anlamas1 ve her bdlimiin hedefe ulagmadaki katkismi g6rmesi, karar
verme, planlama, sorunlar1 ¢6zme becerisidir. YOneticiler, Orgiitlerin amaglarina
ulagmas: igin bu becerileri kullanmak zorundadir. Ancak etkili bir ydnetim igin

yoOneticilerin becerilerinin tiimiinde bagariy1 yakalamalari gerekir.



1.1.1.2. Biiro Yonetimi

Biiro faaliyetleri Orgiitsel ve yonetsel faaliyetlerdir. Biirolarin birgok islevleri

vardir, Bu iglevler; iglerin planlanmasi, 6rgiitlenmesi, 6rgiit semalarinin haz1rlanma51,;_ﬁ;l -

is boliimi ve ig dagitin teknifi, hareket ekonomisi, is basitlestirme teknigi, arag

gereglerin ve makinelerin kullamlmasi, ¢alisma kosullarinmn gelistirilmesidir. Biitiin
bu gorevlerin verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi i¢in biiro ydneticileri ve

sekretere 6nemli gorevler diigmektedir.

Isletmelerin gesitli iglerinin yiiriitiildiigii boliimler olan biirolarda, ortak amag
ve hedeflere ulagmak igin tepe yOnetim tarafindan.yapilan stratejik plan ve
politikalarin uygulanip ¢aliganlarin, arag-gereg, malzemenin ve difer kaynaklarin
koordinasyonunun saglanmasi yonetilmesi ve denetlenmesine biiro ydnetimi denir
(Topaloglu ve Kog, 2002:38).

Ancak bilisim alanindaki gelismelerden biiro yonetimi de etkilenmigtir. Biiro
faaliyetlerinin gogunlufunu belki yazismalar icine alsa da ofis otomasyonunun
gelismesiyle artik kagit kullanmaksizin ¢ogu is goriilebilmektedir.

Biiro yOnetimi; biiro faaliyetlerinin planlanmasi, egglidiimlenmesi ve
kontroliiyle ilgili faaliyetleri igerir. Biiro yOnetimi, biirolardaki gﬁndelik faaliyetleri
yerine getiren, sekreterya hizmetlerini koordine eden, iletisim akigim saglayan ve
bunu denetleyen, iletisim ve bilgi teknolojileri konusunda geligmeleri takip eden
faaliyetler toplulufudur (Tutar, 2001:21). Biiro y6netimi bu faaliyetlerle birlikte

dogru karar verme yetenei gerektirir.
1;1.2. Sekreterlik Kavrami

Sekreter sdzciigii Ingilizce’de “secret” yani gizli, sir anlamma sekreter ise sir
saklayan anlamina gelmektedir. Tiirk Dil Kurumu sbzliigiinde karsihig: ise; 6zel
veya kamu kuruluglarinda haberlesmeyi saglayan, yazigma yapabilen gorevli,
yazman, katip anlamina gelmektedir. Latince “secretum” sdzciigiinden tiiretilmigtir.



Bu boliimde sekreterligin tanimi, sekreterlik meslegi, sekreterliin Snemi,

sekreterligin siniflandirilmas1 konular: incelenecektir.
1.1.2.1. Sekreterligin Tanmmu

Uluslar aras1 Profesyonel Sekreterler Birligi sekreteri soyle tamimlamaktadir:
Biiro iglerine hakim, direkt emir olmaksizin sorumluluk alabilen tesebbiis ve karar
verme iglerini yapan ve ilgili ySneticinin izniyle kararlar alan yetkili yardimcisidir
(Boyd ve Lewis, 1985: 5).

Milli Sekreterler Dernegi sekreteri, is yagammin giin gegtik¢e karmasiklagan
yOnetiminde, ydneticinin en yakin ortag1 seklinde ortaya gikan iletigim giicti, aktivite
kazanma ve galigma siiresinin tamamini daha etkin olarak kullanabilme olanagini
kazandiran, galigma ortaminda en &nemli bir biiro g6revlisi olarak tamimlamigtir.
(Altndz, 1999: 18).

Sekreter, bir i§ yerinde biiro hizmetlerini, ydnetim fonksiyonlarma gére
uyarlayan, yOneticinin galigmalarini etkili bir gekilde destekleyen ve ySnetimde
verimlilige katk: saglayan bir biiro elemanindir (Géral, 1997: 11).

Sekreter sadece yazmanlik gorevinin geregi degil, i¢inde bulundugu
organizasyonun amacini anlayan , bagariya ulagmak i¢in kendi katkismin da 6nemini
kavrayan liderlik ve begeri iligkiler duygusuna sahip olan kigidir (Ediz ve Altinsz,
1988 :11). Sekreterlik tanimu bir meslek degil her diizeyde ve 6zellikteki biiro islerini
yapan elemanlar: kapsayacak bir unvan olarak kabul edilmektedir (Ungan, 2000 :18).

1.1.2.2. Sekreterlik Meslegi

Giinlimiizde yOneticinin en biiyiik yardimcisi durumundaki sekreterler
mesleki becerilere, niteliklere, davramsglara sahip olmalidir. Insanlarla iyi diyalog
kurma kapasitesine sahip olmalidir. Bir biiro ortamma geleceklerin ilk iletigim
kuracad: ve igini bitirdﬂcfen sonra giderken yine iletisim kuracagi kisi her zaman
sekreterdir. Iyi bir iletigim kurmak igin sekreterin Tiirkge’yi ok iyi konusabilmesi ve



yazigma yeteneSine sahip olmasi gerekmektedir. Sekreterin etkili konusabilmesi,
iletisim kurdugu kisiyi dinlemesiyle gercekiesmektedir.

Sekreterin her davramsi gorgii ve nezaket kurallarma uygun olmaldir. Is -

hayatindaki ¢esitli gelenek ve gorenekler protokol kurallar: haline gelmistir. Sekreter
kurum iginde, diginda veya kurumlar arasi iligskilerde protokol kurallarma uymalidir.
Toplantilarda, davetlerde, bay-bayan goriismelerinde, selamlagmalarda protokol
kurallarma dikkat edilmelidir. En ¢ok bilinen bir Ornekle sekreter muhatap oldugu
kisilere siz diye hitap etmelidir.

Sekreter is ortaminda uygun bir gbriiniim i¢inde olmalidir. Gerek isletme
icinde calisanlarda ve gerekse disaridan gelebilecek konuklarda olumlu imaj
brrakmak igin kiyafetinin ve masasinm diizenli olmas: her zaman &nemlidir. Giiler
yiizlii olmali ancak ciddiyetini de korumalidir. Iyi bir sekreter temiz, sade ve ciddi
kiyafetler i¢inde olmali; neyin, nezaman ve nerede giyilecegirii bilmelidir. Sekreterin
davramglarinda uyum ve biitiinliik oturmasiyla, yliriiyiisiiyle, jest ve mimikleriyle
tamamlantr, Ig yasaminda bagariyr elde etmek isteyen sekreter iletisim kurdugu
kisiye karg1 yalniz s6ylediklerini degil; bedeniyle de yaptiklarini onaylamalidir.

Yiiz ifadeleri, el -kol hareketleri, bedenin durug tarzi, ses.tonu gibi sdzsiiz
mesajlarla birlikte daha bagaril iletisim kurulur (Bagpinar,1999: 12). Beden dili
kullandigimiz sézciiklerle uyumlu olursa iletisimde olumlu sonug elde edilir. Ayrica
sozlii ,s6zsiiz ve yazili iletigim kurallar1 bilinmelidir.

Seicreter is hayatinda kargilagabilecek olaylar 'karslslnda sogukkanh olmali,
dedikodu yapmamali, hosgdriilii ve iyimser olmali, mantikli diiglinlip dofru ve
bagimsiz kararlar verebilmelidir. YOnetici karsisinda sekreter her zaman dogruyu
sSylemelidir. Dogrulugundan kesinlikle emin oldugu goriisleri agikga belirtmelidir.

Biiro ortammnda sekreter biiro makinelerini, kullanma becerisine sahip
olmalidir. Dosyalama ve argivleme sistemlerini iyi kullanmak yOneticinin ihtiyaci
olan herhangi bir evrad: saklamada kolaylik ve pratiklik saglar. Biironun y&netimini



saglamak i¢in biiro tekniklerini kullanarak verimi artirma ve ig basitlestirme saglanir.
Sekreter is dagitimi, hareket ekonomisi, igi basitlestirme, zaman ydnetimi, form
kullanimy, stres y6netimi tekniklerini kullanarak biiroda etkili olmalidir.

Sekreter, yOneticinin gbrevlerini daha bagarili olarak yapmasina yardimci.
olan kisidir. Bu dogrultuda da sekreterin gdrevlerini tam olarak anlatmak giictiir
(Benligiray ve digerleri 1998: 6). Genel bir bakisla sekreterin gbrevlerini asagidaki
sekilde siralandirma yoluna gidebiliriz:

-Kurum iginde, disinda ve ydneticiyle iletisiminde aktif olmali.Telefon kayit
formu, not defteri, adres defieri, ajandalar gibi iletisimi kolaylagtiracak ve unutmay:
engelleyecek kolayliklar: kullanmals.

-Yapilacak giinliik isleri planlamali, plam izlemeli ve gerektiginde planlarda
degisiklik yaparak planlari kontrol etmeli, neyin ne zaman yapilacagiu Snem

sirasina gére diizenlemeli.

-Yoneticinin i§ yerinde bulunmadifi durumlarda yénetici varmug gibi

caligmals,
-Gerektiginde temsil yetkisini kullanarak ydneticiyi temsil etmeli.
-Gelen telefonlara bakmali ve yoneticinin istedigi sekilde cevaplamali.
-Yazigmalan yaparak gelen ve giden evraklar: kontrol etmeli.

-Randevular: diizenlemeli, konuklarin kabuliinde 6zenli davranmali. Ayrica
randevular1 diizenleyerek zaman yOnetimine dikkat etmelidir. Randevu tarihini
saptamada gerekli titizligi gostermelidir.

-Bilgisayar , fotokopi, faks...vb gerekli biiro malzemelerini kullanmalidir,
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-Dosyalama ve argivleme tekniklerini kullanarak gerekli belgeleri istenildigi
zaman bulacak sekilde saklamalidir.

-Yapilacak toplantilar organize etmelidir. Toplant1 glindemini hazirlamalidir.
Yoneticinin  gerekli belgelerini hazirlayarak toplantiya katilacak iiyelere toplantiy: -
bildirmelidir. Toplant: swrasmnda not tutarak tutanaklari hazirlamal, toplanti
sonrasinda da raporlar: hazirlamalidir.

- Yonetici i seyahatlerine ¢ikacaksa ulagim, otel, rezervasyonlarim yapmal
randevu programini ve seyahat programim hazirlamalidir., Ayrica y6netici igin
gerekli dosyalar1 da hazirlamalidir. YOnetici i gezisindeyken beklenmedik
durumlarda yapilacaklar: planlamali yoneticiye ne zaman, nasil ulagilacagini
Ogrenmeli, yOneticinin yoklugunda biiroyu ydnetmelidir. Yoneticinin is seyahati
doniisiinde gerekli raporlari yazili veya s6zlii olarak sunmalidir.

- Yoneticinin ve kendi biirosunun goriiniimiinii her zaman kontrol etmeli

diizenlemelidir.

-Her konuda yeniliklere agik olmali, kurum ve kurulusun amaglari
dogrultusunda yenilikleri kabul etmelidir.

1.1.2.3. Sekreterligin Onemi

Sekreterlik meslegi giderek geligmekte ve Ozellikle biiyiikk isletmelerde
yonetim kadrosunun bir'parqaél olarak ortaya gikmaktadr. Ekonominin geligerek
biiyiik igletmelerin 6n plana ¢ikmasiyla her seyin hiza déndiigii bir ortamda &rgiit
yoneticilerinin 6nemi daha da artmaktadir. Y&neticinin tamamen kendi isleriyle
ilgilenmesi, kalan ek iglerin onun zamanini almamas: ve diizenin saglanmasi igin
sekretere bilylik gorevler diigmektedir. Bu yogun ¢alisma temposu iginde biiro
yOnetimi ve sekreterlik hizmetleri 6n plana ¢ikmakta ve bu meslegin nemi giderek
artmaktadir,
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Giiniimiizde sekreterler ¢ok farkli diizeylerde sorumluluk almakta, gok gesitli
gorevler istlenmektedirler. Bu durum yOneticinin tutumuyla ilgilidir. Basarili
sekreter yOneticinin direkt yardimcis1 durumunda olabilmektedir. Artik sekreterlik ile
yOnetici asistanlifn kavrami birbirinin yerine kullamlabilmektedir. = Sekreter,
yOneticinin bagarist igin biirodaki igleri belirli bir diizen iginde yapan. kisidir.

Biironun ve ydnetimin kaliteli olmasin iistlenen kigi sekreterdir.

Gorevlerinin tiimiinii bile tam olarak sayamadifimiz sekreterlik i¢in kesin ve
net bir tanim vermek ¢ok zordur. Ancak yapilan tiim bu tanimlar 1s15inda ve bu
yorumlar:1 da kapsayacak sekilde sekreterin tanimini yaparsak; iginde bulundugu
kurum ya da kurulun amaglar1 dogrultusunda iletigim giicii iyi olan, sir saklamasini
bilen, biiro yOnetimi becerilerine sahip, biirodaki iglerin sistemli bir gekilde
yapilmasm saglayan, temsil yetenegi olan, gerektiginde sorumluluk alarak karar
vermesini bilen kisidir diyebiliriz. Sekreterler bir anlamda iletigimin kaynagidirlar.
Ancak bunu sadece telefona bakmak ya da randevu vermekle gerceklestirmezler.

Sekreter, kurum ya da kuruluglarda halkla iligkiler gorevini de
tistlenmektedir. Daha 6nce de belirttiSimiz gibi Srgiite gelen kiginin ilk gorecegi ve
¢ikarken yine gorecegi son kisi sekreterdir. Sekreter Srgiitiin diga agilan penceresidir
(Basgpinar, 1999:7). Sekreterin rgiite gelenlerle iyi iletigimi 6rgiit i¢in her zaman
olumlu imaj olugturmaktadr,

Ister hizmet sektdriinde ister {iretim sektSriinde olsun her zaman sekretere
ihtiyag duyulmaktadir. Yonetici Orgiitteki igleri planlar, kararlari verir. Orgiitii
amaglara uygun bir sekilde ydnetir. Ancak bu yofun yOnetim gorevi iginden tek
bagma ¢ikmas miimkiin degildir. Iste bu durumda sekreter yoneticiyi destekleme
vazifesini yerine getirerek; yOneticinin bagartyr yakalamasinda  biiyilk gérev

tistlenmektedir.,
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1.1.2.4. Sekreterin Smiflandirnlmasi

Orgiitler biiyiiditkge gbrevleri de artmaktadir. Artan iglere paralel olarak
igbdliimleri ¢ogalmakta bdylelikle drgiitiin tamaminda gérevler uzmanlagmig kiigiik
birimlere verilmektedir. Bu durumda da 6rgiitlerin yapilarinin yeniden diizenlenmesi
zorunlu hale gelmektedir. Is alanlarindaki ihtiyag duyulan bilgilerde, farklilagmalar
olugmaktadir, Bu tiir gelismeler her alanda yeni ig kollar1 olusturdugu gibi sekreterlik
mesleginde de goriilmeye baslanmgtir.

Is kollarindaki uzmanlagmaya gére sekreterleri simmiflandirmak miimkiindiir.
Sekreterlik egitimi veren okullarda uzmanlagmay: géz Oniinde bulundurarak hukuk
sekreterligi, tip sekreterligi, yonetici sekreterligi, turizm sekreterlii gibi segmeli ve
zorunlu dersleri programlarinda bulundururlar. Bununla birlikte tip sekreterliginde
uzmanlagmaya gidilerek tip sekreterligi boliimleri g¢esitli dgretim kurumlarinda
olusturulmugtur. Smmiflandirmaya giren dier sekreterlik cesitleri biiro ySnetimi ve
sekreterlik egitimi veren okullarda ders olarak gdsterilir.

Sekreterlerin uzmanlagmay: genellikle gahstifi bolimlerdeki bilgilerinden,
kendi bilgi, beceri ve tecriibelerinden kazandiklar1 goriilmektedir. Uzmanlagmaya
gore sekreterleri yOnetici sekreteri, turizm sekreteri, tip sekreteri, hukuk sekreteri,
ticari sekreter, basin sekreteri, muhasebe ve finansman sekreteri, raportdr sekreter,
biiro hizmetleri sekreteri, uluslararas1 organizasyon sekreteri olarak siniflandirmak
miimkiindiir.

a) Yﬁnetici sekreteri: Bir Orgiitteki miidiir, bagkan, bagkan yardimcis1 gibi
list diizey yOneticilerle galigan sekreterdir. Y6netici sekreteri, dogrudan emir almadan
sorumluluk alabilme yetenegine sahip, biiro yeterlilifinde &stiinliigli olan, alman
karar ve sorumluklar1 uyguladifi gibi, kendisine verilen smurlar iginde kararlar

verebilen ydnetici yardimcisidir (Giiler ve digerleri, 1994: 61).
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Yonetim biirolarmi ySneten ydneticinin enformasyon, iletisim ve zamanini
diizenleyerek daha {iretken ¢ahigmasmi saglayan, olgun, Slgiilii, gdrgiilii, insiyatif
sahibi, protokol bilgisine sahip ve temsil yetenegi olan sekreterlere ySnetici sekreteri
denir (Tiirkmen, 1992 :194). Meslek Standartlari Kurumu’nun hazirlamig oldugu
yonetici sekreteri meslek standard: el brogiiriindeki yonetici sekreteri gdrevleri tablo
1.1°de verilmigtir.

Tablo 1.1. Yénetici Sekreterinin Gorevleri

A

Ofis Yonetimi Iglemlerini | Al |Is programm yapmak

Yiriitmek A2 |Yardmmci elemanlara i dagilim1 yapmak

A3 |Yardimci elemanlarin yaptig: igi kontrol etmek
A4 | Yoneticinin giinliik ¢aligma programim

A5 |diizenlemek

Yoneticiyi giinliik faaliyetler hakkinda
bilgilendirmek

A6 | Ofis diizenini saglamak

A7 | Ofis ihtiyaglarinin teminini saglamak

A8 | Ofis makinelerinin bakim ve onarimmi

A9 |saglamak

A10 | Kuruny/ faaliyet alam ile ilgili yayinlar: takip
etmek

Al1 | Basit muhasebe kayitlarim tutmak

I§ verimini arttiric: Sneriler gelistirmek

Gelen-giden Evrak B1 |Evraklari(faks, email, posta vb.) almak
Islemlerini Yiiriitmek B2 |Evraklar1 agmak

B3 |Evraklar: smiflandirmak

B4 |Evraklari kaydetmek

B5 | Ofis i¢i evrak akisimi saglamak

B6 |Giden evraklar1 dagitima hazirlamak
B7 |Giden evraklarin dagitimini saglamak

Tletigimi saglamak C1 |Fihrist hazirlamak/giincellestirmek

C2 |Telefon goriigmelerinin yapiimasinmi saglamak
C3 | Gelen yaza ve mesajlar1 yoneticiye ulagtirmak
C4 |Randevulan ayarlamak

C5 |Misafirleri kargilamak

C6 |liletisim bilgilerinin kaydetmek

C7 |Sosyal iligkileri diizenlemek

C8 |Kurum i¢i/dig1 gelen talepleri yonlendirmek
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D | Dokiimanlar1 Hazirlamak

D1
D2
D3
D4
D5
D6
D7
D8

Rutin yazigmalar1 yapmak
Yazigma ile ilgili bilgi toplamak
Dokiiman taslagin1 hazirlamak
Dokiimanlar1 yazmak

Yazilan dokiimanlar1 kontrol etmek
Dokiimanlar1 onaya sunmak
Dokiimanlar: gogaltmak
Dokiimanlar: dagitmak

E |Dosyalama Islemlerini
Yiiriitmek

E1l
E2
E3
E4
E5

E6

Dosyalama sistemi kurmak

Dosyalar: giincellemek

Dokiimanlar: dosyalamak

Dosyalardan istenen bilgileri bulmak
Dosyalardan alinan dokiimanlarin takibini
yapmak

Dosyalan argivlemek

F | Toplanti Organizasyonu
Yapmak

F1

F3

F4
F5
F6
F7

Toplantiya iligkin bilgi edinmek

Toplant1 giindemini yazmak

Toplantida gérev alacak yardimc: personeli
koordine etmek

Toplant: yerinin hazirlanmasini sailamak .
Katilimcilar: toplant1 hakkinda bilgilendirmek
Toplant1 materyallerini hazirlamak

Toplant1 tutanagim hazirlamak

G | Seyahat Organizasyonu
Yapmak

Gl
G2
G3
G4

G5
G6

Seyahate iligkin bilgi edinmek

Ulasim rezervasyonu yapmak

Konaklama rezervasyonu yapmak :
Pasaport, vize vb. yasal iglemlerin yapilmasim
saglamak

Tigili kisileri bilgilendirmek

Seyahate materyallerini hazirlamak

H |Mesleki Gelisime Iliskin
Faaliyetleri Yiiriitmek

H1

H3
H4

Yardimci elemanlara egitim vermek

Meslekle ilgili toplanti, seminer vb.
faaliyetlere katilmak

Meslekle ilgili yaynlari, teknolojik gelismeleri
izlemek

Meslekle ilgili hizmet i¢i egitim, 1sba§1 egitim
vb. faaliyetlerine katilmak

Kaynakea: MSK, 1998:3-4.

b) Tip sekreteri: Tip alaninda hizmet veren doktor ve yOneticilerin

hizmetlerini izleme agamalarinda gerekli olan her tiirlii yazigmalarin: diizenlenmesi,
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dosyalanmasi ve argivlenmesi hizmetlerini aksatmadan tibbi terim, deyim ve lisana
uygun olarak igleri yapan kisidir (Altn6z ve Ediz, 1988:14). Tip alaninin kendine ait
meslek dili vardir. Tip sekreteri bu tibbi terimleri ¢ok iyi kullanabilme yetenegine
sahip olmalidir. Tip sekreterinin yapacafi yazigmalar bu cergevede bagari
saglayacaktir.

¢) Hukuk Sekreteri: Tip biliminde oldugu gibi hukuk biliminde de kendine
6zgi bir dil vardr. Hukuk sekreteri yaptif1 yazigmalari, tutanaklari, raporlar: dogru
hukuki terim ve deyimlerle yazmasi gerekmektedir. Ayrica hukuk sekreterinin
yiiriirliikteki kanunlari, kanunlarda olan degisiklikleri izlemesi ve bilgilerin giincel
tutmas: gerekir (Findik, 2000:165).

d) Ticari sekreter: Ticari igletmelerin ¢aligmalarm: yiiriiten sekreterdir.
Ticari sekreterin yazili ve sozlii iletigimi iyi olmalidur, Bono, polige, ¢ek gibi kiymetli
evraklarin kullanim gartlarini da bilmelidir.

¢) Basin sekreteri: Gazete, dergi ve bunun gibi yaymlar1 hazirlayan
biirolarda ¢aligan sekreterdir. Basin sekreteri dikte almayi, elektronik posta, faks,
Internet gibi teknolojik iletisim araglarmi iyi kullanabilme yetene§ine sahip
olmalidir. Basin sekreteri her sekreterin yaptif1 gorevler diginda gazete ve dergi gibi
yayinlar i¢in dogru sayfa diizenleme kurallarindan haberdardir.

f) Muhasebe ve finansman sekreteri: Genellikle muhasebe biirolarinda ya
da igletmelerin muhasebe, finansman departmanlarinda galigan sekreterdir. Muhasebe
ve finansman sekreteri; maliyet muhasebesi, hesép plany, bilango, tek diizen hesap
plam, planlama, amortisman, 1skonto, gibi konulari igeren bilgi sistemleriyle birlikte
maliyet verileri, raporlar, piyasa analizi, arz talep unsurlari, liretim ve tiiketim gibi
ekonomiye yOnelik konularda bilgi sahibi olarak yOneticisine yardimci olur.
Giiniimiizde muhasebe hizmetleri bilgisayar ile desteklendiginden muhasebe ve
finansman sekreterinin yeterli derecede bilgisayar kullanma becerisi olmas: gerekir
(Altmdz, 1999:22-24).
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g) Finans sekreteri: Mali konularda piyasay: siirekli takip ederek
yOneticisine yardimc1 olan sekreterdir. Caligtigt ig kolunun dzelligine gére direkt ve
endirekt olarak ilgilenip hammaddesinden satigma kadar piyasadan haberdar
olmalidir (Demir, 2000 :13).

h) Raportdr sekreter: Yénetim kurulu bulunan biiyiik isletmelerde yOnetim
kurulu bagkaninin sekreterligini yapar. Raport6r sekreterin diger bir ad: da y6netim
kurulu sekreteridir. RaportSr sekreterin yonetim konusunda yeterli bilgiye ihtiyaci
vardir. YOnetim kurulu sekreteri protokol kurallarim ve toplantilarda sekreterin
gbrevlerini tam olarak bilerek yerine getirmelidir. YOnetim kurulu sekreterleri
toplantilara raportdr yani rapor hazirlayan olarak katilir ve bundan dolaydir ki

yazigma ve yazim tekniklerini ¢ok iyi bilen sekreterlerdir.

i) Biiro hizmetleri sekreteri: Biirolarda tek bir yOneticinin sekreterligini
yapmaz. Biirolardaki yazigmalar, dosyalama, argivleme gibi bliro hizmetleri

glrevlerini de yerine getirir.

J) Uluslararas: organizasyon sekreteri: Globallesen diinyamizda, iilkeler
kendi gikarlar1 igin her zaman karg1 kargtya gelmektedirler. Ulkeler arasmda bazen
bir sosyal etkinlik igin bazen de iilkelerin kaderini belirleyecek gdriigmeler igin
gesitli toplantilar yapilir. Uluslararasi organizasyon sekreteri toplumlarda gok biiyiik
bir kesime hitap eder. Ve iist diizey yOneticilerin uygun bir ortamda bir. araya
getirilmesini saglar. Bu gériigmelerin sonuglarinin her iki taraf i¢in de olumlu olmast

uluslararas: organizasyon sekreterlerinin bagaris i¢in Slgiiliir (Altn6z, 1999:22-24).
1.1.3. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi

Insan dogdugu andan itibaren sosyal bir ¢evre igerisindedir.Ancak
beraberinde getirdigi kalitimsal Szellikler digmda higbir seye sahip degildir. Insan,
davraniglarinin tiimiinii egitim yoluyla kazanir. Egitim, kiginin toplumsal ve bireysel
gelisimine katkida bulunur. Ik &nce hayatta kalabilmenin sartlarin1 S3renen
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¢ocuklar, egitim yolu ile kiiltiir degerlerinde siireklilik kazandirarak, isterse yeni

degerler iiretirler.

Egitim, ilk insanla baglamig ve aradan gegen yiizyillar boyunca geliserek
devam etmigtir. Egitim; bireyde istenilen davramg degisikliklerinin . meydana
gelebilmesi igin yapilan faaliyetlerin tiimiidiir. Egitim, bireyin yagadif: toplumda
pratik degeri olan yetenek, yonelim ve difer davramg bigimlerini edindigi, siiregler
toplamudrr. Kiginin, toplumsal yeteneklerinin ve iist diizeyde kigisel gelismesinin
saglanmas: igin segkin ve kontrollii bir ¢cevreyi ve okul etkinliklerini igine alan sosyal
stirectir (Giirkan ve digerleri, 1998:17).

Aile ile baglayan egitim gocuk 7 yagma gelince okul ile birlikte planl:
programh bir gsekilde devam eder ve birey igin insan olabilme siireci olan egitim
yasamin sonuna kadar insam takip eder.

Egitim bireyin toplumsal yeteneginin ve en elverigli diizeyde kigisel
gelismesinin elde edilmesi igin se¢ilmis ve denetimli bir ¢evreyi (6zellikle okulu)
i¢ine alan topiumsal bir siiregtir (Tezcan, 1997: 3). Toplumlarmn kalkmmastyla dogru
orantih olan egitim igin her toplum belirli hedeflere sahiptir. Bu hedefler egitim
kurumlarinda yani okullarda gergeklestirilmeye galigilir.

Ogretim ve egitim sbzciikleri genellikle birlikte ya da yanhs olarak
birbirlerinin yerine kullamilmaktadir. Bireyin yagam boyu siiren egitiminin okulda,
planli ve programh olarak yiiriitiilen kism1 bireyin $gretimini olusturur. Bu ‘birey
acisindan bir 6grenimdir. Diger bir ifadeyle 6gretim; egitimin igerigidir (Giirkan ve
digerleri, 1998: 10). Egitim, bilinglenmek, bigimlenmektir. Ogretim ise bilgilenmek,

beceri edinmektir.

Egitim; bireylerde yliksek yagam kalitesinin, toplumlarda gelisme ve
ilerlemenin ve iilkede demokratik bir siyasal, toplumsal yagami gergeklestirmenin

baglica yoludur (Kaya, 1993:15). Okulda egitim ise 6rgiin egitim ve yaygm egitim
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olmak iizere iki sekilde incelenmektedir. Biiro yOnetimi ve sekreterlik egitimi de
Orgiin ve yaygin egitim kurumlarinda verilmektedir.

Egitim kurumlarinda $ekil 1.1°de goriilecegi lizere egitim gesitli diizeylerde
verilmektedir.
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1.1.3.1.0rgiin Egitim

Orgiin egitim; okul Sncesinden baglayarak ilkdgretim, orta dretim ve
yliksek §gretim kurumlarint kapsamaktadir.

Okul dncesi egitim zorunlu degildir, 1Tkdgretim gagina gelmemis cocuklarm
egitimini kapsar. Amaci ¢ocufun bedensel gelisimi ile birlikte benlik kavramini
geligtirmek, Tiirkge’yi dogru ve giizel konugmayi, ortak yetigme ortamu yaratarak
onlar: ilkdgretime hazirlamay: saglamaktir. Okul Oncesi egitim kurumlar1 bagimsiz
olarak kurulabildikleri gibi, ilk6gretim okullarma bagl smiflar halinde de
agilmaktadir,

IIkdgretim 6-14 yaslarindaki gocuklarin 6gretimini kapsayan 5 yil ilkokul ve
3 yil ortaokuldan olugan, 8 yillik egitim kurumlaridir. Bu okullarda kesintisiz egitim
yapilir ve bu okullar1 bitirenlere ilkdgretim diplomas: verilir. Anayasamizin 42.
maddesine gore ilkdgretim kiz ve erkek vatandaglar igin zorunlu ve devlet
okullarinda parasizdrr.

[k gretimin amact; her Tiirk gocugunun, iyi birer yurttag olabilmeleri igin
gerekli temel bilgi, beceri, davramg ve aligkanliklari kazanmalarmm, ilgi ve
yetenekleri dogrultusunda hayata ve bir {ist Sgrenime hazirlanmalarini sajlamaktir
(TISK, 1997: 4).

Ortadgretim 8 yillik ilkgretimden sonra en az 3 yillikk SFrenimi kapsar.
Ortadgretimin amaci, 6grencilere ortak bir genel kiiltiir vererek onlar1 birey ve
toplum sorunlarmm tantyacak, ¢dziim yollar1 arayacak, tilkenin sosyo-ekonomik ve
kiiltiire]l kalkmmasina katkida bulunacak bilgi ve giigle ilgi, beceri ve yetenekleri
dogrultusunda iyi bir gelecek hazirlamaktrr (TISK, 1997: 6). 15-17 yag grubu
dgrencilere bir meslek kazandirmay1 ve onlar yiiksek 6gretime hazirlamay1 hedefler.
Ikégretimi tamamlayan her &grenci ortadgretime devam etme hakkma sahiptir.
Ortadgretim kurumlar: genel liseler ile mesleki ve teknik liselerdir. MEB’nm
ortadgretimle ilgili hizmet birimleri sunlardir (Saglam, 1997:25):
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a)Ortadgretim Genel Miidiirliiii

b)Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliizii
c)K1z Teknik Opretim Genel Miidiirliigii
d)Ticaret ve Turizm Ogretim Genel Miidiirliigii

e)Din Ogretimi Genel Miidiirkiigiidiir,

Genel liseler digindaki mesleki ve teknik liselerin amaci meslek alanlarinda
nitelikli orta kademe teknik insan giicii yetistirmek ve aym meslek alanlarinda
6grencileri yiiksek dgretime hazirlamaktir. Mesleki ve Teknik liseler; Erkek Teknik
Ogretim Okullar, Kiz Teknik Ogretim Okullari, Ticaret ve Turizm Ogretimi
Okullar1 ve Din Ogretimi Okullar1 olmak {izere dort grupta toplanir.

Ticaret ve Turizm Ogretimi Okullar1 , muhasebe, bankacilik, ticaret, maliye,
sekreterlik, turizm, bilgi iglem gibi alanlarda kamu ve bzel sektorde ¢alisacak orta
kademe eleman yetistirir. Bu okullar g6yledir (Saglam,1997:26):

Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Liseleri,

Anadolu Dig Ticaret ve Meslek Liseleri,

Anadolu Ticaret Meslek Liseleri,

Anadolu Sekreterlik Meslek Liseleri,

Anadolu Agcilik Meslek Liseleri,

" Ticaret Meslek Liseleri,

Aksam Ticaret Meslek Liseleri,
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Anadolu Mahalli idareler Meslek Liseleri,
Anadolu Basin, Yayin, Reklamcilik Meslek Liseleridir.

Ortadgretimden sonra &n lisans (en az iki yillik), lisans ve yiiksek lisans
programm veren egitim kurumlar1 yiiksek Ogretim kurumlaridir. Yiiksek Ogretim
kurumlarmin  amaci, Milli Egitimimizin ilkeleri dogrultusunda {ilkkemizin
kalkinmasinda ¢ok dnemli olan &grencileri ilgi, beceri ve yetenekleri dogrultusunda
st diizeyde yetigtirmektir. Yiiksek §gretim kurumlar: bilgi ve teknoloji {iretmek igin
aragtirmalarda bulunur ve bilimsel inceleme yaparak ¢agdas gelismeye katkida
bulunan kurumlardir. Yiiksek Ogretim kurumlarmin diger bir amaci da Tiirk
toplumunun genel seviyesini yiikseltici kamu oyunu aydinlatic1 bilimsel verileri s6zle
ve yaz1 ile halka yaymak ve yaygmn egitim hizmetlerinde bulunmaktir. Yiiksek
Ogretim kurumlari; {iniversite, fakiilte, enstitiiler, yiiksek okullar, konservatuarlar,
meslek yliksek okullar1 ve uygulama ve arastirma merkezleridir (Saglam, 1997:28).
Beden, zihin ve sosyal yasanti bakimmndan olagandisi ayrilik gdsteren 0-18 yag
grubundaki gocuklarin egitimi, &zel egitim kurumlarinda verilir.

1.1.3.2. Yaygin Egitim

Yaygin egitim; Orgiin egitim olanaklarmdan ¢ok fazla yararlanmamig ya da
mesleginde yeterli bilgiye sahip olmak isteyen her yag kademesine agik olan yine
Orgiin Ofretim gibi planli programli 6grenim veren kurumlardirr. Yaygm egitim
zamanla, yasla ve yerle smirli degildir. Programlar1 igerik ve siire bakimmndan
farkhlik goOsterir.Yagla smirh olmadifi i¢in goniilliilik ilkesi esasmna dayanir.
Yaygin egitimle; bilimsel, teknolojik, ekonomik, sosyal ve kiiltiirel gelismelere
uyumlu, kolaylagtiric: eBitim imkani saglanir. istihdam politikasina uygun meslek
edinmeyi, milli kiiltiir degerlerimizi koruyucu, geligtirici, tanitici ve benimsetici
nitelikte egitim vermeyi saflar. Okuma-yazma 6fretmek ve eksik . egitimlerini
tamamlamaya hazirlamak, gesitli mesleklerde galisanlara, geligmeleri igin bilgi ve
beceriler kazandirmak amacindadir (Saglam, 1997:29).
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1.2. BURO YONETIMININ TARIHSEL GELISIMi

Sekreterlik ve biiro ySnetimi kavramlar: birbirinden ayrilmaz biitiindiir. Bu
iki kavram birbirini tamamladig1 i¢in ya da hemen hemen her biiroda mutlaka bir
sekreter bulundufu ve biiro hizmetlerini yerine getirdigi icin sekreterligin ve . #
biirolarin tarihsel gelisimi aym:1 baghk altinda anlatilmigtir. Biiro yOnetimi ve
sekreterli§in tarihsel geligimini Tiirkiye’de ve diinyada olmak iizere iki baghk altinda
incelemek miimkiindiir. |

1.2.1. Diinyada Biiro Yonetiminin Tarihsel Gelisimi

Biiro yonetimi diigiincesi ekonomik, sosyal, kiiltiirel, teknolojik ve siyasal
gelismelerden biiylik 6lgiide etkilenmigtir (Benligiray, 1993 :15).

Sanayi devrimi Oncesi biiro ¢aliganlarma ¢ok 6nem verilmekteydi. Sanayi
devriminden sonra esnafin, zanaatkarm pek bir 6nemi kalmamig, fabrika ve igyeri
gibi biiyiik isletmelerin sayisinda artiy meydana gelmistir. Bu da biiro ¢aliganlariun
artmasina neden olmugtur. Sanayi devriminde insanlar i¢in daha g¢ok hammadde,
igciler, makineler 6n plandayken; rekabetin ortaya ¢ikmasiyla ydnetim anlayigindaki
degisikliklerle birlikte biirolarda da iy koluna ayrilma yani uzmanlagma ortaya
¢ikmaya baglamigtir,

Taylor’un bilimsel yonetim ilkesiyle biiro ¢aliganlarinda da verim artisi
olmustur. Frederic Taylor (1856-1915) fabrikalarda c¢aligan iggilerin veriminin
artmas1 i¢in hareket ve zaman etiitleri yapmugtir. Amerikah' Gilbert aiiesi (1868-
1924) ise isi basitlestirme, i§ akimu gizelgeleri y6ntemlerini saptamugtir. Bu tiir
yontemler sadece {iretim yapan iggilere degil biirolarda ¢ahiganlara da fayda
saflamistir(Altmbz, 1999: 26).

Giiniimiizdeki ¢agdag yonetim anlayiginda da bilginin 6neminin kavranmasi
ve sanayi devriminden sonra bilgi teknolojilerinin, iletisim teknolojilerinin gelismesi
biiro yonetimi ve sekreterlik meslegine yeni bir anlam katmigtir.

Y.C. YOKSEXOBRETIM KURULD
'K UMANTASYON MERKF7!
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Yunanli ve Romali devlet adamlarinn goérevlendirdikleri yazmanlarla
baglayan sekreterlik hizmetleri sanayi devrimi Oncesinde erkek iggiicii tarafindan
yiiriitiilmekteydi. Endiistrinin geligmesiyle erkeklerin diger is kollarindaki ihtiyaci
kargilamakta yetersiz kalmasiyla biiro hizmetlerinde bayanlar da goérev almaya

baglamugtir.

Sekreterlik hizmetlerinde bayanlarm g¢aligmaya baglamasi 1870°li yillarda
goriilmektedir. Ancak o yillardaki istatistiklere bakildiginda biiro hizmetlerinde
¢alisan erkekler bayanlara gére % 97.3’lik bir oram kapsamaktadir. Bu durum
1970°’li yillarda % 35°lik bir boliimiin erkeklerin, kalan % 65°lik bSliimde ise
bayanlarin galigti1 goriilmektedir ( Tekgil ve Ercan 1985: 1 ).

1873 yilinda Christoper Sholes tarafindan gelistirilen ilk daktilo makinesi
tiretilmeye bagladi. Bu tarihlerde biirolarda daktilo kullanan yeni sekreterler kadrosu
ortaya ¢ikmaya baglayarak yazi makinelerinin icad: ve yazi makinelerinin on parmak
kullanilmasiyla s veriminde yiikselmeler olmustur. Zamanla gelisen teknolojiyle
mekanik, elektromekanik, elektronik yazi makineleri giiniimiizde ise bilgisayarlar
tiretilerek yazim igleri daha da kolaylagmaktadir.

Cagimzda bilgisayarm ve bilgi teknolojilerinin geligmesi biiro otomasyonunu
da beraberinde getirmektedir. Biiro otomasyonu; biiro hizmetlerinde, elektronik
makinelerle ve bilgisayarlarla iglerin yapilmas: ve yine sonuglarmm bilgisayarlarla
denetlenmesidir. Biiro otomasyon araglari bagta bilgisayar olmak {izere telefon, faks,
teleks gibi iletigim araglariyla birlikte daktilo, fotokopi gibi mekanik araglarda biiro
otomasyonuna yardimci araglardir ( Aktag ve bagk., 1987 : 33 )-

Teknolojiyle birlikte argivleme, dosyalama ya da evrak kayit gibi igler
bilgisayarlarla yapilmaktadir. Bu durum biirolardaki evrak trafigini hafifletmektedir.

Gilinlimiizdeki biirolarda Ozellikle bilgi isleyici ve bilgi saglayict
durumundaki sekreterlerin bu ve diger sekreterlik hizmetlerini yerine getirmesinde en

biiytik yardimcisi biiro makineleridir. Biiro otomasyon sisteminin kullanilmas:
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sekreterin ve biiro calisanlarmm iglerini diizenli ve zamamnda yapilmasim
saglamaktadir. Ancak bu teknolojiyi kullanmak i¢in mutlaka sekreterlik egitimi almig
sekreterlere ihtiyag vardir ( Erdonmez, 1996 : 6 ).

1.2.2, Tiirkiye’ de Biiro Yonetiminin Tarihsel Geligimi

Tiirkiye’de sekreterlik meslegi diinyadaki geligimini izleyerek.bugiinkﬁ halini
almugtir. Sekreterlik mesleginin gelisimini cumhuriyet 6ncesi ve cumhuriyet sonrasi

dénemi olarak incelememiz miimkiindiir.

Cumhuriyet 6ncesi donemde yani Osmanli Imparatorlugu déneminde sir
katibi olarak adlandirilan sekreterler devlet adamlar: tarafindan goérevlendirildikleri

i¢in egitimlerine 6nem verilmistir.

Osmanl Devleti déneminde Divan-1 Hﬁmmayun’daki (yani devletin en iist
kademesindeki) igler Reissiilkiittab (ydnetici sekreter) ve onun idaresinde bulunan
Beylik¢inin nezaretinde goriiliirdii (Hallagoglu, 1991:20). Ayrica y®neticilerle
umumi katip veya mahsus kalem miidiirliigii adinda bugiinkii adiyla sckreterler
¢alismugtir. Cumhuriyet déneminde ise sekreterlik gorevini yazmanlar ve katipler
iistlenmiglerdir. Sekreterlik meslegi 1953 yilinda ilk kez Devlet Su Isleri Genel
Miidiirliigii ile Karayollar: Genel Miidiirliigiinde bugiinkii anlamiyla hizmet sunmaya
baglamgtir (Tutar, 2001: 10).

Sekreterliin bir meslek olarak kabul edilmeye baglanmasiyla ilk kez 1956
yilinda Amerika’dan gelen uzmanlar tarafindan Ankara’da 30 kiz dFrenciden olusan
iki y1l siiren lise ve dengi okul mezunlar1 igin sekreterlik programm agilmustir. Bu iki
yillik egitim programi daha sonra Istanbul, Izmir, Bursa, Adana, Erzurum, Eskisehir,
Malatya, Samsun ve Zonguldak olmak iizere on ilde agilmigtir. Bu &gretim
kurumlarinin yiiksek 8gretim sayilmamas: talebin diismésine neden olmug ve bu
Ogretim kurumlar1 1975-1976 §gretim yilinda kapatilmigtir. 1970 yilinda yapilan
aragtirmalar ve diizenlemelerle Ankara, Izmir, Istanbul daha sonra Manisa’da iig
yillik egitim veren Sekreterlik Meslek Liseleri agilmigtir. 1991-1992 &gretim yilinda
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Anadolu Sekreterlik Liselerine doniigtiirlilen bu liselerde sekreterlik ve yabanci dilin
O6nemi ortaya konulmugtur (MEB; 1995 : 14).

Sekreterlik egitimine verilen &nem 1980°li yillardan sonra artmaya
baglamugtir. Orgiitlerin genislemesi ve sayilarnin artmas: is. hacminin biiyiimesi
dolayistyla hem sekretere olan ihtiyaci artmakta; hem de bu konuda yetisen nitelikli
elemanlara ihtiyag duyulmaktadir. Béylece sekreterlik egitim kurumlar1 daha da
giincellegmigtir (Demirtag, 1998 : 58).

1980-1981 yiinda YAY-KUR (Yaygmn Ogretim Kurumlari) biinyesinde
Meslek Yiksek Okullarinda biiro yonetimi ve sekreterlik bdliimleri agilmgtir. 1982
yilindan ijtibaren bu egitim kurumlar: {iniversite biinyesine alinmisg ve buralarda 6n
lisans diizeyinde egitim verilmeye baglanmugtir.

Ulkemizde Gazi Universitesi, Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi
biinyesindeki Biiro yOnetimi egitimi ana bilim dali adiyla lisans program
sunmaktadir, Gazi Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde Biiro Yonetimi Egitimi
Yiiksek lisans programi 1994 yilinda agilmigtir. Halen dgretime devam etmektedir.

Sekreterlik giiniimiizde 6nemli bir konuma oturtulmugstur ki bunu geligen
egitim kurumlarindan da anlamamiz miimkiindiir. Sekreter artik ydneticinin sag kolu
olmaktan ¢ikmg; neredeyse i ortagi durumuna gelmistir (Aksoy, 1997: 79 ).

1.3. BURO YONETIMI EGITiMi PROGRAMLARININ AMACLARI
Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullarin hedefleri ve amaglarim

egitim diizeylerine gbre, ii¢ ayr1 egitim programinda agiklamak miimkiindiir. Bunlar
orta 8gretim programu, 6n lisans program, lisans ve yiiksek lisans programlaridir.
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1.3.1. Orta Ogretim Programlarimn Amaglar

Ulkemizde orta Ogretimde sekreterlik egitimi 2000-2001 &gretim yili
itibariyle; Ankara Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, Bursa Merkez
Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, Corum Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek
Lisesi, Istanbul-Sigli Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, izmir Merkez
Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, Manisa Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek

Lisesinde verilmektedir.

Anadolu Sekreterlik Meslek Liseleri ekonominin biiylimesi, ticari hayatin
gelismesi ile 6nem kazanan, kamu ve Ozel sektdre ait kurum ve kurulug ve is
yerlerinde caligabilecekleri hem meslefe hem de yiiksek Ggretime hazirlayan egitim
kurumlaridir. Egitim tam giin ve sadece kiz Ogrencilere verilmektedir
(MDM, 2000: 3).

Anadolu Sekreterlik Meslek Liselerinin son smiflarinda 6grenciler bdliim
se¢imi yaparlar. Bu bSkimler hukuk sekreterligi, tip sekreterlidi, yonetim ve ticaret
sekreterligidir. Bir yil yabanci dil egitimi olmak {izere toplam egitim siiresi dért
yildir.

Hukuk sekreterligi bsliimiiniin amaci, hukuki iglemlerin yapildig1 adliyelerde,
avukatlik biirolarmda gorev yapacak sekreterlerde bulunmas: gereken bilgi, beceri ve
davranglar1 kazandirmaktir. Tip sekreterligi boliimiiniin amaci ise, kamu ve 6zel
saglik kuruluslarinda gbrev yapacak sekreterlerde bulunmasi gereken nitelikleri
kazandirmaktrr. Ticarét alaninda ve yonetim biirolarmda gérev yapacak sekreterlerde
bulunmasi gereken nitelikleri kazandiran bSliim ise y6netim ve ticaret sekreterlifi

bolimiidiir.

Son yillarda yapilan bu bSlimlendirmeyle birlikte dgrenciler 3308 sayil
kanun gercevesinde kendi bSliimlerinde igyeri uygulamasma gonderilmektedirler.
Yine 3308 sayili kanun hiikiimleri dogrultusunda uygulamali egitim gordiikleri

igyerlerince 6grencilere asgari {icretin %30°u oranmnda {icret 6denmekte ve bu siire
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iginde sigortalanmaktadirlar. Ogrenciler haftanin kalan iki giiniinde okulda teorik
egitime devam etmektedirler (MDM.,2000 : 3).

Anadolu Sekreterlik Meslek Liselerine 6grenciler, MEB tarafindan hazirlanan
orta dgretim kurumlar1 6grenci segme ve yerlestirme sinavini kazanarak girerler.'}
Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesinden mezun olan dgrenciler biiro yc'inetimi; biiro
yonetimi (A¢ik Ofretim programi), biliro yOnetimi ve sekreterlik programlarinin
bulundugu meslek yiiksek okullarma 2002-2003 Sgretim yili igin ilk kez sinavsiz
girebilme hakka sahip olmuglardir.

Ticaret meslek liselerinin de biiro hizmetleri programlar1 bulunmaktadir. Bu
boliimlerde Ggrencilere ilk iki yil teorik mesleki bilgi egitimi verilmekte ve
Ogrenciler son yil ig yeri uygulamasma gonderilmektedirler. Bu alanda yetigen
6grenciler modern biiro hizmetlerini uygulayan, biiro makinelerini kullanip bakimini

yapabilecek seviyeye gelirler.

16. Milli Egitim Suras’'nda “mesleki ve teknik egitimin orta G3retim
sistemin biitlinligl i¢inde afirlikli olarak yeniden yapilandirilmasi ve Sura
kararlarimin uygulanmasma iligkin icra planimin birinci maddesi geregince; orta
. Ogretim bugiinkli parcali yapidan kurtarilarak birlik icinde c¢esitlilifi yansitan,
kaynak kullamminda verimliligi getiren; yeterlilife dayali, cok amaglh ve demokratik
bir yapilanmaya doniistiiriilmeli, bdylece genel ve mesleki liseler ve degisik sektorler
icin var olan okul tiirleri ve yaygm egitim kurumlar1 yerine, farkli amaglara gére
diizenlenmis program cesitliligine yer veren kurumsallagmaya gegilmelidir”
gOriigiine varilmugtir.

Bu yaklagim geregi 21.06.2001 tarihinde alinan kararla bu okullara smavla
giri§ oldugu igin 2001-2002 &gretim yilinda son kez 6grenci alinacag: ve 2002-2003
Ogretim yilinda ise;Ankara Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, Ankara
Anadolu Ticaret Meslek Lisesi biinyesine; Bursa Merkez Anadolu Sekreterlik
Meslek Lisesi, Bursa Osmangazi Anadolu Ticaret Meslek Lisesi biinyesine; Istanbul-
Sisli Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, Istanbul-Sisli A. Evren Anadolu:
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Ticaret Meslek Lisesi biinyesine; izmir Merkez Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi,
Izmir Cumhuriyet Anadolu Ticaret Meslek Lisesi biinyesine; Manisa Merkez
"Anadolu Sekreterlik Meslek Lisesi, Manisa Merkez Anadolu Ticaret Meslek Lisesi
blinyesine gegirilmigtir. Bu okullarda yOnetim ve ticaret sekreterlifi. programi adi
altinda egitim verilmeye baglanmigtir.

1.3.2. On Lisans Programlarmm Amaglan

On lisans egitimi veren biiro ySnetimi ve sekreterlik programlari, kamu ve
Ozel sektor igletmelerinde yoneticilerin ofis ¢aligmalarina katkida bulunmak ve biiro
faaliyetlerinde bulunmak iizere nitelikli ara insan giicii yetigtirmeyi amaglayan iki
yillik yiiksek 8gretim programlaridir.

Biiro yOnetimi ve sekreterlik egitimi almug mezunlar agagidaki konularda

beceri kazanmaktadirlar (www.cmyo.edu);

Biironun ve y0neticinin haberlesmesini ve yazigmay saglar.

- Is yemeklerinin, ig gezilerinin, toplant1 ve seminerlerin organizasyonlarm
saglar,

- Randevu saptamada, ziyaret¢i kabuliinde gerekli 6zeni gdsterir..

- Gerekli dosyalama sistemlerini kullanir ve evrak igleyisini uygun sekilde
yapar. '

- Yeni gelismelere agik olarak biiro teknolojilerini kullanir.
- Biironun ydnetimini ve gériiniimiini kontrol altinda tutar

Mesleki ve teknik ortabgretimin; biiro hizmetleri, biiro ySnetimi, biiro

yonetimi ve sekreterlik, hukuk sekreterligi, sekreterlik ve y&netim ve ticaret
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sekreterligi gibi boliimlerinden mezun olan 6grenciler meslek yiiksek okullarinin &n
lisans programlarina 2002-2003 &gretim yilinda sinavsiz gegis hakki kazanmiglardir.

2002-2003 dgretim yilinda meslek yiiksek okullarina girmek isteyen adaylar;

mezun olduklar1 yillar, $grenim siireleri, okul tiirleri, mezun olduklar: yillara gore -

ortadgretim bagar1 puanlari, n lisans programlarinmn kontenjanlari ve girig kogullari
ve tercihleri belirleyici unsur olarak géz Oniinde tutulup sinavsiz olarak On lisans

programlarma yerlestirilmiglerdir.

16. Milli Egitim Surasinda iilkemizde uluslararas: rekabet kosullarina uyum
saglayabilecek mal ve hizmetlerin {iretilmesinde gérev alacak iggiiciiniin
yetigtirilmesinde uygulanan yaklagimlarin yeterli diizeyde olmadifi goriigiine
varilarak sekiz yillik ilk6gretim iizerine mesleki ve teknik egitim agirlikli bir egitim
sisteminin gerekliligi ortaya konmustur.

2000’li yillarda is diinyasmn isgiicii ihtiyacimin dértte iigliniin &n lisans
seviyesinde yetistirilmesi geregi yapilan aragtirmalarla ortaya ¢ikmaktadir. Ancak
tilkemizdeki isgiiciiniin % 8’1 yiiksek Ogretim seviyesinde egitim gbrmiistiir. Bu
durum Tiirk endiistrisinin geligmis iilkelerle rekabet etmesini zorlagtirmaktadir,
Meslek yiiksek okullarina sinavsiz gegis projesinin amact; daha ¢ok mezuna mesleki
ve teknik egitim olana: sunmak, mesleki ve teknik egitimde diinya standartlarina
gbre gok gerilerde olan okullagma orammi yiikseltmek, mesleki ve teknik egitim
programlarim ¢agdag Olgiilere gore yeniden diizenlemek, mesleki ve teknik
ortaGgretim ve yiiksek Ofretim arasinda iligki kurmak, istihdam kesiminin
ihtiyaglarim1 karsilayacak gekilde meslek yiiksek .okullarlnm egitim programlarim
geligtirmektir,

2001-2002 yih itibariyle mesleki ve teknik Ogretim kurumlarindan mezun
olanlar, son smiflarinda beklemeli durumda olanlar, bu okullardan daha onceki
yillarda mezun olanlar, mesleki yaygmn egitim kuruﬁﬂanmn meslek lisesi
programlarindan mezun olanlar, agik 6gretim lisesinin mesleki ve teknik egitim
programlarmdan mezun olanlar, ortadgretimlerini yabanci iilkelerde yapanlardan
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durumlan bu gartlara uyanlar meslek yiiksek okullar1 ile agik &gretim 6n lisans
programlarina smavsiz gecise bagvuru hakki kazanmiglardir ( MEG, 2002 :4).

Sekreterlik egitimi veren meslek yiiksek okullarmin agilmasiyla sekreterlik
meslegi gesitli isler yapan rastlant1 sonucu g¢aligilan bir meslek olméktan cikmgtir.
Orgiit iginde sekreterlik; hedeflere ulagmay: ve verimi arttirmayi amag edinen meslek
haline gelmistir. Bu durum sekreterlik mesleginin Snemini ortaya ¢ikartarak egitim
ihtiyactm doZurmugtur. Bu nedenle 6n lisans egitimi veren meslek yiiksek
okullarinda sekreterlik ve biiro yOnetimi egitimi verilmeye baglanmigtir. Bu
programlara talebin artmasiyla birinci Ogretim programi veren meslek yiiksek
okullar: ikinci gretim programlarini agmaktadirlar.

Bu programlarin amacy yeni yiizyilda is hayatiin ihtiyaglarini
kargilayabilecek biiro ySneticisi, biiro hizmetleri uzmani, ydnetici asistani gibi uzman
isglicli yetistirmektir. Bu amaca ulagmak igin programlarda gerekli teknik dersler,
bilgisayar ve teknoloji ile gelisen biiro makineleri kullanimi gibi dersler
bulunmaktadir. Ayrica &grencileri uygulamaya yoneltmek igin yaz ddneminde
zorunlu 6 haftalilk staj yaptirilmaktadir. Staj egitimi 6grencileri pratige
yoneltmektedir. Is ortammna &grenciler uyum saglamaktadir.

1.3.3. Lisans ve Yiiksek Lisans Programlarmm Amaclan

Gazi Universitesine bagli Ticaret ve Turizm Egitim Fakiltesinde Biiro
Yonetimi Egitimi lisans seviyesinde verilmektedir. Bu Fakiilte iilkemizde lisans
diizeyinde biiro yonetimi egitimi veren tek okuldur. Programin amaci, ortadgretim
okullarina biiro yOnetimi 63retmenlifi konusunda egitim verecek &Fretmenleri
yetistirmektir (Kuzgun, 2000: 99).

Ulkemizde Biiro Yonetimi Lisans egitimi veren Gazi Universitesinin bu
bSliimiinii bagariyla tamamlayanlar biiro yonetimi gretmenli3i lisans diplomas: ve
biiro y6netimi 63retmeni unvan alirlar, Boliim mezunlar1 hem d3retmenlik hakkina

sahip olup, hem de 6zel sektdrde ¢alisma imkani bulabilmektedirler.
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0SS-sbzel puaniyla Srenci alan biiro ySnetimi Sgretmenligi bdlimiiniin
2001-2002 ogretim yilinda kontenjani 70 kisidir. Bu bdlim icin taban puan ise
188.366’drr. Ortadgretimin; biiro hizmetleri, Bﬁro yOnetimi ve sekreterlik hukuk
sekreterligi, sekreterlik, tip sekreterliéi ve yOnetim ve ticaret sekreterlifi gibi
bSliimlerden mezun olan &grencilerin  Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim
Fakiiltesi Biiro Yonetimi Ofretmenligi Boliimiine yerlestirilirken ortadgretim bagart
puanlarmm 0,5 ile carpilmas1 ve OSS puanlarina eklenmesiyle, ayrica yerlestirme
sirasinda puanlarina ilgili agirhikh ortadgretim bagari puaninin 0.15 ile garpiimasinda
elde edilen ek puanlar katitmaktadir (OSYM; 2002 : 131).

Biiro Yonetimi Ogretmenligi mezunlar1 Milli Egitim Bakanhima bagh
okullara Sekreterlik Grubu Ogretmeni olarak atanmaktadir. Sekreterlik egitimi veren
dershanelerde ya da yaygimn egitim kurumlarinda da gtrev yapabilmektedirler. Ayrica

Ozel sektbrde biiro yoneticisi veya sekreter olarak gérev yapabilmektedirler.

Sekreterlik ad: altinda yiiksek lisans 6gretimi veren kurum bulunmamaktadir.
Biiro yOnetimi yiiksek lisans egitimi; Gazi Universitesine bagh Egitim Bilimleri
Enstitiisiinde verilmektedir. Gazi Universitesi bu alanda yiiksek lisans egitim veren

tek kurum olma 6zelligi ile 1994 yilinda egitime baglamugtrr,

Biiro yOnetimi yﬁkSek lisans programu; biiro ySnetimi, biiro teknikleri, biiro
yOnetimi egitimindeki yontemler, bilgisayar 6gretim ySntemleri, bilgi sistemleri gibi
teknik konular1 kapsamaktadir. Yiiksek lisans programini bagariyla tamamlayan
6grenciler meslek yiiksek okullarmin biiro ydnetimi ve sekreterlik programlarinda
Giretim gorevlisi ya da finiversitelerin lisans programlarinda aragtirma grevlisi
akademik personeli olarak calisabilmektedirler. Programin amaci; biiro ySnetimi ile
ilgili lisans programmi bitirmis Ogrencilerin akademik diizeyde bilgi sahibi
olmalarin1 saglamaktadir. |



2. BOLUM

TURKIYE’DE BURO YONETIMI EGITIMI VEREN OKULLAR VE
TURKIYE DISINDAKI BAZI BURO YONETIMI EGITIMI VEREN
OKULLARIN DERS MUFREDATLARI

Bu bdliimde, 6ncelikle Tiirkiye’de biiro yOnetimi egitimi veren okullar ve
Tiirkiye digindaki bazi biiro yOnetimi egitimi veren okullar ve ders miifredatlar:
konular: anlatilmaya g¢aligilmugtir. Ayrica biiro ydnetimi veren okullarin sorunlari

Ogrenciler ve okul yonetimi agisindan incelenmisgtir.

Egitim tiim insanlik icin O6nemli oldugu gibi mesleki egitim de egitimin
Onemiyle ortaya g¢ikan ihtiyaglardandir. Gﬁﬁﬁmﬁzde zorunlu egitim kadar Snemli
hale gelen mesleki egitim uzmanlagmay: da beraberinde getirmistir. Mesleki
egitimde 6gretmen SFretim alamnin uzmamdr. Ofretme is ortaminda stajla ya da
smif ortaminda yapilabilir. Mesleki egitim ig diinyasinin gelisimiyle, teknolojiyle her
zaman i¢ ige olmaldir, Programlar, Sgrencileri i hayatma en kisa zamanda
aligtirmaya yOneliktir.

Mesleki egitim, dgrencilerin mesleki ilgi ve gereksinimlerini motive ederek.
onlar1 biitlinliyle egitmeyi amaglar. Mesleki egitim, bireyleri toplumsal ihtiyaclar
dogrultusunda egiterek sosyal, kiiltiirel ve ekonomik gelismeyle birlikté, is hayatinda
bilgili, bagarili eleman yetistirmeyi hedefler. Mesleki egitim tiim meslek gruplarm:
kapsamaktadir. Giiniimiizde, eski zamanlarda usta cirak iligkisiyle Ggrenilen
meslekler bile egitim kurumlarinda teknolojinin getirdii yeniliklerle. birliktev
profesyonelce Ogretilmeye g¢aligilmaktadir, Ancak buradaki 6gretim iist diizey
dpretimden ¢ok is hayatina hazirlayici niteliktedir. Ulkemizde mesleki egitim orta

&gretim sonrast verilmektedir.

Genel olarak mesleki egitim Alkan, Dogan ve Sezin’ e ( 1998:3 ) gére;
toplumsal ve bireysel yasamda zorunlu olan belirli bir meslegin gerektirdigi bilgi,
beceri ve pratik uygulama yeteneklerini kazandirarak bireyi kisisel, sosyal, ekonomik
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zihinsel, duygusal yonleriyle dengeli bigimde gelistirme siirecidir. Bu tamimdan da
anlagilacagi gibi bireyi sadece meslek hayatina hazirlamakla smirh geleneksel
anlayigtan farklilagti1 goriilmektedir. Gergekten mesleki egitim giinlimiizde

iilkelerin geligiminde 6nemi g6z ard1 edilemez unsurlardandir.

2.1. TURKIYE’DE BURO YONETIMI EGITIMI VEREN OKULLAR
VE DERS MUFREDATLARI

Tiirkiye’de biiro yOnetimi ve sekreterlik programlarmmm amac: sekreterlik
teknikleri bilgilerinin verilmesi ve bu konuda beceri saglanmasi, biiro islerinin
veriminin arttrilmasi, biiro organizasyonunun planlanmasi, biiro donammi ve
biirolarda kullamlan makineler, dosyalama ve argivleme, is yazilari, iletigim
teknikleri gibi konularda beceri kazandirmaktir ( Orhaner ve Tung, 2001:226 ).

Bu amag¢ dogrultusunda da biiro yOnetimi ve sekreterlik efitimi sertifika
programlariyla, orta 6fretim programlarinda, 6n lisans, lisans ve yiiksek lisans
programlariyla kargilanmaktadir. Aragtirmanm ikinci bdliimiinde de bu programlarin
ders miifredatlar: sirastyla agiklanmaya ¢aligilmustir.

Biiro ydnetimi ve sekreterlik egitimi veren kurumlar gelecegin sekreterleri ve
biiro yOneticilerinin islerini en yiiksek verimle, en kisa zamanda, en diizenli gekilde
yapmasim hedefler. Her zaman i¢in, bu egitimi alan ¢aliganlarla bdyle bir egitim
almammg  sekreterlerin  ¢alijma  yasamlar1  arasinda  farkhlik  oldugu
gdzlenebilmektedir. Egitimli biiro yOneticisi veya sekreter, personelin verimine
katkida bulunur ve bbylece igyerinin veriminin artmasm saglar. is gezilerinin,
toplantilarin, randevularin diizenlenmesinde, yazili ve sbzlil iletisimde, dosyalama
tekniklerini kullanmada, biiro makinelerini kullanma gibi temel iglerde sekreter
bilgilidir. Kargilagtif1 durumlarda hangi yontemi kullanarak igini yapacagim bilir.
Sekreterlerin en yiiksek bagariya ulagabilmesi igin mutlaka biiro ySnetimi ve
sekreterlik egitimi almalar1 gerekmektedir.



35

2.1.1. Sertifika Programlan

Biiro ySnetimi ve sekreterlik efitimi almamig ancak bu gbrevi siirdiirenler
kendilerini gelistirmek, iglerinde pratiklik ve bilgi kazanmak, meélege yabanci
kalmamak ve en fazla verimi elde etmek igin biiro yonetimi ve sekreterlik kurslarina
devam ederler. Bu tiir kurslara devam edenler kurs dénemi sonunda sertifika alirlar.
Sertifika programlar1 meslekle ilgili egitim veren kurumlarda, derneklerde ve zaman
zaman $zel kursularda gergeklestirilmektedir.

Sekreterlik mesleginin geligimi ve dayamgmasimi saflamak amaciyla 1986
yilinda Ankara’da Sekreterlik Dayanigma Dernegi (SEDA) kurulmugtur. SEDA
meslegin gelisimini saglamak ve ¢aliganlar arasinda dayamigmayi arttirmak amaciyla
mesleki gelisim programlar1 hazirlamaktadir. Teorik olan programlar 15-20
katilimcidan olugturulmaktadir (SEDA; 1998:1-6).

SEDA’ nin kurulmastyla Istanbul’da, Istanbul Sekreterler Dernegi (ISDER),
fzmir’de, Izmir Sekreterler Dernegi ( IZDER) ve Bursa’da, Bursa Sekreterler
Dernegi ( BUSGED ) kurulmugtur.

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Y&netimi’
Opretmenligi boliimiinde de yonetici sekreterligi sertifika kurslar diizenlemektedir.
Orta Dogu Teknik Universitesi 2001 yilinda sekreterlik egitimi semineri vermistir.

Ankara’da DNA Insan Kaynaklari adli 5zel kurs veren kurumda ydnetici
sekreterlik ve yOnetici asistanlifi sertifika programm bulunmaktadr. Kurumu
“kurumunuzun sadece telefonlarmi degil ufkunu da agmn” sloganiyla sekreterligin
sadece telefona bakmak olmadifim biiro i¢i ve disi is akigii ySnetebilen,
gériismeleri ve toplantilar1 organize edebilen, en Onemlisi igverenin adma
diigiinebilen ve insiyatif kullanabilen sekreterler ve yénetiéi asistanlarini i diinyasina
kazandirmayt amaglamaktadir. Program siiresi toplam 32 saattir. Siiphesiz bu
programlar arasinda amacina tam ulagmayan ya da program takip edenlere fayda
saglamayan konular olabilmektedir.
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Milli Prodiiktivite Merkezi talep {izerine, istenilen yerde ve tarihte biiro
yOnetimi ve sekreterlikle ilgili egitim vermektedir. 2002 yilinda agilabilecek egitim
programlar; telefonda konugma ySntemleri, sekreterlik hizmetlerinin gelistirilmesi,
is ortammda saglikli insan iligkileri ve biiro i¢i protokol kurallaridir.
(www.mpm.gov.tr).

Tiirkiye Orta Doju Amme Idaresi Enstitiisii’niin biinyesinde yer alan Stireli
Egitim Merkezi, kurum ve kuruluglarin hizmet igi egitim gereksinimlerinin
kargilanmasina yOnelik olarak istemde bulunduklar: gesitli kurs, seminer ve benzeri
tiirde siirekli egitim niteligindeki hizmetleri ylirlitmek; kisa siireli uzaktan egitim
programlart yoluyla kamu kesimi personelinin yeterliklerini geligtirici etkinlikler
diizenlemek; Enstitiiniin ilgi alam iginde bulunan konularda kisa siireli egitim
projeleri planlamak ve diizenlemek {izere, Mayis 2000’de kurulmugtur. Siirekli
Egitim Merkezi'nce kisa siireli egitim etkinlikleri ¢ergevesinde kamu ySnetiminin
cesitli - alanlarmda kurs ve seminerler, bilimsel toplantilar ve benzeri egitim
programlar1 diizenlenmektedir. Kurs ve seminer tiiriindeki egitim programlari, biitiin
kurumlara ve isteklilere agik olup genel katilimhidir. TODAIE siireli egitim
merkezinde, biiro yonetimi konusunda da evrak dosya ve arsiv hizmetleri semineri,
yonetici sekreterlifi egitimi semineri, biiro y6netimi teknikleri semineri, mevzuat
yonetimi semineri, yOnetimde protokol kurallar1 semineri istefe bagh olarak
verilmektedir (www.todaei.gov.tr).

Son yillarda igletmelerde, personelin en etkin gekilde caligabilmesi igin
personeli yetigtirme ve gelistirme gabalari i¢ine girdikleri gbzlenmektedir. Hizmet igi
egitim adi altinda verilen egitimde igyerlerinde ¢aligan kigilerin, igin geregi olan
yeterlilikleri kazanmas1 hedeflenmektedir.

Hizmet i¢i egitimden genel olarak beklenen amaglar, verimliligi yiikseltmek,
performans: arttirarak ¢abiganlarin giidiilenmesini arttirmak, personeli iist kadrolara
hazirlayarak eleman ihtiyacimi Orgiit i¢inden saglamak, i kazalarim ve igten
kaynaklanan gikayetleri ve hatalar1 azaltmak, Orgiite dinamizm ve sayginlik
kazandiwrmak, kigiler ve bdliimler aras: iletisime katkida bulunmak, bakim onarim
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giderlerini azaltmak, ige ge¢ kalma ve devamsizliklan en aza indirgemek,
yOneticilerin denetim ve nezaret yiiklerini azaltmaktir ( Can ve digerleri, 1998;186).
Bu amaglarin gergeklesmesi igin igletmelerde, y6neticinin en biiyiik yardimcisi olan
sekreterler ve biiro ¢alisanlarmna ydnelik hizmet ici egitim kurslar1 verilebilmektedir.

2.1.2. Orta Ogretim Programlan

Orta &gretim kurumlarinda biiro yOnetimi ve sekreterlik egitimi Anadolu
Sekreterlik Liselerinde verilirken 2002-2003 §gretim yilindan itibaren Anadolu
Ticaret Meslek Liselerinin Yonetim ve Ticaret Sekreterligi bdliimlerinde
verilmektedir. Anadolu Ticaret Meslek Liselerinin Yonetim ve Ticaret Sekreterligi
boliimlerinin ders miifredatlar: Tablo 2.1°de goriilmektedir.

Bir yili Ingilizce hazirlik olmak fizere toplam dort yil egitim veren Anadolu
Ticaret Meslek Liselerindeki Yonetim ve Ticaret Sekreterligi bliimlerinin hazirhik
egitim hafiada 24 saatlik yabanci dil derslerini igermektedir. Ayrici hazirlik
smiflarinda dort saat Tiirkge ve iki saat beden egitimi dersi olmak {izere haftada 30
saat egitim verilmektedir. Yonetim ve ticaret sekreterligi b6ltimii 6§rencilerinin diger
boliimlerdeki 6grencilerle ortak genel kiiltiir dersleri ve kendi bblim dersleri
‘bulunmaktadir. Oprenciler her yil ortak genel kiiltir derslerinden ve bolim
derslerinden ders almak zorundadirlar.

Sinif gegme yOnetmelifinin 41. maddesi geregince 6grenciler Tiirk Dili ve
Edebiyaty, 9. siifta Sekreterlik Teknikleri, 10. smfta Biiro makineleri ve 11. simifta
Yonetim ve Ticaret Sekreterligi Uygulamas1 derslerinden bagarili olamayanlar yil
sonu basar1 ortalamas: ile bagarili sayilamazlar ve bu derslerde geger not almak

zorundadirlar. Bu derslerden kalan &3renciler bulunduklar smifi gegemezler.

Yonetim ve ticaret sekreterlifi bSlimlerinde matematik, fizik, kimya,
ekonomi, yonetim ve ticaret sekreterligi teknikleri, hukuk sekreterligi teknikleri ve
tip sekreterligi teknikleri dersleri yabanci dille okutulmaktadir,
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Tablo 2.1. Tirkiye’deki Anadolu Ticaret Meslek Liseleri Yonetim ve Ticaret
Sekreterlilifi Biliimiinde Okutulan Dersler ve Haftabk Ders Saatleri

HAZIRLIK SINIFI DOKUZUNCU SINIF .
DERSLER  Saat | DERSLER Saat
Tiirkce 4 1 Tirk Dili ve Edebiyat: 4
Beden Egitimi 2 | Din Kiiltiirii ve Ahlak Bilgisi 1
Yabanci Dil 24 | Tarih 3
TOPLAM 30 | Cografya 21
Matematik : 4
Biyoloji ve Saghk Bilgisi 2
Fizik 2
Kimya 2
Yabanci Dil 6
TOPLAM 26
BOLUM DERSLERI
Bilgisayar 3
Daktilografi 2
Is Psikolojisi 2
Sekreterlik Teknikleri 2
TOPLAM 9
ONUNCU SINIF ONBIRINICI SINIF
DERSLER Saat | DERSLER Saat
Tiirk Dili ve Edebiyah 2 | Tirk Dili ve Edebiyati 2
Din Kiiltiirii ve Ahlak Bilgjsi 1 | Din Kiiltiirii ve Ahlak Bilgisi 1
Yabanc Dil 4 { T.C. Inkilap Tar. ve Atatiirkgiilik 2
Milli Giivenlik 1| Felsefe 2
.| TOPLAM 8 | Yabanci Dil 4
BOLUM DERSLERI TOPLAM 11
Matematik 3 |BOLUM DERSLERi
Tilrkiye’nin Begeri ve Ekonomik Cog. 2 | Yénetim ve Ticaret Sekreterliji 2
Ekonomi ' 2 | Yon. Ve Tic. Sek. Uygulamasi 24
Hukuk 2 | TOPLAM 26
Insan Tligkileri 1
Bilgisayar 4
Daktilografi 2
Biiro Makineleri 3
TOPLAM 19

Kaynak¢a: www.meb.gov.tr

Son simf &grencileri haftada 24 saat is yerlerinde uygulama egitimi alirlar.
11. suf 8grencileri hafiada {i¢ giin iy yerlerinde iki giin okullarda teorik egitime
tabidirler. Ogrencilere tiim egitim siireleri iginde kendi bslimleriyle ilgili ve kendi
istekleri dogrultusunda boliim segmeli dersleri 10 ve 11. siniflarda okutulmaktadir.

Ayrica Ticaret Meslek Liselerinin de biiro hizmetleri b§limii bulunmaktadir.
Biiro hizmetleri bolimiinde yetisen 6grenciler biiro hizmetlerini uygulayan, genel
hukuk, genel ekonomi, genel muhasebe teknikleri, maliye gibi konularda bilgili, biiro
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makinelerini kullanip bakimini yapabilecek seviyeye gelirler. Tablo 2.2°’de Ticaret
Meslek Liselerinin biiro hizmetleri bdlimiinde okutulan dersler ve haftahk ders

saatleri g@sterilmektedir.

Tablo 2.2, Tiirkiye’deki Ticaret Meslek Liselerinin Biiro Hizmetleri Béliimiinde -
Okutulan Dersler ve Haftalik Ders Saatleri

DOKUZUNCU SINIF
DERSLER Saat | BOLUM DERSLERI Saat
Tiirk Dili ve Edebiyati 4 | Turizm 1
Din Kiiltiirii ve Ahlak Bilgisi 1 | Bilgisayar 3
Tarih 3 | Daktilografi 2
Cografya 2 | Muhasebe Teknikleri 4
Matematik 4 | TOPLAM 10
Biyoloji ve Salik Bilgisi 2
Fizik 2
Kimya 2
Yabanci Dil 4
Beden Egitimi 1
TOPLAM 26
ONUNCU SINIF
DERSLER Saat | BOLUM DERSLERI Saat
Tiirk Dili ve Edebiyati 2 | Matematik 3
Din Kiiltiirii ve Ahlak Bilgisi 1 | Ekonomi 2
Milli Giivenlik 1 | Girigimcilik 2
TOPLAM 4 | Hukuk 2
Insan Nigkileri 1
Bilgisayar 4
Daktilografi 2
| Muhasebe Teknikleri 3
) | TOPLAM 19
ONBIRINCI SINIF
DERSLER Saat | BOLUM DERSLERI Saat
Tiirk Dili ve Edebiyati 2 | Maliye 2
Din Kiiltiirii ve Ahlak Bilgjsi 1 | Biiro Hizmetleri Uygulamalan 24
T.C. Inkilap Tar. ve Atatiirk¢iiliik 2 jTOPLAM 26
Felsefe 2
TOPLAM - 7

Kaynak¢a: www.meb.gov.tr

Anadolu Ticaret Meslek Liselerinde bir yih yabanci dil hazirlik egitimi olmak
lizere toplam 4 yillik egitim verilirken Ticaret Meslek Liselerinde ise 3 yillik egitim

verilmektedir. Anadolu Ticaret Meslek Liseleri biiro y6netimi ve sekreterlik

mesleginde yabanci dilin 6nemini ortaya koyarak yabanci dil egitim ihtiyacini
karsilamay: hedeflemektedir. Ancak her iki ortadgretim kurumun 9, 10 ve 11.
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siniflarda gosterilen bliim dersleri haftalik ders saati ve igerik bakimindan benzerlik
gOstermektedir.

2.1.3. On Lisans Programlan

Biiro yOnetimi ve sekreterlik 6n lisans egitimi yiiksek §gretim kurumunun
biinyesinde olan meslek yilksek okullarinda stirdiiriilmektedir. On lisans
programlarmnin siiresi (8 dénem) iki yildir. Biiro ynetimi ve sekreterlik programlar;
ist kademe yOneticilere yOnetimde yardimci olmak iizere ara eleman diizeyinde
yOnetici asistanlar: yetigtirmeyi hedeflemektedirler. Programdan mezun olanlarm ara
isgiicii agigin1 doldurmasi planlanmaktadir.

Iste bu amagla ag1lan &n lisans programlar: iilkemizde 2002-2003 &gretim yil1
itibariyle 78 meslek yiiksek okulunda 6gretime devam etmektedir. 2002-2003
Ogretim yil1 itibariyle 6grenime devam eden meslek yiiksek okullar: Ek 2’dedir

Ulkemizde toplam 49 ilde biiro ySnetimi ve sekreterlik egitimi verilmektedir.
Biiro yOnetimi ve sekreterlik egitimi veren meslek yiiksek okullarinin bolgesel
dagilim incelendiginde (Tablo2.3), ilk sirayr Akdeniz Bolgesi, toplam 78 okulun
%23.1°ini, ikinci siray1 alan Marmara Bdlgesi % 19.2%yi, figlincii sirada I¢ Anadolu
Bolgesi %18°lik orana sahiptir. Dérdiincti srrada Dogu Anadolu Bolgesi % 14.1°1,
besinci sirada %11.5 ile Ege Bolgesi, altinct sirada Karadeniz Bélgesi % 9’u ve son
olarak yedinci sirada Giiney Dogu Anadolu Bélgesi % 5.17ini olugturmaktadir.

I¢ Anadolu Bolgesi siralamada figiincii olmasina ragmen 63renci kontenjam
en fazla olan bdlgedir. Bu durumun nedeni Bilkent Universitesi Bilgisayar
Teknolojileri ve Biiro Yonetimi Meslek Yiiksek Okulunun 720 kisilik kontenjanmin
bulunmasidir. Ayrica birinci 6gretim kontenjam 4500 kigi olmasina ragmen ikinci
gretim 8grenci kontenjan1 1860 kisidir (OSYM, 2002).
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Tablo 2.3 Tiirkiye’deki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi Veren Meslek Yiiksek
Okullarinin Bilgesel Dagilimi

1.08retim 2.0gretim
BOLGELER Ogrenci Ogrenci Yosi Okl
Kontenjam Kontenjam . say1s1
Marmara Bolgesi 710 305 19.2 15
Ege Bolgesi 465 220 11,5 9
Akdeniz Bolgesi 860 540 23.1 18
T¢ Anadolu Bolgesi 1540 515 18.0 14
Karadeniz Bdlgesi 305 120 9.0 7
Dogu Anadolu Bolgest 495 130 14.1 11
G. Dogu Anadolu Bolgesi 125 30 5.1 4
TOPLAM 4500 1860 100 78

Kaynakc¢a: OSYM, 2002.

2001- 2002 dgretim y1hi ve dncesinde {iniversitelere gbre hem ders ¢egidi hem
de ders igerikleri ¢ok farkhlik g6stermekteydi. Bu durumun ortadan kaldiriimas: igin
2002 yilinda Milli Egitim Bakanlig1 ve Yiiksek Ogretim Kurumu is birligi ile meslek
yiiksek okullar1 program geligtirme galigmalariyla Tablo 2.4’te verilen haftalik ders
dagilim ¢izelgesi olugturulmugtur. 2002-2003 6gretim ythndan itibaren Tiirkiye’deki
ttim meslek yiiksek okullarmda bu ders progranmui okutulmaktadir,

Ogrenciler her ders yili sonunda alt1 haftalik endiistriye dayali &grenme ile
derste gordiigii konular: uygulamal olarak is yerlerinde desteklemektedir. Ogrenciler ‘
zorunlu derslerle birlikte figiincii ve dérdiincii yariyilda bir ddnemde toplam 8 kredi
segmeli ders almaktadirlar. Béylece Sgrencilere gelisen teknolojiye paralel olarak
ders igerikleri sunulmug; bolgesel farkliliklara cevap verebilmek igin segmeli ders
mantif: ile gerekli esneklik saglanmgtir. Ayrica 6grencilere istekleri dogrultusunda
gelisme imkam saglanmaktadir (Meb-Y 6k, 2002:16-17).
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Tablo 2.4. Tiirkiye’deki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik On Lisans Programlarmda

Okutulan Dersler ve Haftahk Kredileri

BIRINCI YIL
L.YARIYIL Kredi | 2. YARIYIL Kredi
Atatlirk ke ve Ink. Tarihi 1 2 | Atatiirk Ilke ve Ink. Tarihi 1 2
Tiirk Dili 2 | Tark Dili 2
Yabanci Dil 1 4 | Yabanc1 Dil 1 , 4
Beden Egitimi ve Giizel Sanatlar 0 | Beden Egitimi ve Giizel Sanatlar 0
Bilgisayar 1 2 | Bilgisayar 1 2
Genel Isletme 3 | Mesleki Yazigmalar 2
Ticari Matematik 4 | Dosyalama ve Arsivieme Tek. 3
Sekreterlik Bilgisi 2 | Orgiitsel Davramsglar 2
Klavye Teknikleri 2 | Yonetim ve Organizasyon 3
Protokol Bilgisi 2 | Genel Ekonomi 3
| Hukukun Temel Kavramlar: 2 | Genel Tletigim 2
TOPLAM 25 | TOPLAM 25
IKINCi YIL
3.YARIYIL Kredi | 4. YARIYIL Kredi
Bilgisayar 3 3 | Bilgisayar 4 3
Mesleki Yabanci Dil 1 3 | Mesleki Yabanci Dil 2 3
Genel Muhasebe 3 | Halkla Digkiler 2
Etkili ve Giizel Konugma 2 | Yonetici Sekreterligi 3
Biirolarda Teknoloji Kullanimt 3 | Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve Ilis. 3
Biiro Y&netimi : 3 | Kriz ve Stres Yonetimi - ' 2
TOPLAM 16 | TOPLAM 16

3. YARIYIL SECMELI DERSLERI

4. YARIYIL SECMELI DERSLERI

ORTAK SECMELI DERSLER(2’ser kredi)

ORTAK SECMELI DERSLER(2’ser kredi)

Toplam Kalite Y8netimi Girigimcilik
Pazarlama fikeleri . Caligma Psikolojisi
Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku Ornek Olay Analizi
A GRUBU DERSLER(2’ser kredi) A GRUBU DERSLER(2’ser kredi)
Zaman Yonetimi Sunu Teknikleri
Insan Kaynaklan Yonetimi Hizl1 Yazma ve Okuma Teknikleri
Finansman ve Finansal Yatirim Araclarn Yonetim Biligim Sistemleri
Diger Segmeli Dersler Diger Secmeli Dersler
B GRUBU DERSLER(2 ser kredi) B GRUBU DERSLER(2’ser kredj)
Genel Turizm Bilgisi Turizm Cografyast
On Biiro islemleri Turizm Mevzuat
Konaklama fsletmeleri Yonetimi Kongre ve Fuar Organizasyonu
Diger Segmeli Dersler Diger Segmeli Dersler
C GRUBU DERSLER(2’ser kredi) C GRUBU DERSLER(2’ser kredi)
Borglar Hukuku Ticaret Hukuku
Hukuki Yazigmalar Tebligat Mevzuati
Hukuk Terminolojisi Hukuk Biirosu Yonetimi
Diger Segmeli Dersler Diger Segmeli Dersler

Her 8grenci ortak segmeli derslerden en az bir ders segmek zorundadir. Bir donemde toplam 8 kredi |
segmeli ders almacaktir. Diger segmeli dersler yerel ihtiyaca gire farkl dersler konulabilir.

Kaynakg¢a: Meb- Y6k, 2002: 16-17.
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2.1.4. Lisans Programlan

Gazi Universitesine bagli Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesinde Biiro
Yonetimi Egitimi lisans seviyesinde verilmektedir. Gazi Universitesi Ticaret ve
Turizm Egitim Fakiiltesi 16 Qcak 1956 tarihinde Sekreterlik Ogretmeni Yetigtirme
" Merkezi ve Ticaret Ogretmen Okulu adi altinda Sretim siiresi ii¢ yil olarak
‘Ogretime baglamgtir. 1959 yilinda Ticaret Yiiksek Okulu, 1965 yilinda ise Ticaret ve
Turizm Yiiksek Ogretmen Okulu adi altmda toplanarak Sgretim siiresi dort yil
olmustur. 1982 yilnda Gazi Universitesinin biinyesine almmig ve Mesleki Egitim
Fakiiltesi Ticaret Egitimi ve Turizm Egitimi Boliimleriyle 6gretime devam etmistir.
11 Temmuz 1992 tarihinde Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi adiyla Mesleki
Egitim Fakiiltesinden ayrilmistr (www.ttef.gazi.edutr ). Isletme, Muhasebe ve
Ticaret Ofretmenlifi boliimiiyle Ogretime devam etmigtir. Halen muhasebe-
finansman Ogretmenlifi ve biiro ydnetimi Gfretmenlii bdliimleriyle egitim
verilmektedir. Biiro yOnetimi ve sekreterlik alaninda lisans egitimi veren tek kurum
olma 6zelligi tagtyan kurumda okutulan ders miifredatlan s6yledir:

Tablo 2.5. Gazi Unv. Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Yonetimi Ogretmenligi
Anabilim Dah Programmn Ders Miifredati

BIRINCI YIL

1. YARI YIL Kredi {2, YARI YI, Kredi
Atatiirk ilke ve Ink. Tarihi 1 2 | Atatiirk ilke ve Ink. Tarihi 2 2
Tiirk Dili 2 [ Tirk Dili 2 2
Yabanc1 Dil 2 | Yabanc1 Dil 2 2
Genel Matematik 3 | Genel Isletme 3
Genel Muhasebe 1 4 | Genel Muhasebe 2 .4
Genel Ekonomi 3 | Ticari ve Mali Matematik 3
Biiro Makineleri 1 2 | Temel Bilgisayar Tek. Kullanim 3
Hukuk Baglangic1 2 { Okul Deneyimi 1 3
Ogr. MesleBine Girig 3

TOPLAM 23 |[TOPLAM 19

IKINCi YIL

3. YARIYIL Kredi | 4. YARIYIL Kredi
Yabanci Dil 3 1 | Yabanci1 Dil 4 1
Biiro Hizmetleri Teknikleri 1 3 | Biiro Hizmetleri Teknikleri 2 3
Biiro Makineleri 2 3 | Tirkiye Ekonomisi 3
Kiymetli Evrak Hukuku 2 | Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 3
Organizasyon ve Y0netim 1 3 i Organizasyon ve Y0netim 2 3
Temel Bilgisayar Bilgisi 3 | Giizel Konusma ve Yazma 2
Gelisim ve Ofrenme 3 | Ogrenme ve Planlama ve Deg. 4
TOPLAM 18 | TOPLAM 19




UCUNCU YIL

5. YARIYIL Kredi | 6. YARIYIL Kredi
Mesleki Yabanc Dil 1 3 | Mesleki Yabanc Dil 2 3
Pazarlama 3 | Masa Ustii Yaymcihk 4
Istatistik 3 | Halkla Thigkiler 2
Insan Kaynaklar: Yonetimi 3 [ Aragtirma Teknikleri - 2
Haberlesme Ve Is Yazlan 2 | Protokol-Iletisim 3
Biiro Otomasyonu 1 3 | Biiro Otomasyonu 2 3
Ogpr. Tek ve Mat. Gelis. 3 | Ozel Or. Yontemleri 1 3

Simf Yonetimi 3
TOPLAM ' 20 { TOPLAM 23

DORDUNCU YIL

7. YARIYIL Kredi | 8. YARIYIL Kredi
Mesleki Yabanci Dil 3 3 | Mesleki Yabanci Dil 4 3
Paket Programliar 1 4 | Paket Programlar 2 4
Orgiitsel Davrams 1 2 | Orgiitsel Davramg 2 2
Sekreterlik Teknikleri 3 | Biiro Yon.Giin. Konulari 2
Mezuniyet Projesi 1 3 | Mezumiyet Projesi 2 3
Ozel Ogr. Yontemleri 2 3 | Opretmenlik Uygulamas: 5
Okul Deneyimi 2 3 |Rehberlik 3
Secmeli Dersler 2 | Secmeli Dersler 2
Stenografi .{ T1p Sekreterligi
Tirkiye’nin idari Yapist Basin Teknolojisi
Basin Yayin Hukuku Reklamcihik

Medya ve Toplum
TOPLAM 23 | TOPLAM 24

Tablo 2.5’te de goriildii§ii gibi toplam dort yillikk olan egitimin her
déneminde §grencileri 6gretmenlik meslegine hazirlayan egitim dersi verilmektedir.
Birinci y1l okul deneyimi dersiyle Sgrencilere meslek liselerini tamimak amaciyla
meslek liselerinde gbzlem yapmaktadirlar. Dordiincti yilda goriilen 63retmenlik
uygulamas: dersinde meslek liselerinde danigman &gretim elemanlar1 gdzetiminde
derslere stajyer Ogretmen olarak girmektedirler. Boylece §fretmenlige ilk adim
atmaktadirlar. Ayrica dordiincli yilda 6grenciler istekleri dogrultusunda iki kredilik
ders segimi yapabilmekteditler. Son sinifta gériilen mezuniyet projesi dersinde
‘Sgrencilere isteklerine gbre aragtwrma konulari verilerek akademik aragtirma
yetenekleri geligtirilmektedir. Ofrenciler her yil en az bir donem bilgisayar egitimi
almaktadirlar. Ders programu giiniin kogullarma g&re zaman zaman gﬁzden
gecirilmektedir,
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2.1.5. Yiiksek Lisans Programlan

Sekreterlik ad: altinda yitksek lisans 6gretimi veren kurum bulunmamaktadir.
Ancak Biiro Yoénetimi alaminda Yiiksek Lisans Egitimi Gazi I"Jﬂi\;ersitesine bagh
Egitim Bilimleri Enstitiisiinde verilmektedir. Gazi Universitesi bu alanda yiiksek
lisans egitim veren tek kurumdur. Biiro yonetimi eZitimi, 1994 yilinda Sosyal
Bilimler Enstitiisiinde verilmeye baglamis ve daha sonra Egitim Bilimleri Enstitiisiine
gegmigtir.

Yiiksek lisans programu egitim siiresi toplam iki yildir. Ogrenciler ilk yil her
donem toplam 2 alan dersi, 1 alan egitim dersi ve 1 egitim dersi almaktadirlar.
Egitim dersi ve alan egitimi dersli segmeli zorunlu derslerdir. Ofrenciler programin
ikinci yilinda uzmanlagmak istedikleri konularda tez hazirlamaktadirlar. Tezli yiiksek
lisans programinin amaci; ogrencilerin bilimsel arastirma yaparak bilgilere erigsme,
bilgiyi degerlendirme ve yorumlama yetenegini kazamlmasim saglamaktadir.

Tablo 2.6. Gazi Universitesi Egitim Bilimleri Enstitiisii Biiro Yonetimi Eﬁmml Ana
Bilim Dah Dersleri

BIRINCI YIL
BIRINCI DONEM Ogrencilerin Sececekleri Egitim Dersleri
Orgiit Gelistirme (Zorunlu Alan) Orta Ogretimde Program Geligtirme

Cagdas Biiro Yonctimi Teknikleri Egitimi (Alan | Geligim Psikolojisi
Egitimi)

Karsilagtirmali Yontem Teorileri Ve Davramgsal | Okul Yonetimi ve Kiiltiirii
Yaklagimlar (Zorunlu Alan)

Bilgisayar Opretim Yontemleri (Alan Egitimi) | Tark Ve Bati Egifim Digincesinin Tarih

Geligimi
Egitim Dersi (Zorunhu) Ogrenme Psikolojisi
iKiNCi DONEM Tleri Aragtirma Teknikleri
Bilgi Sistemleri Yénetimi (Zonmlu Alan) Ogrenme- Ogretme Yaklagimlan
Seminer (Zoruniu) Uygulamah Davrams Analizi, Smifta Davranis,
Problemleri Yénetme

Biiro Yonetiminde Program Geligtirme (Alan
Egitim)

Imaj ve Vizyon Y6netimi Egitimi (Alan Eitimi)

Egitim Dersi (Zorunlu)
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22. DUNYADAKI UNIVERSITELERDE VERILEN EGITiM
PROGRAMLARI VE BURO YONETIMI EGITIMI DERS MUFREDATLARI

Genel olarak diinya {iniversitelerinde verilen egitim seviyelerini sOyle

siralamak miimkiindiir ( www.universities.com/search/Degrees).

- Lise diizeyinde sertifika egitim programlan: Universite dncesinde
bir yildan az siireli sertifika programlari; toplam 1 akademik yilda sona eren
programlar 2 dénem ya da 3 ¢eyrek donemliktir ( ii¢ ayhk donem).

Universite éncesi 2 yillik sertifika programlars; bu tiir programlara devam
edenlere sertifika ya da diploma verilir. En az 1 y1l ve en fazla 2 yil siireli olabilecek
programlarda donemde en az 30 en fazla 60 saat ders verilir.

- Yiiksek Okul Diizeyinde Egitim Programlan: (Associate degree);
en az 2 yil en fazla 4 yillik olan akademik ¢aligma programlarinda dénemde 60-120
saat aras1 ders verilir. Ulkemizde meslek yiiksek okullarmn verdigi 6n lisans egitimi

diizeyinde ve genelde kolejlerde ve {iniversitelerde verilen egitimdir.

Dért yillik sertifika programlary; 60-120 saatlik (dort yillik) programlar:
bitirenlere sertifika ya da diploma veren programlardir.

(Bachelor Degree); En az 4 yillik ve en fazla 5 yillik akademik ¢aligma -
programlanidir. Dénemde 120-150 saat arasi ders verili. Ulkemizde lisans
diizeyindeki egitimdir. ‘

- Lisans Sonras: Egitim Programlan: (Postbaccaleureate certificate);
4 yillik akademik egitim sonrasinda verilen ancak yiiksek lisans seviyesinde olmayan
dénemde 18 kredilik ders verilen sertifika programlaridir.

Master programi; 4 yillik {iniversite egitiminden sonra 2 yillik akademik
programda dénemde 30-60 saat aras: ders verilir.
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Master programmna devam edenler 24 saatlik master diizeyinde akademik
egitim alirlar, Ancak bu egitim doktora diizeyinde degildir.

Doktora programindan sonra profesyonellik egitimi i¢in 6 yil akademik
egitim tamamlanmak gerekmektedir. Ancak bu tiir programlar doktora seviyesinde
degildir.

Bu seviyelere gbre diinyadaki biiro yOnetimi ve sekreterlik v.b. egitim
programlarmma internet aracilifiyla ulagilmaya c¢aligilmustir. Elde edilen verilerden
¢esitli egitim programlarmm igerikleri hakkinda bilgiler, egitim seviyelerine gore
Ornek programlar konularda verilecektir. Yukarida belirtilen programlardan; 6zellikle
sertifika programlarinda ve 2 yillik egitim programlarinda biiro yOnetimi veya
sekreterlik egitimi verilmektedir. Master ve doktora diizeyinde biiro ySnetimi ve
sekreterlik egitimi bulunmamaktadir. Ancak iy idaresi adiyla master programlar
‘bulunmaktadir.

2.2.1. Universite Oncesi 1 Yildan Az Siireli Sertifika Programlarmna
Ornek Biiro Yonetimi Egitimi Ders Miifredat:

Camden Sehri Teknik Okulu (Camden Country Technical Schools-USA)

Bu okulun yiiksek okul kariyer programlar1 bSliimiinde (high school carrer
programmes) yOnetici asistanlig1 sertifika programi bulunmaktadir. Bu programi
bitiren dgrenciler biiro gevresi hakkmda bilgi ve beceri saglar. Yonetici asistanlig
programinda; kelime iglem, bilgisayarda tablolama programi, veritabany is igin
bilgisayar uygulama, muhasebe, kariyer ve liderlik gelistirme, biiro teknolojileri
esaslar dersleri verilir. YOnetici asistanlii boliimiinde endiistrinin tiim alanlarinda
dgrencilere Microsoft Ofis kullanim uzmanlif saglar.

Yonetici asistanlif1 mezunlari; biiro resepsiyon memuru, genel ofis sekreteri,
veri giri§ operatdrii, kelime iglem operatdrii, biiro asistani, sekreter ve muhasebe
sekreteri olarak ¢ahgabilmektedirler. Mezunlar kolejin diger seviyelerinde ilerleme

imkanina sahiptirler (www.universities.com/camden_country)
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Atlantic Cape Comminuty College Office Professional Specialist Series
(Profesyonel Ofis Uzmam Program)

Kurs 2 donemden olugmaktadir. Kurs; microsoft office, kelime iglem
yontemleri, hesaplama, biiro yOnetim becerileri konularmi igerir. Programda
okutulan dersler gdyledir (www.atlentic.edu/course)

Kelime Islem Yéntemleri 3 kredi

Kelime Yontemleri /Masaiistii yayimeilik 3 kredi

Bilgi yonetimi 3 kredi
Biiro YOnetimi 3 kredi
Ticari iletigim 3 kredi
Toplam 15Kredidir.

2.2.2. Universite Oncesi 1 ve 2 Yil Siireli Sertifika Programlarma Ornek
Biiro Yonetimi Egitimi Ders Miifredat1

Minnot State University (Battineau)-Biiro Yonetimi

Bu program, ig bilgilerinde bilgisayar donanimlar1 girise, ydntem ve bilgileri
diizenlemeye, yonetim kararlarinda bilgileri yeniden kapsamh diizenlemeye kigileri
bireysel olarak hazirlar. Program; elektronik haberlesme, basit yazilim ve donanim
kullamm, bilgisayar kullanim sistemleri, basit programlama, masaiistii yayincilik,
veri tablolama ve kaydetme, dokiiman formati, personel ve biiro - ydnetimi
teknolojileri, kooperatif ¢aligma tecrﬁbeleriﬁi icerir. Programda okutulan dersler
sOyledir.

Birinci yil

Se¢cmeli matematik 3 kredi
Klavye teknikleri 3 kredi
Bilgisayara girig

(veya segmeli teknoloji) 3 kredi
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Biiro Yonetimi 3 kredi
Kelime Islem 3 kredi
Is Haberlesmesi 3 kredi
Tablo Uygulama 3 kredi

Insan kaynaklar: Geligimi 3 kredi

Ikinci Yal

Veri Uygulama 3 kredi
Bilgisayar Donammu 3 kredi
Muhasebe unsurlari 4 kredi

Sanat/Insanlik/Sosyal (Bilim Segmeli)3 kredi

Masaiistii yaymcilik 3 kredi

Windows Uygulama 3 kredi
(www.misu-b.mahove.edu/infotechcom.htm)

223. En Az 2 Yil En Fazla 4 Yilhk Olan Akademik Cahsma

Programlarma (Associate Degree) Ormek Biiro Yénetimi Egitimi Ders
Miifredat:

Alexandria Technical College (Alexandria) Biiro Yonetimi

Kredi uygulama
Biiro yonetimi 3 4
Klavye/kelime iglem becerileri 3 6
Is iletisimi 3 4
Etik 3 3
Bilgisayar tanimlama 3 _ 5
Ticari Muhasebe 2 3

fleri Biiro Yonetimi 4 5
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Sonuglar: bildirme 2 2
Halk Konugmas: (Dili) 3 3
Elektronik veri iletigimi 3 4
Masaiistii Yaymhlik 3 4
Idari yonetim 2 2
Ekonomi ilkelerine girig 3 3
Ikinci yil Teorik Uygulama
Ileri Microsoft Word Tek. 3 4
Bilgisayar ve multimedya tek. 3 4
Teknik yaz1 yazma 3 3
Kisilerarasi iletigim 3 3
Ofis otomasyonu 3 4
Yonetici /¢aligan iligkisi 1 1
Toplam 16 19
Staj 4 12

(www.alextech.org/Programs/Curricelum/officMgmt.htm)
Erie Comminuty College (Biiro Yonetimi)
ngl'am1'bifcir¢n Ogrencilerin kariyeri, biiro yOneticisi, sekreter, idari servis,

yOnetici asistamdir. BOlim; planlama, organizasyon, kontrol, organizasyon
yontemlerini miifredat programindadir.
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Birinci y1l Ikinci Yil Kredi
Ticari organizasyon 1-2 Kayit yonetimi 3
Ticari iletigim Kompozisyon = ve  yorum
Biiro ydnetimi edebiyat1 Z ) 3
Daktilografi Muhasebe prensipleri 3
Serbest sanat Ofis bilgi ydnetimi 3
Kompozisyon Ofis sistemleri ySnetimi 3
Ofis yazilim sistemleri Serbest Sanat 3
Bilgi yontemleri Ofis teknolojileri ve staj 3
Matematik 3 Is hukuku 3
(www.ecc.edu), Ofis ySnetimi semineri 3
Serbest sanat 3

2.2.4. Lisans ve Lisans Sonrasi Biiro Yonetimi Egitimi

Lisans seviyede sekreterlik egitimi diinyada bulunmamakta birlikte Ek 5°teki
{iniversitelerde sekreterlik ve biiro yonetimini i¢ine alan idari asistan, ig idaresi, biiro

idaresi, yonetim bilgi sistemleri gibi programlar bulunmaktadr.

Asagidaki iiniversitelerde is 6gretmeni lisans sonrasi sertifika programlar1

bulunmaktadir (www.universities.com).
Central Connecticut State University New Britain
Madonna University Livonia
Mount Mary College Milwaukee
Oregon State University Corvallis

Saint Ambrose University Davenport
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Westfield State College Westfield
2.3. BURO YONETIMI EGITiMI VEREN OKULLARIN SORUNLARI

Giiniimiizde yiiksek Ggretimin Snemi her gegen giin daha iyi anlagilmakta ve ‘
bilgi toplumlarinda egitim ihtiyaci artmaktadir. Ancak iilkelerin i¢inde bulunduklar:
ekonomik durum, sosyal sartlar egitim kurumlarinda gesitli sorunlar ortaya
¢ikarmaktadir. Bu sorunlarin ¢ogunlugunu Ggrenciler yasasa da hi¢ siiphesiz okul
yOnetimi de olumsuz durumlardan etkilenmektedir. Biiro ybnetimi egitimi veren
okullarin sorunlarini, §grenciler ve okul yOnetimi agisindan iki bdliimde incelemek
miimkiindiir.

2.3.1. Ogrenciler Agsmdan Karsilagilan Sorunlar

Okul yonetimleri 6grencilere en iyi e§itimi vermekle sorumludurlar. Ancak
iilke sartlarindan ortaya ¢ikan sorunlar &zellikle dgrencilerin gelecekte is yasammda
kargilagacaklar1 sorunlarm &nciisii olabilmektedir.

Mesleki egitimin amact; 6Zrencileri meslege hazirlamaktir. Biiro ySnetimi ve
sekreterlik programlari, orta Ggretimde ve 6n lisans programlarinda sektdre yonelik
uygulama agirhikli egitim uygulayarak ara eleman yetistirmeyi hedeflemektedir.
Ancak orta 6gretim ve On lisans egitimi veren kurumlarm bulundufu sehirler ve
ilgeler belirlenen hedeflere uzaktir. Ogrencilere saglanan staj olanaklar1 bu okullarin
bulundugu baz: ilgelerde bulunmamaktadir. Bu durum okullarda mesleki uygulama
imkanlarmi kisitlamaktadir, Programlarin staj olanag: bulunan illerde agilmas: ile
hem 6gretim elemanlar agisindan hem de 6grenciler agisindan verim saglanacaktir.

Programlardan mezun olan  Ogrenciler  istihdam  sorunu ile
kargilasabilmektedirler. Igsizlik diizeyinin yiiksek oldugu iilkemizde konuya bazi
{iniversitelerin kurumsal, bazi {iniversitelerin yOnetici ve &gretim elemanlarinin
bireysel girisimleriyle yaklagirken, genelde kayitsiz kalnabilmektedir (Altmdz,
2000: 193).
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Bazi okullarda programla ilgili akademik personelin bulunmamasi
Ogrencilerin mesleki bilgi edinmelerini etkilemektedir. Programa uygun 6gretim
elemanlarmm bulunmadig: okullarda e@itimin diger branglardaki 6gretim elemanlar:
tarafindan verildigi goézlenmektedir. Uzmanlasmanin &neminden bahsettiimizde
programda verilen egitimin yeterlilifi siipheye diigmektedir. Bu gibi durumlar
Ogrencilerde bilgi eksikligi ve sektérde kargilagilacak konularm tam olarak
dgrencilere aktarilmamasi sorununu yaratmaktadir. Ofretim eleman eksikligi bazen
gesitli kurumlardan kargilanabilmektedir. Bu da dgrencilerde motivasyon eksikligi,
glivenin sarsilmas1 ve okul yOnetimi tarafindan Onemsenilmemeleri hissini

yaratmakta ve &grenciler {izerinde olumsuz diigiinceler olugturmaktadir.

Ozellikle 6zel sektdrde mezunlardan yabanci dil egitiminin iyi diizeyde
olmasinin istenilmesi kargilagilan 6nemli sorunlardandir. Anadolu Ticaret Meslek
Liselerinin hazirlik simiflarinda haftada 24 saatlik yabanci dil egitimi verilmesine
ragmen yabanci dil Ofretmenlerinin yetersizlifi nedeniyle derslerin etkin
yliriitiilmemesi &grencilerde yabanci dil egitiminin yetersizligi sorununu ortaya
¢ikartmaktadir. Ortadgretimde gerekli yabanci dil egitimi alamayan &grenciler
yiksek &gretim kurumlarinda da ayni sorunla kargilagmakta ve bu eksikligi 6zel

kurslarla giderdikleri goriilmektedir. Yabanci dil egitimi milli egitim kurumlarinda
: ve' yiiksek Ogretim kurumlarinda iyilestirilmelidir. Bu sorun 8zel yabanci dil
kurslariyla ¢bziilmemeli, sorun egitim kurumlarinda verilen egitimin iyilegtirilmesi

ile ¢Oziilmelidir.

Okullarda kiitiiphane ve dokiiman yetersizlidi Ggrencilerin aragtirmaci
yonlerinin eksik kalmasina neden olmaktadir. Ozellikle biiro yonetimi ve sekreterlik
alaninda kaynak eksiklii sorunu bulunmakta ve mevcut kaynaklarm da okullarda
bulunmamas: tamamen teorik egitimi etkilemektedir.

Bir aragtirmada (Citak ve Tengilimoglu, 2003:8) meslek yiiksek okullarma
baglh biiro ySnetimi ve biiro yonetimi ve sekreterlik programlarinda gérev yapan
dgretim elemanlarmin; % 77,631 ders kitaplari, % 71,11 yaz tahtalar, % 65,83’ii
kaynak kitaplar,, % 63,16’s1 yazilimlar ve bilgisayarlarin bulundugunu
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belirmislerdir. Ogretim elemanlarmm sadece % 3,95°i uydu yaynlarm ve iletigim
uydulariyla etkilesimli video ve bilgisayarli tepegdz, % 5,26’s1 haritalar, radyo
programlar1 ve radyolar ve % 9,1°’i numunelerin programlarinda bulundugunu

belirtmiglerdir. Arastrmaya katilan Ogrencilerin % 50°’si 6gretim materyalleri .-

olanaklarimi yetersiz bulmakta, Ggretim elemanlarinda sadece % 24,3’ii 6gretim

materyallerinin yeterli oldugunu belirtmiglerdir.

Arastrmadan (Citak, Tengilimoélu, 2003: 17) elde edilen bulgulara gére;
geleneksel §gretim materyallerinden her zaman ya da siklikla yararlanan 6gretim
elemanlari, iletigim teknolojisi iirtinleri olan materyallerden ya hi¢ yararlanmamakta
ya da ¢ok az yararlanmaktadirlar, Opretim elemanlary, derslerde &gretim
materyallerinin; Onemli noktalarn vurgulanmasi, olay ve olgularin 6n plana
cikarilmasi, Ofrenci ilgisinin derse ¢ekilmesi ve ilginin istenen davramsa
yOnlendirilmesi, dersin gerekgesi ve bilgi tabanimin agiklanmasinda etkili oldugunu
diiginmektedirler. Opretim elemanlar1 karmagik yapilari basit ve anlagilir
kilmmasinda, 68rencilerin gbzlenmesinde ve kontroliinde, egitimci etkinligi ve
6grenci bagarismin arttmlmasinda, sabit kalitede retimin saglanmasinda 6gretim
materyallerinin olumhu katkilarinin bulundugunu kabul etmektedirler. Aragtrmanin
bulgulart; 8gretim elemanlarmm teknolojiliyi kendilerine rakip olarak degil, yardimc1
olarak diigtindiiklerinin ve derslerde Ofretim materyalleri kullamminin ({istiin
yOnlerinin ¢ok fazla oldugunu kabul ettiklerinin bir g6stergesidir.

Okullardaki fiziksel kogullarmn yetersizli3i sadece meslek derslerini degil
dgrencilerin tiim derslere karg1 6grenmelerini etkilemektedir. Yeterli aydinlatmanm,
isitmanin, temizligin olmamasi1 ve giriiltiiniin olmast &grenmeyi olumsuz
etkilemektedir. Iyi bir Ggrenme ortammm saglanmasi anlamayr ve Ggrenmeyi
kolaylagtirabilir.

Biiro ySnetimi ve sekreterlik egitimi veren kurumlarmn alacaklar: 6grenci igin
belirlenen kontenjanlar; okulun fiziksel yapisy, arag gereg ve retim eleman: sayilar:
ile ilgili olmalidir. Siif mevcutlarinin fazla olmas: Szellikle uygulama ve meslek

derslerinde §grenmeyi zorlagtirabilir.
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Meslek liseleri ve meslek yiiksek okullar: uygulama agirlikh dgretim yapan
okullardir. Ogretimde kullamlacak arag-gereg ve malzemeler igin ayrilan biitce bir
ok dgretim kurumunda yetersizdir. Ogretim materyallerindeki yetersizlik uygulama
derslerinin ¢ofu zaman teorik iglenmesine sebep olmaktadir. Bdyle sorunlar
Ogrencilerin derse ilgisizli§ini arttirmakta, bagariyir etkilemekte ve is yagsamina
yeterince hazirlanamayan mezunlarin sayisini arttirmaktadir. Uygulama derslerinde
sadece arag-gere¢ yetersizlifinden kaynaklanan eksiklikler degil, teknolojinin
getirdi§i yenilikleri takip edememek, Ofretim elemanlarmmn uygulamadaki
yetersizlikleri, uygulama laboratuarlarmin bulunmamasi vb. sorunlar da uygulama
derslerindeki bagariy1 ve gelecekte Sgrencilerin i yasamlarim etkilemektedir.

Derslerde teknolojinin takip edilmemesi, bilgisayar dersi, yabanci dil dersi ve
biiro makineleri derslerinde uygulama laboratuarlarindaki eksiklikler, okulda Internet
agimn bulunmamasy, bilgisayar otomasyonu dogrultusunda derslerin iglenmemesi

6grencileri olumsuz etkilemektedir.

Genel olarak orta dgretim grencileri okul ydnetiminin kat1 disiplin kurallari
sorunuyla karsilagtiklarini belirtmektedirler. Yiiksek &fretimde ise Ogrencilerin
barinma, okulun yurt olanaklarinin kisitli olmasi, okul binalarmin gehir diginda
olmasindan kaynaklanan sorunlarla kars1 karstya kaldiklar1 g6zlenmektedir.

2.3.2. Okul Yonetimi Acisindan Karsilasilan Sorunlar

2002-2003 yih 6ncesinde {ilkemizdeki meslek yiiksekokullarina bagh biiro
'yOnetimi ve sekreterlik programlar: arasindaki derslerde farklihk goriilmekteydi. Bu
farklilik orta Ggretim meslek liselerinden gelen 6grencilerde ve yatay gegisle gelen
Ogrencilerde derslere uyum sorununu ortaya ¢ikartmaktaydi. Ders programlarmdaki
farkhiliklarin en Snemli sebebi yeterli 6gretim elemanlarinin bulunmamasidir. BSyle
kurumlardan mezun olan 63renciler de yeterli verimi saglayamamaktadir.
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Uygur ve Gokdere’nin (2000:186) aragtirmasinda T i’n'kiye’dekih meslek
yiiksek okullarinda gdrev yapan &gretim elemanlariin ancak % 13,4’{iniin biiro

yOnetimi ve ydnetim organizasyon mezunu oldugu tespit edilmigtir.

2003 yilinda yapilan bir aragtirmada bu oran % 28’e yiikselmigtir, Ancak.
Ogretim elemanlarinin % 28’inin biiro yonetimi 6gretmenlifi mezunu olmas: yeterli
degildir. Arastirmaya katilanlarin lisans egitimlerini %54’iiniin iktisadi idari bilimler
fakiiltesinden aldiklari, % 46’smm yine iktisadi idari bilimler fakiiltesinde yiiksek
lisans egitimi aldiklar1 belirlenirken &gretim elemanlarinin sadece % 10’unun biiro
yOnetimi yiiksek lisans egitimi aldig1 belirlenmistir (Tutar ve Erdénmez, 2003:7).

Alkibay ve digerlerinin (1996:159) yapti1 arastirmada meslek yiiksek
okullar1 biiro ySnetimi ve sekreterlik programlarinin tamaminda is yazilari-ticari
iletisim dersini okutan Ggretim elemanlarmn bu konuda lisans veya yiiksek lisans
doneminde dersin egitimini alip almadiklarmin tespiti ile ilgili sonu¢ % 65,8’inin
eéitimi daha sonra aldifi seklindedir. Okul ydnetimi; eleman eksikligi ve ders
konularina uzak olmasi sebebiyle ders dagihimlarim gerektigi gibi yapamamaktadur.
Dersler §gretim elemanlarinin lisans ve yliksek lisans egitimleri dikkate alinarak
dagitilmalidir.

Orta 68retim kurumlarinda biiro ySnetimi ve sekreterlik meslek dersleri; diger
meslek dersleri 6gretmenleri tarafindan verilmektedir. Ticaret Meslek ve Anadolu
Ticaret Meslek Liselerinde biiro hizmetleri, yonetim ve ticaret sekreterligi boliimleri
gibi sdzel efitim afirlikli bSlimler okul yOnetimleri tarafindan daha basit
gﬁrﬁlmektedir. Bu dersler meslek dersi gretmenlerin aldif: egitime bakilmaksizin
dagitilmaktadir,

Ayrica okul ydnetiminde kiiltiir dersi Sfretmenlerinin bulunmasi; meslek
derslerindeki farklilifin tam olarak ortaya konulmamas: ve derslerin 6gretmenlerin
egitimleri dikkate alinmadan sadece haftalik ders saatlerine bakilarak dagitilmasi
sorununu ortaya koymaktadir.
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ErdSnmez’in (2003:5) biiro ySnetimi ve sekreterlik programinda ¢ahigan
Ogretim elemanlarma ydnelik aragtirmasinda; 5gretim elemanlarmm % 84°ii smavsiz
gesis projesinin &grenci kalitesini diigtirdiigii, % 78’i smavsiz gegis projesinin
egitimiti kalitesini diiglirdiigli , % 79’u smavsiz gegisle gelen drencilerin eksik -
egitimle meslek yiiksekokullarma geldigini belirtmigtir. Ayrica &gretim
elemanlarimin % 66’s1 smavsiz gegis projesi uygulamasimn kaldirilip eski sisteme
doniilmesi gerektigini, %85’ ise Ggrencilerin kendi alanlari ile ilgili sinavla meslek
yiiksek okullarina alinmas: gerektigini belirtmiglerdir.

Biiro ydnetimi ve sekreterlik programlarinin en &nemli sorunlarmm % 36

oraninda sinavsiz gegis projesi olarak belirlenmistir (Tutar ve Erdénmez, 2003:15).

Ogrencilere smavsiz gegis hakkmmn taninmasi okul ydnetimlerine dncelikle
meslek yiiksek okullar1 ve meslek liseleri ile ¢aliyma i¢inde olmas1 gérevlerini
yiklemigtir. Gerek meslek derslerinde gerekse sosyal aktivitelerin diizenlenmesinde

i birligi ile caligmalarin yapilmasi 5grencilerin seviyelerini yiikseltecektir.

Mesleki egitim kurumlarinda endiistriye dayal: egitimin &nemi biiyiiktiir. Bu
konuda gdrev ve sorumluluklar okul ySnetimine diismektedir. Meslek liselerinde ve
meslek yiiksek okullarinda endiistride yapilan egitim, egitimin uygulamaya ydnelik

vazgegilmez bir unsurudur.

Ancak okul- sanayi i birlii konusunda yiiksek okullar1 ve sanayiciyi
baglayic1 bir mevzuatin yoklugu en bilyiik eksiklik olarak goriilmektedir (Balci ve
Kavak, 1996:25).

Balc1 ve Kavak’m (1996: 14) yaptig1 aragtirmada; sanayi yOneticilerinin
genglere verilen egitimde ii¢ konuda ihtiyaglarin kargilanmadigim1 belirtmektedir.
Bunlar ekonomik ¢evreyi anlama, i§ yapma ve ig bitirme anlayisi, kar etme
kavramlaridir. Ancak egitim sisteminin genglere bes konuda beceri kazandirmasini
béklemektedirler. Bunlar ise; iletisim, ekip ¢aliymas: problem ¢dzme, 6grenmeyi

Ggrenme ve yabanci dil egitimidir. Bu sonuglarla aragtirmada; meslek yiiksek
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okullarinin yapilanmasi, personel durumu, egitim ve 6gretim kalitesi, sanayi ve ¢evre
iligkilerinde sorunlar ortaya konulmaktadir.

Bahsi’nin (2002:147) 100 yOneticiye sekreterler konusundaki beklentileri
ortaya koymak amaciyla yaptifi ankete gére; 6-10 yillik ydneticilerin % 26°s1 .
sekreterlerin ana dillerini kusursuz kullanma sorunlarinin oldugunu belirtmiglerdir.
Yoneticiler sekreterlerini toplant1 sunumu yapma ve temsil yétenegine sahip olma
konularinda yetersiz gbrmektedirler. Yoneticiler sekreterlerini basit anlamda
mubasebe kayitlarm1 yapabilme, biiroda g¢aligan yardimci elemanlar1 kontrol
edebilme ve organize etme, seyahat planlamasi yapabilme, ekonomiyi takip
edebilme, hukuksal konularda bilgi sahibi olma, sosyal iliskileri diizenleyebilme, ofis
makinelerinin  bakim ve kullanimi konularinda yetersiz gOrmektedirler
( Bahsi; 2002:151).

Bagpmar ve Bayraml'min ( 2003:3) yaptif1 yOneticilere gbre sekreter ve
yOnetici sekreter adh ¢aligmada; yOneticilerin % 65,1°i yonetici sekreterlerinin
egitiminin en az lisans diizeyinde olmasi gerektigini, % 34,9’u  sckreterlerin
egitimlerini mesleki 6n lisans mezunu olmast gerektigirii ve % 10,8°1 sekreterler i¢in

gerekli egitimin ortadgretim diizeyinde mesleki egitim almasi gerektigini belirtmigtir.

Mesleki egitim kurumlarinda, 6ncelikle yOnetimin ve daha sonra 6gretim
elemanlarinin okul sanayi igbirlifine gereken 6zeni gdstermesi hem okulun o ceyrede
imajimm1 degistirecek hem de 6grencilerin uygulama egitimlerinde §grenmenin tam

gergeklesmesini saglayacaktr.



3. BOLUM

BURO YONETIMi EGITIM PROGRAMLARI MEZUNLARININ
ISTIHDAM ALANLARI VE KARSILASTIKLARI SORUNLAR

Bu bdliimde biiro y6netimi egitimi mezunlarmm kamu sektdriindeki ve zel
sektordeki istihdam alanlari ve mezunlarin kargilastiklar1 sorunlar, egitim

programlarinin yeniden yapilandirilmasi ve standardizasyonu konular1 incelenmigtir.

3.1. BURO YONETIMI EGITIMI PROGRAMI MEZUNLARININ
ISTIHDAM ALANLARI

Mezunlarmn istihdamu igsizlifin giin gegtikge arttif: iilkemizde giderek
zorlagmaktadir. Tiirkiye Is Kurumunun gc‘irévi igsizlere ig ve iglere ig¢i bulmadir. Bu
gorev kurumun tekelindedir. Ozel is bulma kuruluglar1 kanunen yasaklannugtir,
Ancak damgmanlik hizmeti altinda 6zellikle ydnetici personel istihdam alaninda
faaliyet gosterdikleri bilinmektedir. Tiirkiye iy Kurumu igsizligin azaltiimasi ve
istihdamin gelistirilmesi konusunda kamu kurum ve kuruluglari, iiniversiteler, meslek
kuruluglar1 ve 6zel kuruluglarla i birligi yapmaktadir (Daglar,1996:325). Ancak
bunlar igsizli§in yiiksek oldugu iilkemizde yeterli gelmemektedir.

Biiro yOnetimi egitim programlarindan mezunlarin istihdam alanlar1 kamu ve
Gzel sektdrdeki istihdam alanlar1 olarak iki baghk halinde incelenmistir.

3.1.1. Kamu Sektdriinde Istihdam Alanlan

Genel olarak biiro y6netimi ve sekreterlik programlarindan mezunlar eger
meslegi ile ilgili islerde galigmay: tercih ediyorlarsa hizmet sektGriinde galigirlar.
Igsizlik son on bes-yirmi yilda iilkemiz gibi gelismekte olan diinya iilkelerinin en
Onemli ekonomik sorunlarindan biridir. Ancak {ilkemizin i¢inde bulundugu
ekonomik sikintilarin igsizlik oranmm arttirmasi nedeniyle artik ¢ofu meslekte
bedefler bir kenara birakilarak en uygun iicretli iste galiyma tercih ediliyor.
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Kamu sektbriinde onbes ana hizmet grubu bulunmaktadirr. Bu gruplar
sunlardir (www.todaie.gov.tr):

Ekonomi, maliye,

- Sanayi,

- Enerji ve madencilik,

- Tarm,

- Egitim,

- Kiiltiir,

- Saglik,

- - Cevre ve doga koruma,

- Turizm,

- Baymndirlik ve iskan,

- Ulasgtirma,

- Caligma yasam,

- Sosyal giivenlik,

- Din igleri,

- Vakifigleri

Biiro yonetimi ve sekreterlik 6n lisans programlar: ve meslek lisesi mezunlar:
yukarida belirtilen kamu sektOriindeki ana hizmet gruplarmnin biirolarinda biiro
personeli ya da sekreter olarak gbrev yapabilirler. Ayrica kurum ya da kuruluglarin
arsiv, evrak kaynt gibi bdliimlerinde de gorev alabilmektedirler. Mezunlara en yakin
bilim halkla iligkiler oldugu diigliniilerek mezunlar hélkia iligkiler faaliyetlerinde de
etkin gorev alabilirler. Mezunlar merkezi ana hizmet gruplar: disinda Kamu Iktisadi

Tegebbiislerinde, Doner Sermayeli igletmelerde yerel yonetim idari birimlerinde de
¢aligmaktadirlar.
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Lisans ve yiiksek lisans mezunlar1 ise ticaret liseleri ve ¢ok programl
liselerde Ofretmen olarak veya iiniversitelerde Ofretim elemam olarak gorev
yapmaktadirlar,

3.1.2. Ozel Sektorde Istihdam Alanlari

Bilgi teknolojilerinin istihdam iizerindeki etkisi bazi kaygilar1 beraberinde
getirmektedir. Siiphesiz bilgi teknolojilerinin kullanim verimliligi arttirmakta ve
yeni ig sahalar1 yaratmakla birlikte bazi ig sahalarinda ise istihdamin azalmasina
sebep olmaktadr. Otomasyondan 6nce gok fazla is alani olugturan biiro yonetimi ve
sekreterlik hizmetleri bilgisayarlar nedeniyle daha az elemanla igleri yapabilir hali
almustrr. Bilgi teknolojilerini kullanan 6rgiitler daha fazla karar verme yetkisine sahip
olmakta ve daha az caligan seviyesine gereksinim duyarak sonugta hiyerargik
diizeylerini azaltmaktadirlar (Laundon, 1998:19).

Degigim bir ¢ok biiro ¢alisamnin igsiz kalmasina yol agmlstm. Yeni arayislara
giren galiganlar, iglerini kaybetmelerine neden olan biligim teknolojilerini kullanarak
sanal sekreterlik, sanal asistanlik gibi yeni meslek dallari yaratmuglardir. 2000°1i
yillara dogru sekreterlik, yonetici asistanlif1 meslekleri; sanal ortamda hizmet veren
ve bugiin tipk1 avukathik gibi markalagmig bir serbest meslek haline gelmistir (Onat,
2003:1). Siiphesiz sanal asistanlik, sanal sekreterlik gibi meslekler tekmolojik
olanaklan takip eden 6zel sektdrdeki biiyiik igletmelerde gbriilmektedir.

Mezunlar bityiik isletmelerde yonetici sekreteri gbrevinde bulunurken evrak,
kayt, damigmanlik, argivler, kiitiiphane ve dokiimantasyon birimlerinde, halkla
iligkiler birimlerinde etkin olarak ¢aligmaktadirlar.

Ozel sektdrde kiigiik ve orta Slgekli igletmelerde ise mezunlar genellikle
yonetici sekreterligi gdrevini yapmaktadw. Ozellikle hukuk, muhasebe, emlak
biirolari, sigorta, turizm acenteleri, muayenehaneler gibi kiigiik igletmelerde mutlaka
bir sekreter ya da yardimci eleman bulunmaktadir. Mezunlar biiro amiri, ySnetici
sekreteri, yOnetici asistam gibi tinvanlarla istthdam edilmektedir.
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3.2. MEZUNLARIN KARSILASTIKLARI SORUNLAR

Ulkenin iginde bulundugu durum, iglerin igleyis bigimi, emir komuta iligkisi
vb. bir ¢ok Snemli etkenin kamu kuruluglaniyla, 6zel kuruluslarda farklilik
gOstermesi nedeniyle sorunlar iki grup altinda ele alinmaktadir: Kamu Sektdriinde -
. ¢aliganlarin kargilagtiklar: sorunlar; 6zel sektérde galiganlarmn karsilagtiklar: sorunlar.

3.2.1. Kamu Sektoriinde Cahsanlann Kargilagtiklan Sorunlar

Lisans ve yiiksek lisans mezunlarimin biiyiik bir kistm kamu sektoriinde gegitli
okullarda Ofretmen olarak gOrev yapmaktadwr. Biiro ybnetimi ve sekreterlik
Ogretmenlerinin sorunlari hem meslek hem de egitim diizeyi ve sorunlar1 bakimindan
diger c¢aliganlardan ayri tutulmasi gerekli goriilerek ayri bagliklar halinde

incelenmektedir.
3.2.1.1. Biiro Yonetimi Ogretmenlerinin Karsilastiklar: Sorunlar

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro ySnetimi
Ogretmenligi bolimii ticaret meslek liselerine sekreterlik grubu &3retmeni yetistiren
tek boliimdiir. Diger kamu ve dzel sektdrde ¢aligan sekreterlerin sorunlartyla egitim
sektdriinde galiganlarin sorunlar giiphesiz farklilik g&stermektedir.

Ticaret ve Turizm Egitim. Fakiiltesinde yapilan bir aragtirmaya gére meslek
derslerinin % 65,43’le yetersiz oldugunu ortaya koymustur. Ancak bu olumsuzlukla
beraberinde sekreterlik grubu §gretmenlerinin % 41,67 meslek stajm yeterli olarak
degerlendirmistir ( Tayﬁm; 2001:12).

Biiro yOnetimi Ggretmenlerinin difer meslek grubu Ogretmenleriyle ders
dagilim sorunuyla kargilagmaktadirlar, Ogrencilerin sekreterlik grubu derslere Snem
vermedigi goriilmektedir.

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi Biiro Yonetimi Egitimi
boliimiinden mezunlar direkt olarak Milli Egitim Bakanhfmna bagh liselere
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atanmaktadirlar. Ancak yiiksek Ofretim kurumlarmda biiro yOnetimi egitimi
mezunlarinin sayisi ¢ok azdir ve yiiksek dgretim kurumlarindan bu eksiklik diger
branglardan Ggretim elemanlariyla karsilanmaktadir.

Biiro yOnetimi egitimi mezunu olmayan Ofretim elemanlarmin kamu .
yOnetimi, iktisat, igletme, maliye gibi difer sosyal bilimlerden mezun oldugu
goriilmektedir. Egitimcilerin mutlaka pedagojik formasyon egitimi almalari
saglanmahdr. Aksi takdirde hem egitimci 'hem de Ogrenciler sorun
yagayabilmektedir.

Yine yiiksek lisans egitiminin de sadece Gazi Universitesinde verilmesi
sebebiyle Ogretim elemanlarmin bir g¢ogu istedikleri akademik seviyeye
ulagamamuglardir. Bununla birlikte biiro yonetimi doktora egitiminin bulunmamasi
nedeniyle Ggretim elemanlar: turizm, igletme, yOnetim ve organizasyon gibi ana
bilim dallarinda doktora eitimine yonelmektedirler. Ancak bu tilr programlara kabul
edilmeleri de zorlagmaktadir. Bu durum biiro yonetimi biliminin geligimini
engellemekte ve biiro yOnetimi lisans ve yiiksek lisans egitimi alan &gretim

elemanlarinin akademik kariyerlerini geligtirmesi giiglesmektedir.

Ayrica iniversitelerde ¢alisan Ggretim elemanlarinin doktora yapma
imkanlarinin kaldirilmas: kigilerin ilerleme imkanlarmi kisitlamakta veya kariyer
sahibi olma imkanlarim ortadan kaldirmaktadir. Kariyer sahibi olmak isteyenler ise
bir takim zorluklarla kargilagarak okul yonetimlerinden habersiz egitimlerine devam
etmektedirler. Bu durum biiro ySnetimi mezunlarmi ve egitimcilerini olumsuz ySnde
etkilemektedir. “

Ikinci &gretim programi olan meslek yiiksek okullarmdaki &gretim
elemanlarinin ekonomik nedenlerle ¢ok kredili ders segme egiliminde olmalar: ve
fazla derse girme istekleri gretim elemanlarmm performansim diisiirmektedir. Bir
Ogretim elemam g¢ok farkl alanlara ait dersleri vermekte bu da verilen egitimin

kalitesini olumsuz yonde etkilemektedir.
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Egitim personeline hizmet i¢i efitim verilerek teknolojik geligmelere ayak
uydurma olanag: saglanmalidir. Bu cergevede, meslek dersi 6gretmenlerinin
teknolojik geligmeleri, ig diinyasii tanimalar1 ve bu konuda yeterli tecriibe sahibi
olmalari, orta ve yiiksek §gretim kurumlarinda uygulanan programlarla i hayati
arasinda sistematik bir uyumun saglanmasi agisindan biiyiikk Snem tagidigi goz
Oniinde bulundurulmalidir ( Altinéz, 2000:52).

Ogretimde kullanilan arag gereg ve malzemelerin temin edilmesinde okul
ySnetimleri igin ayrilan biitceler yetersiz kalmaktadir. Ogretim elemanlar1 ders
anlatimi  esnasinda arag gereg eksiklikler nedeniyle gerekli verimi
saglayamamaktadirlar,

Biiro ydnetimi ile ilgili yazili kaynagn ¢ok az sayida bulunmasi ya da mevcut
kaynaklarmn tam olarak dersin igerigini kapsamamasi sorunu da §gretim elemanlarini
olumsuz yoénde etkilemektedir. Ogretim elemanlari bu agi3i kendi ders notlar: ile
kargilamaya caligsa da yeterli gelmemektedir.

Egitimcilerin birbirleri arasinda iletigim eksiklikleri de goriilmektedir ve
akademik kariyer sahibi olan egitimciler ile olmayanlar arasinda zaman zaman
rekabetten dogan sorunlar yaganmaktadir.Biiro yonetimi mezunu olan ve olmayan
fakat aym derse giren egitimciler de bdyle sorunlar yasayabilmektedir.

3.2.1.2, Diger Cahsanlarin Karsilagtiklar1 Sorunlan

Kamu ve 6zel sektorde galigan biiro yonetimi mezunlarinin gerek egitimle
ilgili sorunlar1 gerekse kurum iginden kaynaklanan sorunlarla kargilagsmalari
kagimlmaz bir gergektir. Kamu ve 6zel sektérde yaganan sorunlarm pek ¢ogu ayni
olmakla birlikte zaman zaman baz1 sorunlar kamu sektdriinde ya da 8zel sektdrde
farkhlik gOstermektedir. Aragtirma bSlimiinii iceren dordiincli bdlimde anket
caligmasiyla kamu ve 6zel sektdrde ortaya ¢ikan sorunlarm istatistiksel degerleri
bulunmaktadir. Bu boliimde ise genel olarak c¢alisanlarin  sorunlarindan
bahsedilmektedir.
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Calisanlarmn bir kismi iglerinden, baglt olduklar: kurulustan ve yoneticilerden
sikayet etmekte; buna karsilik bazi ybneticiler de, ig gbrenlerle ilgili masraflarin
stirekli olarak artmakta, verimin gerek nitelik gerekse miktar y6niinden diigmekte
oldugunu ve ¢aliganlarda islerine, kurulusa ve iistlerine karg1 baglilik duygularimin
zayif oldugunu sBylemektedirler. Biitiin bunlar kugkusuz bir takim sorunlarmn
varlifim g6stermektedir. Bunlar ¢aliganlarla yneticiler arasindaki duygusal baglarin
gerektigi kadar kuvvetli olmadigin1 gdsteren belirtilerdir. O halde yapilmas: gereken
sey, Oonce bu durumlara yol acan nedenleri bulmak daha sonra da bu nedenleri
ortadan kaldirabilmenin yollarini, ydntemlerini saptamak ve bunlar1 gerektigi gibi
uygulamaktir (Baykal, 1978: 56).

Is yagaminda kargilagilan sorunlarin baghcalarim §dyle siralayabiliriz:
- Agmn ig yiiki,
- iletisim eksikligi,
- Uzmanlagmaya yeterince 6nem verilmemesi,
- Gorev tammlarinn iyi yapilmamasi,
- Motivasyon eksikligi,

- Performans deerlendirmenin  objektif kriterlere gore
yapilmamast,

- Kariyer geligtirme ve egitim imkanlarimn yetersizligi,
- Cahsma ortaminin ve fiziksel imkanlarin yetersizligi,
- YoOnetici ve personelle ¢atigma,

- Yetki ve sorumluklar1 kullanabilme sikintisi,
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- Arag gereg ve malzeme yetersizligi
- Bilgi yetersizligi,

- Fiziksel yorgunluk,

- Ucret yetersizligi,

- Iy yerinde cinsel taciz ve etik dis1 olaylar,

Caligma saatlerinin diizensiz olmasidrr.

Is akigimin diizenli saglanmasi igin persomelin verimli galigmasi gerekir.
Organizasyon semalari; kurum ya da kuruluglarin yapisini, birimlerini, birimler
arasindaki emir komuta iligkisini g&steren gemalardir. Kurulugta koordinasyon ve
kontrol iligkilerini g&sterir. Organizasyon semalari kl'lri11u§;un~ gergek durumu ne ise
onu aynen yansitir (Ar, 1996. 49). Yapilan hatalarin organizasyon semalarma

yansimas i akiginin diizenini bozar.

Kamu kurumlarinda organizasyon gemalarmin  bulunmasma ragmen
¢aliganlarm g6rev tammlarmn tam olarak yapilmamasmndan, yetki ve
sorumluluklarin net olarak ortaya konmamasindan  kaynaklanan sorunlar
yaganabilmektedir. Ozellikle sekreterlik meslegi yalnizca ziyaretgilere gay-kahve
ikram1 yapan, telefonlara bakan kigi olarak goriilebilmektedir. Ayrica bdyle
durumlar 6zel sektdrde hukuk biirosu, muhasebe biirosu gibi kiigiik isletmelerde daha
fazla yaganabilmektedir.

Caliganlar arasindaki uyumsuzluk zamamnda isi bitirg:memek, uzman
kisilerin eksikligi, personelin sorumluluktan kagma ¢abalar1 gibi baz1 problemler
islerin aksamasina neden olabilir.. Bu sorunlarin esas nedeni personel ile ydneticiler
arasmdaki iletigimin diizenli saglanamamasidir. Personelin kendilerini dogrudan
etkileyecek kararlara katilmasi gerekir. Yoneticilerin, elemanlarint iglemede olup
bitenlerden haberdar edecek iletigim sistemlerini kurmasi gerekir. Personel {izerinde
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etkili olan diger bir unsur da ¢ahsanlar arasindaki uyumsuzluktur ki bu ydneticiler
icin 6nemli bir problemdir ( Toroslu,1993 : 5).

Ister kamu kurumu olsun ister 6zel kurumlarda olsun personel alim gesitli
kriterlere bakilarak yapilmalidir. Ancak genellikle kamu kurumlarindaki atamalarda
kiginin sahip oldugu vastflara bakilmaksizin da yapilabilmektedir. B6yle durumlarda
yOneticiler tam olarak ybneticilik vasiflarina sahip olmayacak ve bu hem yOnetici
hem de personel ve isletme verimi igin olumsuzluklar yaratabilecektir. Ayrica
yOneticinin ydnetim tarz1 6zellikle sekreterlerin ¢aliyma yasamlarindaki memnuniyet
igin ok Snemli bir unsurdur. Kamu kurumlarinda yasalara son derece bagly, yeteri
kadar sorumluluk alan ve verimliligi ama¢ edinmekten g¢ok kendi konumunu diigiinen
yOnetici tarzlar1 daha fazla gbzlenmektedir. Kamu sektSriinde agir1 hiyerargi, emir
komutanin olugturdugu moral bozukluluklari, tatminsizlikler de sorun olarak
kargimiza ¢ikabilmektedir.

Iletisim agmin kurulmasi, yatay Orgiitlenme modelinin benimsenmesi,
katilimer bir ydnetim igte verimi arttirir. Y6netici sekreterine gerektigi zaman temsil
etme yetkisi ve kararlara katilma yetkisi verilmelidir. Ancak kamu kurumlarinda
sekreterin konumu y®netici agisindan pek i¢ agici olmamakla birlikte yetki ve
sorumluluklar1 son derece kisithidir. |

Motivasyon; bir insam belli amag icin harekete geciren giictiir. Insanlar
gordiikleri igten ve is gevresinden memnun olduklar siirece daha verimli ¢aligirlar,
iste ekonomik tatminin gerekli bir kosul oldugunu diisiinsek de yeterli bir kosul
oldugunu iddia edemeyiz. Bu ylizden insam1 ¢aligmaya sevk etmenin yollart
aragtirilmugtir, '

Asm bask: altinda galima ¢ahsanlann huzurunu ve verimini etkileyen
sorunlardandir. Sekreterlerin merkezci yonetim anlayigint benimseyen kat1 ve sert
yoneticilerle ¢aligmast verimi diigiirmekte ve bagka iglere yoneltmektedir., Yonetici
biiro ¢aliganlarina bagimsiz i yapma, insiyatif kullanma firsat1 vermelidir., Caligan
kigilerin diisiince ve onerilerini ifade etme gans olmali, bu Oneriler ciddiye alinarak
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yararli gériilenler uygulamaya konulmalidir. BSylece yOnetici ve ¢aliganlar arasinda
olumlu bir diyalog kurulmusg olacaktir.

Biiro gahsanlarma. yeteneklerini geligtirme, yiikseltme ve bagari saglama
imkam taminmasi; igletme tarafindan tek yonlii kullamlma duygusunu ortadan
kaldirilmas: bagar1 oramm yiikseltir ve bu bakimdan ortaya ¢tkan sorunlar ¢oziiliir.
Egitim ve yiikselme kigilerde bir ihtiyactir. Cahganlara yiikselme firsati verilmesi,
kisilerin bilgi ve yeteneklerin kazamlmasi yoluyla daha iist seviyeye gelmesidir.
Ancak kamu sektériinde egitim imkanlari ¢ok kisith olmakla birlikte artik kamu
biirolarinda ¢aliganlarin yaptig: igler siireklilik kazanarak hergiin yapilan islerin
digina ¢gikilmamaktadir, S

Caliganlar, biiro ortaminda soguk ve sicak hava, nem, giiriiltii, fazla veya az
151k gibi olumsuz kosullarn etkisi altinda olabilir. Ancak biyolojik bir varlik olarak
insanin belirli anatomik Ozellikleri vardir. Bunlar gergevesinde insanm tiikettigi
enerji, lirettii enerjiyi asarsa g¢alisanlarda yorgunluk b%islar. Yorgunluk ile
calisanlarda bikknlik, isten kagma, bitkinlik, isteksizlik gibi antisosyal davranislar
ortaya ¢ikmasiyla blrhkte galiganlarm i verimi, saghi§1 ve psikolojisi etkilenir. Bu
durum karslsmda insan giicii ortadan kalkamayacagma gbre her teknolojik geligim
insan &zellikleri dikkate alinarak tasarlanmak zorundadir. Tabi insan &zellikleri ile
birlikte insan, makine ve gevre iligkisi g6z Oniinde bulundurulmalidir. Bu alanda

yararlanilan en yeni bilim dali ergonomidir.

Ingiliz Ergonomi Aragtirma Kurumu’nun tammina gore ergonomi; insanlar ve
isleri arasindaki iliskilerin bilimsel incelenmesidir (Sabancy, 1989:20). Insanlarm
caligtiklart gevreyi, kullandiklar: diizenekleri ve ig sistemini inceler. Psikoloji,
fizyoloji ve miihendislik bilimlerinden yararlamr. Is yagaminda insan makine ve
gevre iligkilerini; diizensiz, saglik sakincalar1 olan, tekdiize iglemlerle dolu olmasi
agir1 sorumluluklar getirebilmesi giiniimiiz i§ diinyasinda giderek daha ¢ok insanin
igine diigtiigli stres bulgularmm temel nedenlerini olugturmaktadir. Stresli bir
ortamda ¢aliganlarin iglerinden memnun olmalar1 zorlasmaktadir. Bunun ¢6ziimiinde
ise én uygun yaklagim insan, makine ve gevre sorunlarna, tasarim siirecinden
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baglayarak ig yagammmin her déneminde insancil bir bakis agisim benimsemektedir,
Caliganlarin fiziksel kapasite ve yeteneklerini en iist diizeye ¢ikarma c¢alisgan ve
makine arasindaki uyumun saglanmasi ile olur.

Kullanicilarin viicut dlgiilerine uymayan ¢aligma yeri 6lgiileri uzun dénemde
Ozellikle ense, omuz, sirt ve bacak kaslarinda agir1 yiiklenmelere neden olabilecegi
gibi verimlilifin azalmasmna yol agar. Bu olumsuzluklarin giderilmesi i¢in ¢alisma
yiiksekligi, oturma yiiksekligi gibi Glgiilerin ¢aligsanlarla uyumlu hale getirilmesi
gerekir. Ornegin bilgisayar kullanan bir sekreter igin oturdupu sandalyenin
yiiksekligi klavyenin yiiksekligi 6nemlidir.

Normal viicut Olgiisiine sahip erkek ve bayanlar i¢in rahat bir c¢aligma
masasmin yerden yiiksekligi erkekler i¢in 70 cm. kadmlar i¢in 67 cm. olmalidir.
Sandalyenin yerden yiiksekligi ise erkeklerde 39-48 cm. bayanlarda 36-46 cm.
olabilmektedir (Incir, 1986: 28). Biirolarda hava sicakh1 ortalama 21 C ° olmalidir
(Incir, 1986: 73). Ayrica biirolarda verimi etkileyen diger bir unsur ise aydinlatmadir.
Biirolarda aydmnlatma egit ve sabit diizeyde olmahdir. Kullanilan 151k kaynag: ige
uygun nitelikte olmalidir,

Biirolar; igin Ozelliklerine uygun olarak diizenlenmelidir. Gerek biironun
bulundugu binanin gerekse biironun i¢ sirkiilasyonunun, isitma-havalandirma
sistemlerinin yeterli olmamasi biiro ¢aliganlarinin sorunlarla karsilagmasina neden
olmaktadir.  Biirolarm dar alanda olmast is verimini azaltmaktadrr. Birolarda

sekreterler igin sadece bir kiiglik masa ayrilmasi ya da sekreterin penceresiz, dar bir
odada ¢aligmas: verimi ve ¢aligma istedini azaltmaktadir. Biirolarda yapilacak isler
g6z Oniinde bulundurularak agik veya kapali biirolarin uygun olam segilmelidir.
Ayrica biirolarda islerin daha diizenli olmasy, biiro yoneticilerinin veya sekreterlerin
sorunlarla kargilagmamasi i¢in yazigma boliimleri, argiv boliimleri diizenlenmelidir.
Boylece istenildigi zaman istenilen evraga ulagsmak zahmetsiz olur. Aksi durumlar
biiro ¢aliganlarinin sorun yagamasina ve verimin diismesine neden olmaktadur.
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Caliganlarin en 6nemli sorunlarindan biri de giiriiltiilii bir ¢aligma ortamudir,
Giiriiltiiniin ¢aligma performansi iizerinde 6nemli etkisi bulunmaktadir. Yapilan bir
aragtrmada (Akbulut, 1986: 51); giiriiltiiniin azalmas1 ile hesaplama iglerinde
¢aliganlarin yaptig1 hatalarda %52, daktilo yazanlarin yaptig1 hatalarda % 29 azalma
oldugtu gériilmiistiir. Biiro gahsanlarmm biirolart ile ilgili sorunlar: ortadan kaldirmak
icin cabgma yerlerinde yapilacak yeni tasarimlarda veya sonradan yapilacak
iyilestirmelerde ergonomi biliminin ortaya koydufu verilerden faydalanarak,
ergonomi bilimine hizmet veren kisi ve kurumlardan destek saglanmahidir.

Biirolarda giiriiltiinlin olmas1 g¢aliganlar1 rahatsiz edebilmektedir. Bir
yOneticiyi kendi sekreterinin daktilo sesi ya da sekreterin personelle konusmast
rahatsiz edebilmektedir. Fazla giiriiltii ¢aliganlarda dikkat toplayamama sorununu
ortaya ¢ikarmaktadir, Orgiitlerde ¢alisanin iistlendigi rol onun agisindan bir stres
faktOrii olarak ortaya gikmaktadur.

Son yillarda yaganmakta olan hizli degigim siirecinin etkisiyle diger alanlarda
oldugu gibi ¢aligma iligkileri alaninda da kalite, verimlilik, esneklik, girket kiiltiirii ve
sosyal sorumluluk, etik gibi insan merkezli pek ¢ok kavram 6ne ¢ikmaktadir. Etik,
ahlak ogretisi; ahldki yasama ve yasalari, bigimleri ve ilkeleri aragtiran bilim dalidir
(Erding, 1999:425). Etik ve ahldk kavrami zaman zaman birbirlerinin yerine
kullamimaktadir. Baz1 goriiglere gore aralarinda fark bulunmamakta, bazi goriiglere
gore ise etik ile ahldk arasinda gesitli farklar bulunmaktadir. Etik, iyi olant degil, bir
seyin iyi oldugu hitkmiine nasil varildidin1 sGyler. Etik ahldk iiretmez, ahlak iizerine
konugur. Ahlaki yargilar ve ahlaki yargilara iligkin 6nermeler, farkls dil ve nesne

diizeylerinde ikili bir durumu yansitir,

Caliganlar’a gore ahldk; bir toplumsal biling, davramg ve ideolojik iligki
bigcimi; bir toplumsal olusuma, smifa, kesime &6zgii, tarihse]l ve somut olarak
belirlenmig, bunlarmn belli bir topluluga, sinifa, devlete yada tiimiiyle topluma olan
tutumunu kullandiran tdrel goriigler, degerler, normlar, ilkeler, iligki ve davrams
bigimlerinin biitiindiir (Aydin, 2001:3). Etik konusu i§ yasammmzin &nemli bir
yoniinii olugturmaktadir. Is yerlerinde uygulanabilir etik ilkeleri soyledir: Adalet,
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esitlik, diiriistliik ve dogruluk, tarafsizlik, sorumluluk, insan haklarina saygi, insancil
olma, bagllik, hukukun {stiinliifli, sevgi, hoggorii, laiklik, saygi tutumluluk,
demokrasi, olumlu insan iligkileri, agiklik, hak ve Ozgiirlikler, emegin hakkini
vermek, yasa digt emirlere direnmektir (Aydin, 2001:150).

Her meslekte oldugu gibi biiro ¢alisanlarindan birkag kiginin yapmg oldugu
etik dis1 davraniglar maalesef basminda abartmasi sonucu meslek mensuplarnin
timiine yansitilmakta ve toplumda hakketmediZi bir olumsuz imaj yaratilmaktadir.
Ayrica ¢aliganlarm biiyiik ¢ogunlufunun bayan olmasi sonucunda zaman zaman
diger meslek g¢ahiganlarinda oldufu gibi birolarda da cinsel taciz olaylarma
rastlamlmaktadir. Ancak bu olaylar meslek kuruluglarimmin alacag:i tedbirler ve
toplumun egitilmesi sonucu azaltilabilir.

3.2.2. Ozel Sektdrde Calisanlann Kargilagtiklan Sorunlar

Bir 6nceki konuda kamu caliganlarin karsilastifi sorunlar ele alinmugtir,
Ancak kamu ve 6zel sektordeki sorunlar1 kesin bir gekilde ayrilmadig: gercegi ile bu
boliimde &zellikle &zel sektdrde yaganan sorunlardan bahsedilmistir.

Catigma, kisinin hem kendisi, hem de iki veya daha fazla birey ve grup
arasinda gesitli nedenlerden kaynaklanan anlagmazhklar olarak tammlanir (Peker ve
Aytiirk, 2000:334). Catigmalar organizasyonunu diizenli ve etkin islemesini, bozan
ve galisanlara bundan dolay1 sorunlar yagatan durumlardir. Baz: durumlarda gatisma
isletmeyi amaglarma ulagmaktan erteleyen, amaglar1 gergeklestirmeye etki eder hali
alir. Catigmalar kisiler arasi, gruplar aras1 olabilecedi gibi organizasyonlar arasinda
da olabilir. Emir komuta iligkisi iginde kuruluglarda yatay ya da dikey olarak da
gatigma yasanabilmektedir. Dikey ¢atigma ast {ist arasindaki gatigmayi, yatay ¢atigma
ise aym kademedekiler arasindaki catigmayi ifade eder.

Catigmamn temel nedenlerinden birisi kit kaynaklar i¢in yapilan rekabettir.
Kaynaklar rekabet ortamindaki kisi ve orgiitlerin ihtiyaglarini kargilagacak boyutta
degilse ¢atigma mutlaktir (Bumin, 1990 : 25). Ozel sektdrde kaynaklarm kit olmas:
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pek goriilen bir sorun olmamakla birlikte bu sorun kamu sektdriinde daha fazla
goriilmektedir. Ozel sektdrdeki ¢atisma ¢alisanlarin rekabetinden ortaya ¢ikan iistiin
olma ¢abasmdan da kaynaklanabilmektedir.

Kisiler ve gruplar arasinda ulagilacak amag¢ konusundaki farki goriigler
catigmalar i¢in zemin hazirlar. Yoneticiler isletmenin veya departmanlarin amaglar
hakkinda farkli diigiinebilecekleri gibi yoneten ve yonetilenler arasindaki amag
farkhiliklar1 da gatigma nedenidir. Kisi veya gruplarm belirli olay ve gelismeleri farkli
sekillerde algilamalar da farkli bir ¢atigma nedenidir. Kuruluglarda kimin, hangi alan
ve konularda ve ne Olglide kime kargt sorumlu olacadi belirsiz bulunabilir ve
¢atigmaya yol agar. Haberlesme noksanliklars, statli farkhiliklari, ySneticilik tarzlar:
arasmdaki farkhiliklar, ¢ikar farkliliklar, is¢i igveren iliskileri ve 6rgiit i¢inde daha
fazla gii¢ elde etme miicadelesi baglica ¢atisma nedenlerindendir. Isletmelerde b3yle
durumlara ¢ok fazla rastlamlmasi ¢atigma yOnetimi kavramm ortaya g¢ikararak

giderek gelismesi saglanmigtir.

Biiro ¢aliganlarinin en 6nemli sorunlarindan biri de yonetici ile ¢atigmadir.
Her yoneticinin kendisine 6zgii yOnetim tarzi vardir. Her yoneticinin degigik
Oncelikleri olabilir. Eger bu konu biiro g¢aliganlar1 ile yonetici arasinda gok
farkhiliklara yol agtyor ve bu durum artarak devam ediyorsa biiro i¢i gruplagmalar ve
biiro ¢aliganlarinda olumsuz etkiler  yaratabilir. Bir sekreterin fazla ig yiikii,
yOneticinin ¢ok fazla ig beklentisi, zaman zaman yOneticinin her igini kendisi
gormesi ve sekretere her igi yapamayacagi izlenimi birakmasi sekreter ve ySneticisi
arasinda sorunlar yaratabilmektedir. Yoneticinin otokratik yapili olmasi, cinsiyeti,
duygusal olarak i¢e doniik veya diga doniik bir yap1 gbstermesi, iligkiler agisindan
destekleyici veya yarigmaci tavir sergilemesi, duygusal agidan incinir olmasi,
olumsuzluklar karsisindaki direnci ve genel olarak basar: ihtiyac: 6ncelikle sekreteri
ve biiro ¢aliganlarmin sorun kaynag olarak kargimiza gikmaktadir. Ozel isletmelerde
yoneticiler daha ¢ok ¢alisanlarin tatminini éaglayarak verime ulagmay1
hedeflemektedirler. Ancak kiigiik isletmelerde &zellikle sekreterlerin ¢ok diigiik
maagla ve sosyal giivencesi olmadan galigmasiyla birlikte baskili bir ySnetici modeli
daha fazla goriilmektedir,
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Orgiitlerde iki birey arasindaki iletigim bir tiglincti kisi aracilifiyla yapilir.
Bilindigi gibi hiyerarsik ilke geregi her is gdren, ancak bir {istiinden emir alir. Daha
tistte bulunan birisiyle iletisimde bulunmak isteyen kigi hiyerargik kanallar: izleyerek
bu amacmi gergeklestirebilir. Iste iki veya daha ¢ok kisileri ilgiiendiren bu tip. |
iletisime iletisim af1 denilmektedir (Can,1997:256). Iletisim agindaki kademelere
dikkat edilmesi ve hichir aksama olmamasi ‘iglerin hizli, dogru ve diizenli
ilerlemesini saglar. Emir komuta zincirinin belirlenmesi ile personelin bir biitiin
halinde igleri ylirtitmesini saglar. Ancak biiro ¢alisanlarinda tatminsizlik, moral
bozuklugu yaratabilir.

Iletigim agmm aksamadan ilerlemesi, hiyerarsik yapiya dikkat edilmesi
yaraticilik ve esneklik 8lgii olarak alinirsa biiro galisanlarmin da fikirlerinin alinmast
iste verimi arttirir; galisanda ise karst memnuniyet yaratrr. Yoneticiler galiganlari
baz1 giidiileme ySntemlerinden yararlanarak yonetmelidirler. Bunun i¢in insanlar:
giidiileyecek nedenler saptanmali ve istekleri yerine getirilmeye ¢alisiimalidir.,
Bo6ylece hem kigisel ihtiyaglarii kargiladiklari ve hem de 6rgiitiin amaglarina
ulagmak {izere galistiklart bir ortam olugturabileceklerdir. Motivasyonda temel
amag; is gOrenlerin istekli ve verimli g¢aliymasim saglamaktrr. Bu amacmn
gergﬁeklesmesi icin birgok Onerilerde bulunulmugtur. Ancak bu Onerilerin tam
bagariya ulagmasi miimkiin olmamgtir.

Cahgilan igin dcreti ¢alijam en g¢ok ilgilendiren yandir. Ucret artisi
motivasyonu saglayan eski ve en yaygn kullanilan aragtir. Ancak benzer iglerde
¢alisanlarin farkh iicret almas: isletmelerde sorun yaratabilir. Ote yandan galiganlar:
da siirekli {icret artigina ahgtirmak dogru degildir. Yiiksek ficret ¢alisan igletmeye
baglamakta bireyin toplumdaki sayginligini arttirmaktadir. Calisanlar verimi arttiric
ve liretimi gogaltic1 ¢abalar karsilif1 zaman esasi, parga bast licret sistemleriyle prim
verilebilir. Calisanlarin motivasyonunda primli {icret sisteminin &nemli bir yeri
oldugu kabul edilmektedir. -

Bir aragtirmada sekreterlerin % 68’1 iicretlerini yeterli olmadif1 tespit
edilmistir (Ozgeng ve Aksdyek, 2003: 8).
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Caliganlar ige 6zendirmek ve igletmeye daha ¢ok baglamak amaciyla bagari
gosterenlere ekonomik deger' tagtyan odiiller verilebilir. Odiillendirme sistemi
¢ahganlari daha etkin caliymaya ve yeni buluglar, Oneriler getirmeye
Ozendirmektedir. Zamaninda ve basariya karsilik verilen Odiillerle motivasyon
saglanabilir. Ancak kigiler aras1 yarigmanin gatigma ve kiskangliklara yol agmamasi
i¢in grup Odiillendirilmesine gidilebilir. Iyi bir ddiillendirme sistemi sorunlarmn
ortadan kaldirabilmektedir. Ozel sektdrde son yillarda bu tiir 5zendirme yollarina
bagvurulabilmektedir,

Bir igletmede ¢aliganlarin saglikli, giivenli ve konforlu bir ¢aligma ortami
saSlayabildifi Olglide ige talep artar. Biiro ¢aliganlar1 ve sekreterlerde sosyal
giivencesi olan isler tercihleri arasindadir. Ozel sektérdeki bazi kiigiik isletmelerde
sekreterler i¢in sosyal giivence saglanmadif: i¢in mezunlar az {icretli de olsa bdyle
durumlarda kamu kyrumlarini tercih etmektedirler.

Biirolarda tiim g¢aliganlar isletmeye girdikleri ilk giinden itibaren sosyal
gruplara girerler. Caliganlarin sosyal gruplara katilmasi kigisel gereksinimdir. Bunun
bilincinde olan ydneticiler sosyal iligkilerin destekleyicisi olmaktadirlar.

Giinlimiizde yaganan geligmeler ve siirekli degigim igletmeleri ve biiro
¢ahganlarin, bunlara uyum agismdan yenilemeye, yani egitime zorlamaktadir. Bunun.
diginda egitim ihtiyac: biiro ¢ah§anlarma, sistemli bir egitim yolu ile gerekli bilgi ve
beceriler kazandirmadi: takdirde, muhtemelen s6z konusu bilgi ve becerileri, daha
¢ok maliyete yol agacak sckiIde elde edilecektir (Kaynak ve digerleri, 1998:171). Bu
da galiganlar1 maddi olarak etkilemektedir. Cahsaniara hizmet i¢i egitimler verilmesi;
onlarm motive edilmesini, giiven duygusu kazanmasimni, koordinasyon saglamay: ve
i tatminini saglar. |

Ancak Ozgeng ve Aksbyek ‘in yaptig1 arastirmada (2003:4) sekreter ve biiro
calbsanlarinin sekreterlik meslegi ile ilgili panel ya da seminerlere % 80 oraninda
katilmadiklari tespit edilmigtir,
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Caligan bireylerin ig yagsaminda kariyer Gnemli bir yer tutmaktadir. Caligma
yasamina giren birey, kariyerinin nasil olacafini merak etmekte ya da kariyerini
yOonetme, planlama ve gelistirme agamalari konusunda bilgilendirmek istemektedir.
Kariyer; bireyin kamu ya da 6zel ¢aligma yasaminda ilerleme sa‘glayaéagl, bir bagar1
eldle etmek amaciyla izledigi ve galigtift alan olarak tammlanmaktadir
(Uygur, 1999 : 67). Orgiit icerisinde birey; gereksinimlerini tatmin etme, yetenek,
ilgi ve bireysel bagarimin1 degerlendirme ve amaglarina ulagma gabasi g6sterirken,
orgiit de bireyin kendisine daha faydali olmas: i¢in onun geligimini projelendirmeye
gerek duymaktadir. Kariyer planlamasi, birey ve Orgiit arasinda ortak ilgilerin bir
noktada bir araya getirilmesinde etkin bir arag 6zelligi tagmmaktadir
(Demirbilek, 1994: 74).

- Kariyer planlamasi, bireyin meslegini se¢mesinin ve izleyecegi yolu
planlamasinin bireysel siirecidir (Crane, 1986:137). Kariyer planlamasi bireylerin
kendilerini tammasini ve motivasyonlarmn artmasint saglaméldadu.Ayrlca kariyer
planlamastyla, i yagammn kalitesinin artirilmas: saglanacak ve gerek Srgiit gerekse
bireyin belirledikleri amaca ulagmas: daha kolay olacaktir (Uygur, 1999:67). Ancak
bazi yOneticiler, kariyer planlamasinin Orgiitin  is yiikiinii arttiracagim
diisinmektedirler. Ayrica danigman kullamimlarini artmasinin, hizmet i¢i egitim ve
egitsel yardimm artmasiyla birlikte biitgede afir yiik olusturacagim
diisiinmektedirler. Kariyer planlamasinm en tehlikeli y6nii birey iizerinde birakacag1
olumsuz etkidir. Ciinkii personelin beklentilerinin artmasi, stres ve gerginlie yol
agabilir. Orgiit tarafindan kargilanamayan beklentiler diig kirikli1, moral bozuklugu
ve strese yol agarak sadakati zedeleyecektir. Sonugta motivasyonu, performansi
azalan ve isten bekledifi doyumu alamayan birey, baska yerde is aramaya
yonelecektir (Aytag, 1997:171). Ozel sektdrde kariyer gelistirme faaliyetleri daha
¢ok goriilmekle birlikte etkili bir kariyer planlamasi yapmak i¢in gerek¢i beklentiler
geligtirmek gerekmektedir.

Biiro yOnetimi mezunlani ¢aliyma ortamlarinda aldiklari  egitimin
yetersizlifinden kaynaklanan sorunlar da yasayabilmektedir. Yabanc: dil eksikligi,

mesleki bilgi yetersizligi ,biiro makinelerini kullanma becerilerinin yeterli olmamasi
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olumsuzluklara yol agmaktadir. Ozellikle mezunlar 6zel sektdrde caligtiklar: takdirle
yabanci dil ve bilgisayar egitimine ihtiyag duymaktadirlar.

Biiro ¢ahsanlarinin  yetki ve sorumluluklarm kullanabilme sikintist
motivasyon agismdan etkilidir. Biiro g¢alisanlarinin yaptigi isten dolayr taktir )
edilmemesi, ddiillendirmeye gidilmemesi, objektif performans 8l¢iim tekniklerinin

kullamlmamas: ¢aliganlari olumsuz ydnde etkilemektedir.

Performans degerlendirme; biiro ¢aliganlarmin belirli bir dénemdeki fiili
basar1 durumlarmi ve gelecege iliskin gelisme potansiyellerini belirlemeye ySnelik
¢aligmalardir (Kaynak ve digerleri,1998:206). Performans degerlendirme;
¢aliganlarm iicret ydnetiminde, egitim ve gelistirilmesinde, isten ayrilma ve terfi
konularinda bilgi saglamaktadir. Performans degerlendirme ile biiro ¢aliganlar: ve
sekreterler iistlerinin beklentilerini Ggrenirler, gelistirilmesi gereken y®nlerini
tanirlar, drgiit igindeki rollerini §grenirler. Ancak performans degerlendirmenin adil

yapilmamasi ¢aliganlarin gériislerine etki ederek i veriminin diigmesine yol agar.

Stres, kisi ile gevresi arasndaki iletisimden kaynaklanan, genellikle kiginin
fizyolojik, psikolojik saglik yapismm etkileyen duygusal gerilim ve gerginliktir.
Kisaca dig ¢evrenin etkisinin organizmaya olumsuz yansimasidir (Peker ve Aytiirk,
2000:367). Her meslegin zor ydnleri bulunmaktadir. Bu zorluklar ¢aliganlarda strese
neden olmakta ve uzun zamanda gesitli hastaliklara yol agmaktadir,

ABD’de Ulusal Mesleki Koruma ve Saglik Enstitiisii tarafindan yiiksek ve
diigiik stresli meslekler tespit edilmigtir, Bu aragtirmaya gdre yonetici, sekreter,
ustabagi, garson, biiro yOneticisi, denet¢i, klinik laboratuar teknisyeni gibi igler
yiiksek stresli meslek grubuna girmektedir (Paksoy, 1986:104). Goriildiigii gibi biiro
yOneticilifi ve sekreterlik mesle§i stresli meslek grubuna girmektedir. Meslegin
kendine has dzelliklerinin yaninda yine yiiksek stresli meslekler arasinda yer alan
yOneticilerle birlikte yer almasi stres diizeyinin oldukg¢a yiiksek olmasma neden
olmaktadir. Halic'nmn (2003: 9) yaptiga aragtirmada biiro yOneticileri ve

sekreterlerin en ¢ok; baski, yorgunluk, tistlerin davraniglarindaki olumsuzluklar, rutin
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isler ve kariyer imkansizifi, mesle§e Onem verilmemesi, ficret yetersizligi,
yaraticihigin olmamasi gibi olumsuzluklardan etkilendikleri tespit edilmigtir.

33. BURO YONETiMI EGITIMi PROGRAMLARINI YENIDEN
YAPILANDIRMA GEREGI

Egitim; bir iilkenin ekonomik ve sosyal kalkinmasini belirleyen en 6nemli
yakalamig demektir. O halde mesleki ve teknik egitimin Onemi tartigiimaz
biiyiikliiktedir. Mesleki egitim orta §Zretimle baglar; yiiksek Ggretimle devam eder.
Orta &gretimden mezun olan §grenciler ya meslek hayatina atilirlar ya da yiiksek

Ogretime devam ederler.

Kalkinmada 6nemi tartisiimaz biiyiiklilkte olan mesleki ve teknik egitim
kurumlar1 ¢esitli sorunlarla birlikte, temel go6revlerini yerine getirmekte
zorlanmaktadirlar, Iyilestirme gabalarinda gesitli modeller kullanilsa da bir gok
tilkede basar1 umutlari yeniden yapilanma g¢aligmalarma baglanmigtir. Yeniden
yapilanma ¢aligmalary; okullar ve ¢aligma yasamundaki geligmeleri takip ederek
uygun programlar: iglevsel temele oturtmak zorundadir. Amag¢ hizli sanayilegme,
kiiresellesme, bilgi patlamasi, igsizlifin artisi, eZitim sisteminin verimsizligi gibi
etkenlerle iyi bir mesleki egitim sistemi olugturmaktir. Bu gergevede sorunlar ve
¢Oziim Onerileri olugturulmaktadir. Mesleki ve teknik §gretimin en 6nemli sorunlar
orta dgretimde yogunlagmaktadir, Orta Ogretim diizeyine karsllasllan sorunlar1 su
sekilde s1ralayab111rlz (www.tusiad.gov.tr):

Politik organlarin mesleki ve teknik egitime duyarsizli3s,

Genel ve mesleki egitim ¢atigmasi,

Cinsiyet ayrimcilizina dayali okul Srgiitlenmesi,

Mesleki egitim maliyetlerinin yiiksekligi,
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- Lise tiirlerinde agir1 gesitlenme,

- Cok amagli lise ve ¢ok programli lise kavramlarinin karigtiriimas,
- Mesleki ve teknik liselerin amaglarindan uzaklagmasi,

- Meslek lisesi mezunlarimin bagka alanda yiiksek 6gretim yapmasi,
- Okul kademeleri arasindaki gegis diizensizligi,

- Meslek yiiksek okullarinin rollerindeki belirsizlik (tekniker teknisyen
kavramlarinin karigmasr),

- Yoneltme ve danigmanlik hizmetlerinin yetersizligi,
- Orta dgretimde esnek olmayan program anlayisi,
- En 6nemli sorun olan egitimin ¢aligma yasamindan kopukiugu,

- Yaygmn mesleki egitimin iglevselliini yitirmesi orta dgretimin yiikiini
agrlagtirmak,

- Sivil toplum &rgiitlerinin mesleki ve teknik egitime ilgisizligi.

Boyle sorunlar karigmda yeniden yapilandirma gerekliligini ortaya ¢ikararak
Milli Egitim Bakanligmca 1993 yilinda yedi ilde bashyan ve 2001 yihinda tiim illeri
kapsayan Mesleki Ve Teknik Egitimi Geligtirme Projesini (METGE) baglatilmugtr.
METGE projesinin amaglar1 g6yledir (http://ktogm.meb.gov.tr/):

-  Egitim sisteminde ¢agdag teknolojiyi (bilgisayar vs.) uygulayabilmek,

- Belirlenen ihtiyaglara yonelik modiiler &gretim programlari gelistirmek,
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- Cevrenin katihm ve ig birligini (Okul ve Meslek Danigma Kurullari,
kurum ve kuruluglarla ortaklaga faaliyetler) saglamak,

- Yerel ihtiyaglara duyarh okul yapis: ve 6gretim sistemi gelistirmek,
- Meslege yonelik standartlar1 §gretime tagimak,

- Kaynak materyaller (modiil, bilgisayar destekli §§retim i¢in yazilim)
hazirlamak,

- Ogrencileri is hayat1 ve istihdam olanaklar1 hakkinda bilinglendirmek,

- Okullarm kapasite ve donanuminm arttirmak,

Uriin hizmet ve egitim satarak kaynak yaratmaktrr.

Proje kapsamunda biiro yOnetimi ve sekreterlik meslegi alaninda tip
sekreterligi, hukuk sekreterligi, mali sekreterlik, yOnetici sekreterlifi dallar1 da
bulunmaktadir. Ayrica okullarda verilen biiro yonetimi ve sekreterlik sertifika
programlar1 METGE projesi dahilindedir.

Giinlimiiz meslek yiiksek okullarinda da yasanan sorunlar orta §gretimde
yasanan sorunlarla benzerlik gdstermektedir. Bu tiir sorunlar gesitli projelerle,
sempozyumlarla ¢6ziime kavusturulmaya galigilmaktadir. 21. Yiizyila Dogru Meslek
Yiiksek Okullarmin  Yeniden Yapilandirilmasi Sempozyumunda Karagiille
(1996:377) egitim kurumlarmda merkezden planlama yerine serbest olusumlarin
desteklenmesi, meslek yiiksek okullari arasmmda rekabettin olmasi goriiglinii

savunmustur,

Aym1 sempozyumda Giirbiiz (1996:313) meslek yiitksek okullarnin
yasalardan kaynaklanan sorunlar olduguna dikkat ¢ekerek &n lisans programlarmin
lisans progi‘amlan statiisiinde olmamas: gerektigini ortaya koymustur. Bilim adami1
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yetistiren lisans egitimleri ile mevcut teknolojiyi kullanacak kiginin egitiminin farkli

olacag: goriigiine varimugtir.

Mesleki ve teknik egitim alan mezunlarin egitim $gretim hakk: sinirlanmaz
gergegine ragmen lisans tamamlama kapilar1 biraz daha siki kapatilmaktadir
(Bagar, 1996:387). Orta $retimde meslek ve teknik orta &gretim kurumlarindan
mezun olanlar Ofrenci segme smavinda boliimleri digmda program tercih

edememektedirler.

Sayilar1 giin gectikge artan laboratuarsiz, kiitliphanesiz, kiigiik niifuslu
yerlerde agilan meslek yiiksek okullarinin durumlar: géz 6niinde bulundurularak en
kisa zamanda iyilestirmelere ve yeni yapilanmalara gidilmelidir (Dorum, 1996:3).

34. BURO YONETIMI EGITIMININ IYILESTIRILMESI ICIN
STANDARDIZASYON

2002-2003 &gretim yili 6ncesinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren
meslek yiiksek okullarinda gok sayida farkli ders, farki ders saati uygulanarak
okutulmaktaydi. SektSrde igbirliine gidilerek ¢agin gereksinimine uygun optimum
standartlar igeren ders miifredat programlarinin olusturulmasi (Alkibay ve digerleri,
1996:162) projesi iiniversitelerde gdrev yapan ¢ogu 8Zretim elemam tarafindan kabul
gOrmiigtlir. Standardizasyon, belirli bir faaliyetle ilgili olarak ekonomik fayda
saglamak.iizere biitiin ilgili taraflarin yardim ve igbirligi ile belirli kurallar koyma ve
bu kurallar1 uygulama iglemine denir. Standardizasyon ¢aligmasi sonucu ortaya gikan
belge dokiiman veya esere standart denir (Ustiiner, 1996:260). Bu gergevede egitimin
kalitesinin arttrilmasinda belirli standartlar ortaya konulmalidir. MEB-YOK Meslek
Yiiksekokullar1 Program Geligtirme Projesi sonucunda biiro ydnetimin ve sekreterlik
programlart da dahil olmak tizere meslek yiiksek okullarinda standart bir program
uygulamasma 2003 yilindan itibaren gegilmigtir.

4702 Sayii Kanun uyarmca 2002-2003 Sgretim yilindan itibaren meslek
yiiksek okullarina smavsiz gegis projesi baglatilmigtir. Mesleki ve teknik ortadgretim
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kurumlarindan mezun olacaklarin istedikleri taktirde bitirdikleri programin devam
nitelifinde veya buna yakin programlarin uygulandif1 &ncelikle kendi mesleki ve
teknik bolgesi i¢inde yer alan veya bdlgesi digindaki meslek yiiksek okullarma ve
acik Ggretim programlarina smavsiz yerlestirilmeye baglanmugtir,

4702 sayili kanun uyarinca mesleki ve teknik orta 6gretim kurumlarindan
meslek yiiksekokullarma smavsiz olarak grenci ahinacagindan bu gegigin program
agisindan tutarhhifim ve devamlilim saflayabilmek ve ileride modiiler sisteme
gegise imkén verecek ve ayn1 zamanda istihdam kesiminin ihtiyaglarini kargilayacak
sekilde meslek yiiksekokullar1 egitim programlarm gelistirmek amaciyla “MEB-
YOK Meslek Yiiksekokullar1 Program Gelistirme Projesi” adi ile bir proje
baslatilmigtr. Proje 4702 sayih kanun uyarinca mesleki ve teknik orta &retim
kurumlarindan meslek yiiksekokullarina sinavsiz olarak §grenci alinmasi hiikkmiiniin
getirilmesiyle istihdam kesiminin ihtiyaglari kargilayacak sekilde meslek
yiiksekokullar1 egitim programlarmi gelistirmektir MEB-YOK projesi bu amag
gergevesinde meslek yiiksek okullarindaki programlar: biiro ydnetimi ve sekreterlik
programu da dahil olmak iizere gelistirmek ve programlarda okutulacak kaynak kitap
veya ders notlarim aragtrarak tavsiye etmigtir. Projede geligtirilen egitim
programlarmin bir meslekte Ongérillen diizeyde yeterlilik basta olmak iizere
ogrencilere okuma, yazma, matematiksel islem yapabilme, dinleme, konusma gibi
temel becerileri kazandirma yaninda yaratici diigiinme, karar verme, dogru iletisim
kurabilme, problem ¢dzme, hayalinde canlandirma, nasil 6grenecegini bilme, -akil
ylirlitme gibi diislinme becerileri ve sorumluluk, kendine saygi, sosyallik, kendini
yonetme, dogruluk ve diiriistliik sergileme gibi kigisel nitelikler kazandirmas:
hedeflenmektedir. Diger taraftan meslek lisesi ve meslek yiiksekokullarindaki egitim
programlarmin tekrara meydan vermeden birbirlerini tamamlayacak gekilde
diizenlenmesi de dikkate alinmasi gereken hususlardan biri olarak gdriilmektedir. Bu
projenin temel amaglarindan biri de budur ( www.cmyo.ankara.edu.tr).

MEB-YOK projesi ile 5gretim programlar: gelistirilirken yeterlilik, gecerlilik,
teknoloji ve orta 6gretim ile uyumluluk, gesitlilik, esneklilik, gergek ortamda egitim,
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akreditasyon, bilgisayar ve yabanci dil kullanim ilkeleri dogrultusunda program
geligtirilmigtir.

Biiro y6netimi ve sekreterlik programlar: egitiminin kalitesinin yiikseltmek
icin akreditasyon sistemine ihtiyag vardir. Akreditasyon, bir yiiksek &gretim
kurumunun alt yapisi, Ogretim elemanlar, organlari ve bdliimleri dahil
programlarinin yeterlilifine ve kabuliine iligkin olguyu anlatir. Akreditasyonda,
akredite eden kurum standartlar1 olusturmakta ve akredite edilecek olan kurumun bu
standartlar1 en azindan minimum diizeyde sagladifi onaylanmalidir. Akreditasyon
bir anlamda kalite etkinliginin sorgulanmasini igermektedir. Biiro ySnetimi egitim-
Ogretim faaliyetlerinde ulusal hedeflerin belirlenmesi ve gerekli standartlarin
olusturulmas: devletin gorevleri arasindadir. Ozellikle {iniversite eZitiminde ozel
girisimcinin hedefi, sadece Tiirk Ggrencisine degil, tiim diinya iilke vatandaglarina
yonelik, rekabete dayali, uluslar aras1 akreditasyona gore devlet desteginin verilécegi
bir yarig ortami olugturulmalidir (Tutar ve Erdénmez, 2003: 19).



4. BOLUM

BURO YONETIMI MEZUNLARININ MEVCUT EGITIM PROGRAMLARI
HAKKINDAKI GORUSLERI, ELESTIRILERI VE TESPITLERI: BiR ALAN
CALISMASI

Bu boliimde; aragtirmamn amaci, aragtirmamn Snemi, smirhiliklar, aragtirma
modeli, evren ve Orneklem, veri toplama araglari, verilerin toplanmasi,
¢Ozlimlenmesi ve yorumlanmasi konulari; arastirmada elde edilen bulgularm
yorumlanmasiyla elde edilen sonuglar ve dneriler yer almaktadir.

4.1. ARASTIRMANIN YONTEMI

Bu c¢aliymada biiro yOnetimi egitimi, genelde biiro ySnetimi egitimi
programlar1 6zelde ise biliro yonetimi egitimi mezunlarmin egitim programlari ile is
yagamlar: arasindaki bag teorik gercevede ele almmmgtir. Caligmada Oncelikle
diinyadaki ve Tiirkiye’deki biiro ySnetimi egitim programlarmi ortaya koymak
amactyla literatiir taramas: yapilmis ve egitim programlan hakkinda mezunlarin
goriisleri ve sorunlar1 anket ySntemiyle elde edilmeye galigilmigtir,

4.1.1. Aragtirmanin Amaci

Geligen teknoloji, yenilikleri de beraberinde getirmekte ve her gegen giin
yOneticilerin i§ paylar1 biiylimekte, uzmanlagmaya verilen 6nem artmaktadir.
Orgiitlerin etkili ve verimli ¢aligmalarim saglayan en nemli unsurlardan biride biiro
yOnetimi ve sekreterlik hizmetleridir. Sektérde biiro hizmetlerinin Snemi giin
gectikce artmaktadir.

Bunlarla birlikte &rgiitlerin rekabet savagi ortaminda ayakta kalma gabalari da
* yoneticinin iggiiclinii ¢ok fazla arttirmaktadir. Sekreterler ydneticisine - zaman
kazandirmada en yetkili kigidir. Sekreterlerin aldig1 egitim, tecriibe, teknolojiyi takip
etmesi, iletigiminin iyi olmasi, diizenli olmas1 bagarisin1 arttiran faktorlerden en
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onemlileridir. Iyi bir ySnetici artik biiro hizmetleri ve sekreterlik konusunda egitim
almus tecriibeli elemanlar: tercih etmektedir. Ulkemizde biiro yonetimi egitimi, orta
6gretim ve yiiksek Sgretim kurumlariyla kargilanmaktadir. Onemi son yillarda daha
da iyi anlagilan biiro ydnetimi egitim programlar1 beraberinde hem meiunlarma hem

de egitimi vereceklere §nemli sorunlar getirmistir.

Caliymamn temel amaci, biiro yontemi ve sekreterlik programlar:
mezunlarmin bitirmig olduklar1 egitim programlar: hakkinda goriislerini tespit etmek,
¢aliyma yasamlarinda kargilagtiklar: sorunlar1 ve ihtiyag duyduklan egitim alanlarmni
belirlemektir. Ayrica arastirma sonuglarindan hareketle egitim programlarmimn
sektdriin ihtiyaglarma uygun eleman yetistirmek {izere yeniden diizenlenmesi
konusunda gesitli dnerilerde bulunmaktir. Biiro yonetimi egitimi mezunlarinm egitim
programlar1 ve ¢aligma yagamlarmin kargilagtirilmasi, mevcut olan egitim
programlarinin irdelenmesi ve biiro ydnetimi egitimi programlarindaki derslerin
sektorde uygulanabilirligini tespit etmektir. Bu baglamda, biiro yonetimi egitimi
mezunlarmm kargilagtiklar1 sorunlar ve mezunlarm goriiglerini Balikesir ilindeki
kamu ve Gzel sekt6rde galiganlarin yardimiyla yapilan anket ve arastirma ile ortaya
¢ikarmak, bu alandaki yapilacak ¢aligmalara katkida bulunmak hedeflenmektedir.

4.1.2. Aragtirmanin Problemi

Biiro ydnetimi ve sekreterlik hizmetleri artik yOnetimin vazgegilmez
unsurudur. Her an gereksinim duyulan teorik bilgi ve ySnetsel beceriler nedeniyle
bliro yoneticileri ve sekreterler kendilerini yenilemek zorundadirlar. Bu durum,
mesleki egitimi ortaya ¢ikarmaktadir ve artik igletmeler hali hazirda (egitilmig) ara
elemanlar1 kabul etmek zorunda kalmaktadirlar. Sektérde istihdam agisindan
Anadolu Ticaret Meslek Liseleri, Meslek Yiiksek Okullar1 ve 6zellikle lisans egitimi
mezunlar1 Sncelikle tercih edilebilmektedir.

Ancak say1s1 giin gegtikge artan biiro yonetimi egitimi mezunlarinin aldiklar1
egitim dolayisiyla sektSrde uygulamada bazm giigliikklerle kargilagtiklar:
g6zlenmektedir. Okullarda nasil bir program uygulanmal ki mezunlarin sorunlar
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¢Oziilebilsin? Bununla birlikte sektSrde ¢aligan sekreterlerin tam olarak biiro
yOnetimi ve sekreterlik egitimi almadif goriilmektedir ki bu da biiro ¢ahsanlarinmn
gesitli alanlarda egitim ihtiyacim arttrmaktadir. Sekreterler hangi konularda egitime
ihtiyag duymaktadir? SektSrde galisan sekreterler ve mezunlar igletme iginde ne tiir
sorunlarla kargilagmaktadir? Bu gergevede hazirlanan arastrmada mezunlarin
sorunlariyla birlikte bu sorunlarin ¢dziimiine yardimci olacak biiro ySnetimi egitimi

programlar1 incelenmektedir.

Genel olarak biiro ydnetimi egitimini arastirdigimizda biiro, ySnetim, egitim
cesitleri, sekreter ve gorevleri konular1 teorik olarak ele alinmaktadr. Ayrica
Diinya’da ve Tiirkiye'de biiro yOnetiminin tarihsel gelisimini incelemek
kagmilmazdir. Biiro yOnetimi egitimi programlarinin hedefleri ve amaglar1 ortaya
konulmaktadir. Bu dogrultuda mezunlarin istenilen diizeyde ¢aligabilir olup
olmamas1 durumu, mezunlarin istihdam alanlar1 ve mezunlarin is sorunlar1 ele
alinmaktadir.

4.1.3. Hipotezler
Bu arastrmanm hipotezlerinin biiyiik g¢ofunlufu mezunlarin sosyo-
demografik yapilarinin goriiglerine etki ettigi seklindedir. Bu noktadan yola ¢ikarak

asagidaki hipotezlerle birlikte ¢aligma ele alinmigtir.

1- Hi=Mezunlarin cinsiyetleri ile mezuniyet sonrasi hedeflenen ige ulagma
arasinda anlamli iligki vardir.

2- Hy=Mezunlarin cinsiyetleri ile meslekle ilgili bir iste cahiymama nedenleri
arasmnda anlaml iligki vardir.

3- Hy=Mezunlarin cinsiyetleri ile meslekle ilgili gergeklestirilmek istenen
hedefler arasinda anlamli iligki vardir.

4- Hy=Mezunlarin cinsiyetleri ile ihtiyag duyulan egitim alanlari arasinda
anlamli iligki vardur,
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5- H;=Mezunlarm cinsiyetleri ile meslekle ilgili kargilagilan sorunlar arasinda
anlaml iligki vardir.

6- Hi=Mezunlarin cinsiyetleri ile okulu bitirdikten sonra ige girme siireleri
arasinda anlamli iligki vardir.

7- Hy=Mezunlarin gdrevleri ile hizmet i¢i egitime ihtiyag duymalar1 arasinda
anlamli iligki vardir.

8- H;=Mezunlarin gdrevleri ile ihtiya¢ duyduklari egitim alanlari arasinda
anlamli iligki vardir.

9- H;=Mezunlarin gérevleri ile meslekle ilgili karsilagilan sorunlar arasinda
anlaml bir iligki vardar.

10-H;=Mezunlarin ¢aligtiklar1 kurulug tiirii ile hizmet i¢i egitimi ihtiyag
duymalar: arasinda anlaml iligki vardur.

11- Hi=Mezunlarin galistiklar1 kurulug tiirdi ile ihtiyag duyulan egitim alanlari
arasinda anlamli iligki vardir.

12- Hi=Mezunlarin ¢alistiklart kurulug tiirii ile meslekle ilgili kargilastiklar:
sorunlar arasida anlamli bir iligki vardur.

13- Hi=Mezunlarin yaglar1 ile meslekle ilgili gergeklestirmek istenen hedefler
arasinda anlaml iligki vardur.

14- Hi=Mezunlarm yaglan: ile meslekle ilgili ihtiya¢ duyduklar1 egitim alanlart
arasinda anlambh iligki vardir.

15- H=Mezunlarin yaglar1 ile mezun olduklar1 biiro ydnetimi ve sekreterlik
egitimi veren okullarm sorunlar: arasinda anlaml iligki vardur.
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16- Hi=Mezunlarin lise tiirleri ile meslekle ilgili gerceklestirmek istedikleri
hedefleri arasinda anlamh iligki vardr,

17- Hy=Mezunlarm lise tirleri ile hizmet i¢i eZitime ihtiya¢ duymalar: ve ihtiyag
duyduklar1 egitim alanlar arasinda anlaml iligki vardir.

18- Hi=Mezunlarmn en son mezun olduklar1 okul tiirleri ile meslekle ilgili iste
caligmama nedenleri arasinda anlaml iligki vardr.

19- Hi=Mezunlarin en son mezun olduklar1 okul tiirleri ile hizmet i¢i egitime
ihtiyag duyma ve ihtiyag duyduklar: egitim alanlar1 arasmda anlamlhi iligki

vardur.

20- Hi=Mezunlarmn en son mezun olduklar: okul tiirleri ile hedeflerine ulagma
durumlar: ve gergeklestirmek istedikleri hedefler arasinda anlamli bir iligki

vardir,

21- Hi=Mezunlarm biiro ydnetimi ve sekreterlik alaninda egitim almayi tercih
etme nedenlerinden en 6nemlisi OSS puanlarmin ancak bu program igin
yeterli olmasidir.

4.1.4. Varsayimlar

Verilen amaglar kapsaminda, aragtirmanin temel varsayimlari;

1- Diinyada ve Tiirkiye'de uygulanan biiro ySnetimi e§itimi programlari
gelisen teknoloji cergevesinde geligtirilmelidir.

2- Egitim programlarimn degistirilmesi icin Oncelikle mevcut durum ve
sorunlar irdelenmelidir.
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3- Geligtirilen yeni egitim programlarinin yeterliligi saglanabilmesi i¢in is
yerlerindeki yOneticiler ve okullardaki egitimcilerin ilgili gereklilikleri
dikkate almalar1 gerekir.

4- Aragtirmada veri kaynag: olarak kullanmilan anket formlarinin dogru olarak
cevaplandirildif: varsayilmagtir,

5- Segilen deneklerin saptanan smirhiliklar i¢inde evreni temsil ettigi

varsayilmugtr.

6- Veri toplama araglarindan olan ek-1’deki anket sorular1 arastirma
konusunda sonuca ulagilmasi agisindan sayica ve anlamca yeterli oldugu
varsayilmistir.

7- Aragtrmanm sonuca ulagilmasinda kullamlan istatistiksel analizlerin
yeterli ve gegerliligi kabul edilmektedir.

4.1.5. Kisitlar

Arastirmada zaman ve kaynak yetersizlifi nedeniyle Balikesir ili sinirh
tutulmugtur. Anket ¢aliymasini uygulamadé ¢aligan sekreterlerin ¢ok azmin biiro
yOnetimi ve sekreterlik egitimi almig olmas: nedeniyle tesadiifi segilen mezunlarin
sertifika programi almug olmalart g6z Oniinde tutulmustur.

4.1.6. Evren ve ()rheklem

Aragtirmanin evrenini 2002 yili temmuz aymda Balikesir merkezinde kamu,
kit ve 6zel sektdrde ¢aligan sekreterler, biiro yonetimi ve sekreterlik programlarindan
mezunlar olugturmaktadr. Kamu kesiminde ¢aligan sekreter sayilarmin
belirlenmesinde Balikesir Valilifi protokol listesinden, 6zel sektdrdeki sekreterleri
ise Balikesir Ticaret Odasmna kayith olan girket listesinden, Biiro yOnetimi
Ogretmenlerinin sayis1 Balikesir Milli Egitim Miidiirliigiinden, Biiro Yonetimi ve

sekreterlik programindan mezun olan &grenci sayis1 ise Balikesir Universitesi
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Balikesir Meslek Yiiksek okulu &grenci igleri biriminden alinmistir. 19 Temmuz
2002 tarihindeki kayitlara gore kamu kesiminde 198 sekreter ¢aligmaktadir. Ayrica
odalar birligine kayitli 21 oda, dernekler siciline kayitli 25 dernekte birer sekreter
oldugu varsayilmgtir. Ozel sektdrde ise Ticaret odasina kayith 1298 limited sirket
Ve 264 anonim sirketten yaklagik 500’inde sekreter cahgmaktadir. Milli Egitim
Miidiirliigtine bagh okullarda 7 biiro yonetimi §§retmeni ve Balikesir Meslek Yiiksek
okulundan 2002 yilinda mezun olan 60 63renci bulunmaktadir. Bu kayitlar dikkate
ahndiginda Balikesir Ili Merkez Ilgesinde 811 sekreterlik hizmeti sunan biiro ¢alisa
tespit edllmlstn' Evrenin tamamina ulagmanmn zorlugu nedeni ile kurumlardaki
dagilim dikkate alinarak tabakali Orneklem yOntemi ile her bir tabakadan
(kurumlardan) alinacak 6rneklem sayisi belirlenmis daha sonra tabaka igerisinden
Ornege girecek sekreter sayis1 basit tesadiifi 6rneklem ySntemi ile segilmigtir.

Ryan’in formiilii ile mezunlar i¢in 6rneklem alani belirlenmigtir( Arikan, 1995:142).

n= N. pq
(N-1) D+pq

n: 6rneklem sayisi
p:incelenen birimin popiilasyondaki orami
p=q=0,5
D=(E)
t
E: Katlanilabilir hata oran:
t : Z tablosundaki istenen giiven aralif1 sayis1

N: Arastirmaya konu olan kiime biitiinliigti

Buna gore formiiliin uygulanmasiyla su 6rnekleme ortaya ¢ikmgtir:
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p=9=0,5 q=1-p

N=811

E=0,05

t=1,96 n=?

n=___811.0,5.0,5 =261
(811-1).(0,05)*+0,5.0,5

(1,96)*

Formiile gére 6rnekleme girecek biiro galisani sayisi1 261°dir. Buna ragmen
anket toplam 370 sekretere uygulanmig ancak anketlerin bir kism1 geri dSnmemigtir.
‘Toplam 300 anket degerlendirmeye almmgtir. Orneklem oram yaklasik % 37 dir.

4.1.7. Veri Toplama Ydntemi

Aragtirmada anket, gOriisme ve literatiir tarama teknikleri kullanilmugtir.
Bilgiler ve kuramsal ¢er¢evenin belirlenmesinde yerli ve yabanci kaynak taramasi,
uygulama evresinde ise anket formu uygulanarak bilgilere ulagiimigtir. Aragtirmadaki
biiro yonetimi ve sekreterlik ders programlar1 Internet sitelerinden faydalanilarak
hazirlanmigtir.  Anket sorularmmn hazirlanmasinda gegmis  yillarda yapilan
aragtirmalardan, uzman goriiglerinden yararlanilmigtir. Ayrica gesitli gdriismelerle
mezunlarin diigiincelerinden faydalamlmaya galigilmigtir.

Uygulanan anket sonuglarinda istatistiksel degerlemelerle yapilip
¢Oziimlenerek yoruma gidilmistir. Veriler SSPS Istatistik Paket Program aracihfiyla
bilgisayara yiiklenerek veri tabam olugturulmus ve amaca uygun veri analizleri bu
program tarafindan {iretilmigtir. Gerekli goriildiigii durumlarda tablolara ve listelere
yer verilmigtir,
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4.2. ARASTIRMA BULGULARI

Yapilan arastirma sonucu elde edilen bilgiler gesitli ydnleriyle ele almmus,
degerlendirilip yoruma varilmgtrr. Oncelikle aragtirmaya katilanlarmn SOSyO -
demografik Ozellikleri ele almarak ulagilan sonug gerektifinde tablolarla ortaya
konulmaktadir,

4.2.1.Genel Bilgiler lle igili Bulgular
Mezunlara yonelik anketin sonuglart1 bu kisimda degerlendirilerek
yorumlanmistir. Aragtrmaya katilan sekreterlerin  demografik 6zellikleri tablo

4.1°de asagida verilmigtir.

Tablo 4.1. Aragtirmaya Katilan Mezunlarin Demografik Ozellikleri

| CINSIYET n %
Bay 45 15
Bayan 255 85
TOPLAM 300 100
YAS n %
1825 137 45,7
26-35 126 42
36-45 26 87
45 ve iizeri 11 36
TOPLAM 300 100
GOREV n %
Memur 65 21,7
Sekreter ' 123 41
Cahsmryor 59 19,7
Diger 49 163
Bos ' 4 13
TOPLAM 300 100
KURULUS TURU n %
Kamu- KIT 110 36,7
Ozel 123 41
Cahismiyor 59 19,7
Bos 8 2,6
TOPLAM 300 100
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Degerlendirmeye alinan ankete katilanlarin %85°ini bayanlar, % 15’ini baylar
olugturmaktadir. Anketi cevaplayanlarin % 45,7’sini 18-25 yag grubu, % 42’sini 26-
35 yag grubu arasindakiler, % 8,7’sini 36-45 yag grubu ve %3,7’sini 45 yag ve lizeri
olusturmaktadir.

Tablo 4.1°de goriildiigi {izere toplam 300 kisiden 59’u (% 19,7)
¢alismamaktadir. Ankete katilanlarin % 36,7’si kamu ¢aliganlarini olugtururken, %41
cogunlugunu Szel sektdrde galiganlar olugturmaktadir. Biiro yonetimi ve sekreterlik
mezunlari 6zel sektdrde daha fazla ¢aligma alani bulmaktadirlar.

Katilimeilarin gérev dagilimlar: incelendiginde % 41 °i sekreterler, %21,7°i
memurlar ve % 16,3’{inii difer meslek sahipleri olusturmaktadir

Tablo 4.2. Arastirmaya Katlanlarm En Son Mezun Olduklar: Okul Tiirii Bakimindan
Dagilinu

En son Mezim Olunan Okul n %
Lise ve Dengi 78 26,1
lisans 133 443
Lisans 85 28,3
Yiiksek Lisans 3 1,0
Bos 1 0,03
TOPLAM 300 100

Aragtirmaya katilan bireylerden 299°u egitim durumunu belirtirken 1 kigi en
son mezun oldugu okul tiiriinii belirtmemigtir. Aragtirmaya en ¢ok 6n lisans programi
mezunlart (% 44,3) katilmugtir. Yiksek lisans mezunlar1 aragtirmaya katilanlarm
% 1’ini icermektedir. Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullarin
Tiirkiye’deki dagilimlarmna baktifimizda yine en fazla saymm O6n lisans
programlarinda oldugu gériilmektedir.
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Tablo 4.3. Arastrmaya Katlan Mezunlarin Okulu Bitirdikten Sonra ise Girme
Siirelerinin Dagilim '

Ise Girme Siiresi n %

Calismayanlar 47 15,7
0-6 ay 89 29,7
6 ay-1 yil 41 13,7
1yl-3y1l 82 27,2
3 y1l ve Sonrasi 41 13,7
TOPLAM 300 100

Aragtirmaya katilan bireylerin okulu bitirdikten sonra ige girme siireleri
arasmdaki yiizdelik dagilimlarinda biiylik farklar g6riilmemektedir. % 29,7’si ilk alt1
ayda is bulurken % 27,2’sini 1- 3 yil siire iginde i bulmuglardir. 3 yildan sonra is
bulanlar ise % 13,7’sini olusturmaktadir.

Tablo 4.4. Aragtirmaya Katilanlarin Mezun Olduklar Lise Tiirii Bakimndan Dagilom

Mezun Olunan Lise Tiiri n %
Lise 124 41,3
Sekreterlik Lisesi 97 - 32,4
Ticaret Lisesi 57 19,0
Cok Programh Lise - 21 7,0
Bog 1 0,03
GENEL TOPLAM 300 100,0

Mezunlarin lise tiirli incelendiginde ise % 41,3%iini liée mezunlari,
%32,4’linii sekreterlik lisesi ve % 19°unu ticaret lisesi mezunlari olustururken,
%7’sini gok programh lise mezunlar1 olugturmaktadir. Bu sonuglara gbre meslek
lisesi mezunu olmayanlarda sekreterlik egitimini tercih edebilmektedirler ve lise
mezunlar1 aragtirmada ( % 41,3) en yiiksek orandadir.
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Tablo 4.5. Aragtirmaya Katilanlarm Mezun Olduklan Yiiksek Okul Tiirii Bakimmndan
Dagilimm

Yiiksek Okul Tiirii n %
Biiro Y0netimi ve sekreterlik 168 56,0
Digerleri 62 20,7
Toplam 230 76,7
Bos 70 233
GENEL TOPLAM 300 100,0

Tablo 4.5’te arastirmaya katilan bireylerin mezun olduklar yiiksek okul tiirii
bakimindan dagilimi incelenmektedir. Bu oranlar g6z Oniine alnarak mezunlarin
%56’s1m1 biiro yonetimi ve sekreterlik programlarmnin yiiksek okul seviyelerini tercih .
etmislerdir. Tablo 4.2°de goriildiigii gibi 78 lise mezunundan 70°i yiiksek okul

bitirmemistir.

Tablo 4.6. Aragtrmaya Katlanlarm Mezuniyet Sonrasi Hedeflerine Ulagmalan
Bakimindan Dagihm

Mezuniyet Sonrast n %
Hedeflerinize Ulagma

Evet 114 38,0
Hayir 180 60,0
Toplam 294 98,0
Bog 6 2,0
GENEL TOPLAM 300 100,0

Tablo 4.6’da arastirmaya katilan mezunlarn % 60’1 mezuniyet sonrasi
hedeflerine ulagamadiklarmi belirtmigtir. Biiro yonetimi ve sekreterlik mezunlarmn
bilyiikk gogunlugu bekledikleri basariy1 saglayamamistir. Bu gergevede hedeflerine
ulasamayanlarm sorunlar1 ortaya konularak programlarda iyilestirmelere gidilmelidir.
Tablo 4.7.de aragtirmaya katilan mezunlarm biiro yOnetimi ve sekreterlik
programmdan mezun olup meslekle ilgili bir iste ¢ahgmak istememe ya da

caligmama nedenleri sorusuna verdikleri cevaplarin dagilimi incelenmigtir.
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Tablo 4.7. Aragtirmaya Katilan Mezunlarin Biiro Yinetimi ve Sekreferlik
Programindan Mezun Olup Meslekle ilgili Bir iste Caliymak istememe ya da Caliymama
Nedenleri Sorusuna Verdikleri Cevaplarm Dagilim

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programindan Evet . Haywr TOPLAM
Mezun olup Meslekle igili Bir iste Cahymak

istememe ya da Cahgmama Sebebi n % n % n %
Ucret Yetersizligi 32 10,7 268 89,3 300 100
Aldifim Egitimin Yeterli Olmamast 14 4,7 286 95,3 300 100
Yeterli Kariyer Imkammn Kisith Olmast 27 9,0 273 91,0 300 100
Farkh Alana lgi Duyma 55 | 183 | 245 | ©1,7 | 300 | 100
Caligma Saatlerinin Diizensizligi 19 6,3 281 93,7 300 100 .
Fiziksel Yorguntuk 3 1,0 297 99,0 300 100
Meslekle Tigili I Bulamadigim Igin 50 | 16,7 | 250 | 83,8 | 300 | 100
Digerleri 13 43 287 95,7 300 100

Mezunlar meslegin iicretlerini yetersiz bulmakta, yeterli kariyer imkaninin
kisith oldugunu belirtmektedirler. Ancak arastrmaya katilan 300 mezunun

%18,3"{iniin farkl alana ilgi duydugu i¢in meslekle ilgili bir is tercih etmemiglerdir.

%4,3 oraninda mezun ise farkli nedenlerden dolay1 meslegi tercih etmedikleri tablo

4.7’de gorilmektedir. Diger nedenlerin basinda ise ailelerinin istekleri, baba
meslegini tercih etme ve herhangi bir igte ¢aligmak istemedikleri gelmektedir.

Tablo 4.8. Aragtrmaya Katilan Mezunlarin Meslekle ilgili Gergeklestirmek Istedikleri

Hedeflere Gire Dagdmm

Gerceklestirilmek istenen Hedefler Evet Hayw TOPLAM ,

n % n % n %

On lisans Programina Katlma 14 | 47 286 | 953 | 300 100
Lisans Programina Katilma 98 | 32,7 202 673 300 100
Yiiksek lisans Programma Katilma 68 1. 223 232 77,3 300 100
Biiro Yonetimi ve Sekreterlikle Igili Kurslara 31 | 103 | 269 | 89,7 | 300 100
Katilmak
Hizmet i¢i Egitim Kurslan ve Sertifika 106 | 35,3 194 | 64,7 | 300 100
Programlarma Katilmak
Digerleri 42 14,0 258 86,0 300 100
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Aragtirmaya katilan mezunlarin meslekle ilgili hedeflerinin baginda lisans
programma katilma (% 32,7) ve hizmet i¢i egitim kurslar ve sertifika programlarina
katilmak (% 35,3) gelmektedir. Bu sonuglar beraberinde mezunlarin egitim
glrdiikleri programlar ¢ahgma yasamlariyla uyum saglamamaktadir. Aragtirmaya
katilanlarin lisans mezonu olma istekleri ise lisans mezunlarinm ficretlerinin daha. .
fazla olmasinda ve artik giiniimiiz igletmeleri ¢calisanlarini lisans mezunlar1 arasidan
segmektedir.

Tablo 4.9. Aragtrmaya Katilan Mezunlarm fgleri Sirasinda Meslek ile ilgili Egitim
fhtiyacmin Olup Olmamasi Durumunun Dagitm

Egitim Ihtiyacomn Olap n %
Olmamas

Evet 217 723
Hayrr , N 76 353
Toplam 293 97,7
Bos : 7 2.3
GENEL TOPLAM 300 100,0

Aragtirmaya katilan mezunlarin % 72,3’ii meslekle ilgili egitim alanlarina
ihtiyag duyduklarmi belirtmektedirler. Mezunlarin okullardan aldiklar1 egitim yeterli
degildir. Egitim programlar;; kamu- ve 6zel sektdrde ¢ahigan mezunlarin ihtiyag
duydukian efitim alanlari aragtinlarak bu dogrultuda programlarin hazirlanmast
mezunlarin egitim sorunlarmm giderilmesine yardimet olacaktr,

~ Tablo 4.10. Araghrmaya Katilan Mezunlarn igleri Sirasnda Hangi 'Egmm Alanlarma
Ihtiyaglannn Oldugu Sorusuna Verilen Cevaplarin Dagilom

Isleri Esnasinda Ihtiyag Evet Hayr

Duyulan Egitim Alanlan n Y% | n % n %
Ingilizce 186 | 62,0 | 114 | 380 300 100
Cafdas Biiro Yonetim Teknikleri | 181 | 60,3 [ 119 [ 39,7 300 100
Tletisim Teknikleri 188 | 627 | 112] 373 300 100 ]
Sekreterlik Bilgisi 242 | 80,7 | 58 | 193 300 100
Digerleri 43 | 143 257 857 300 100
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Mezunlarin igleri esnasinda en fazla ihtiyag duyduklari egitim alam
sekreterlik teknikleri ( % 80,7), iletisim teknikleri (% 62,7), Ingilizce ( % 62 ),
¢afdag biiro yonetimi teknikleridir ( % 60,3). Bunlar diginda ihtiya¢ duyulan diger
alanlar ikinci bir yabanci dil, bilgisayar kullanim1 gibi derslerdir.

Tablo 4.11. Aragtrmaya Katilan Mezunlarm Bilgisayar Kullanma Becerileri
Bakimindan Dagihim

Bilgisayar Kullanma Becerileri n %

Kullantyorum 51 17,0
Iyi Kullamciyim 195 65,0
Programlama Diizeyinde Kullamiciyim 48 16,0
‘Toplam 294 98,0
Bos 6 2,0
GENEL TOPLAM 300 100,0

Tablo 4.11°de mezunlarmn bilgisayar kullanma becerileri gériilmekte olup
mezunlarm % 65’inin iyi kullanici oldugu, % 17’sinin sadece bilgisayar kullanimini
bildigini, % 16’s1 ise programlama diizeyinde bilgisayar kullandigmi belirtmistir.
Ancak mezunlarin bilgisayar ders programlari incelendiginde Office 2000
programlar dgrencilere verilmekte olup bazi galisanlarinda islerinde hig bilgisayar
kullanmadi1 g6zlenmistir. Bu gercevede; arastirmaya katillan mezunlarin soruya
verdikleri cevaplar dogrultusunda sonuglar gergekléri yansitmaktadir,

Tablo 4.12. Araghrmaya Katilan Mezunlarim Bilgisayar Kullanma Becerinizi Okuldan
mu Aldinz Sorusuna Verdikleri Cevaplarm Dagiim

Bilgisayar Kullanma n %
Becerisi

Evet 83 27,7
Hayir 217 72,3
Toplam 300 100,0

Arastirmaya katilan mezunlarin % 72,3’ bilgisayar kullanma becerilerini

okuldan almadiklarim belirtmigtir. Mezunlarin egitimleri esnasinda gordiikleri
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bilgisayar dersleri yeterli degildir. Bilgisayar dersleri g¢alijma yasamlarinda
karsilagabilecekleri uygulamalarla 6grencilere verilmelidir.

Tablo 4.13. Arastrmaya Katilan Mezunlarm Meslegiyle flgili Yeterli Yaz1h Kaynak
Olduguna inanma Durumuna Gére Dagilm

Meslekle Tlgili Yeterli Yazh Kaynak Oldugiuna n %
inanma Durumu

Evet 86 28,7
Hayir 214 71,3
Toplam 300 100,0

Mezunlarin % 71,3%ii sekreterlik meslegi ile ilgili yeterli yazili kaynak
olmadiginm belirtmiglerdir. Yeterli yazili kaynak olmamasi egitimde hem &grencileri

hem de 6gretim elemanlarmi olumsuz ydnde etkilemektedir.

Tablo 4.14. Aragtrmaya Katianlarn Mezun Olduklart Program Siiresi icinde Staj
Yapip Yapmama Durumuna Gére Dagilim

Mezun Oldufunuz Program Siiresi icerisinde n %
Staj Yapma Durumu

Evet 214 71,3
Hayir 86 28,7
Toplam 300 100,0

Uzmanlagmada mesleki egitimin Onemi biiyiiktiir. Ancak mesleki egitim
kadar 6nemli bir diger etkende ise deneyimlerdir. Okullarda §@rencilere teorik egitim
verilmesinin yaninda ¢aligma yasamlarinda zorluklari ortadan kaldirmak i¢in
endiistriye dayali egitim adiyla staj yaptirilmaktadir. Ankete. katilan mezunlarin
%71,3’ii staj yaptiklarini ifade etmiglerdir.
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Tabloe 4.15. Araghrmaya Katlan Mezunlarmm Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Programinda Staj Yapmanm Meslek Acismdan Faydah Oldufuna inamp Inanmama
Durumunun Dagilinm

Staj Yapmanm Meslek Acisindan Faydah n %
Olduguna inamp inanmama Durumu

Evet 261 87,0
Haywr 39 13,0
Toplam 300 100,0

Ankete katilan mezunlarm % 87’si stajm faydali oldufuna inanmaktadir,
%13’ii ise stajin faydah olduguna inanmamaktadir. Orencilere, 6gretim elemanlar:
tarafindan stajn 6nemi kavratilarak &grencilerin uygun yerlerde staj yapmalari

saglanmalidir.

Tablo 4.16. Aragtirmaya Katidan Mezunlarm Meslekle figili En Cok Kargilagti
‘Sorunlarm Dagihmn

Meslekle Ilgili En Cok Evet Hayir TOPLAM
Karsilagilan Sorunlar > % 5 % n %
Bilgi Yetersizligi 32 10,7 268 98,3 | 300 | 100
Fiziksel Yorgunluk 34 11,3 266 88,7 | 300 | 100
Ucret Yetersizligi 173 57,7 127 423 | 300 | 100
Orgiit I¢i Catigma 53 17,7 247 823 | 300 | 100"
15 Arkadaslaryla Anlagmazlik 27 9,0 273 91,0 | 300 | 100
Ts Yeri Ortamnn Fiziksel 25 83 275 91,7 | 300 | 100
Kosullarimin Yetersizligi _

Yonetici ile letigim Soranu Jy) 14,0 258 86,0 | 300 | 100
Arag -gereg, Malzeme Yetersizligi 61 20,3 239 79,7 300 100
Digerleri 52 7.3 248 | 82,7 | 300 | 100

Mezunlarin ¢aliyma yasamlarinda en ¢ok kargilastiklar: sorunlarin baginda
%57,7 ile iicret yetersizligi gelirken, ara¢ gereg ve malzeme yetersizligi %20,3, orgiit
i¢i gatigma %17,7, yonetici ile iletisim sorumu % 14 ve bunu fiziksel yorgunluk
%11,3 izlemektedir.
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Tablo 4.17. Arastirmaya Katilan Mezunlara Gire Biiro Yinetimi ve Sekreterlik Egitimi
Veren Okullarm Sorunlarmin Dagihm

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Efitimi Veren Evet Haywr 1 TOPLAM

Okullarm En Onemli Sorunlan o % a % | = %

Ogretim eleman: yetersizligi 2551 850 | 67 15 300 | 100
Fiziksel kosullarm yetersizligi 233 77,7 | 45 | 223 | 300 | 100
Kiitiiphane ve dokiiman yetersizligi 182 60,7 | 118 | 393 | 300 | 100
Uygulama derslerinde yetersizligi 131 43,7 | 169 | 563 | 300 | 100
Simf meveudunun fazla olmast 197 [ 65,7 | 103 | 343 | 300 | 100
Derslerin biiroydn. ve sekr.baglantisimn az olmast | 262 | . 87,3 38 12,7 300 100
Digerleri 278 | 92,7 | 22 73 | 300 | 100

Biiro ydnetimi ve sekreterlik egitimi veren okullar da Ofretim elemam
yetersizligi (% 85), verilen derslerinin biiro ySnetimi ve sekreterlikle baglantisinin az
olmasi (% 87,3) ve fiziksel kogullarin yetersizligi (% 77,7) en yiiksek oranli sorunlar
olarak goriilmektedir. Tiirkiye’de biiro yOnetimi &gretmenlifi programuinin sadece
bir okulda olmasi 68retim elemam yetersizlifini arttirmaktadir. Okullarda &gretim
elemam yetersizligi giinlimiizde uzmanlagmaya verilen Snemle tezathk olustururken

mezunlarin bilgi yetersizligi sorununu ortaya ¢ikarmaktadir.

Tablo 4.18. Araghrmaya Katilan Mezunlarm Mesleki Orgiitlenmenin Gerekli
Olduguna inamp inanmama Duromunun Dagihim

Mesleki Orgiitlenmenin Gerekli Olduguna Inanma n %
Durumn

“Evet’ ' 268 893
Hayir 27 9,0
Toplam 295 98,3
Bos 5 1,7
GENEL TOPLAM 300 100,0

Mezunlarm % 89,3’{i mesleki Orgiitlenmenin gerekliligine inanirken % 9’u
inanmamaktadir. Bu soruya cevap vermeyen 5 kisi bulunmaktadir. Ulkemizde
sekreterler mesleki oOrgiitlenme konusunda yeni yeni atiimlara bagladiklar:
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diigiiniilerek sekreterlik dayanigma dernekleri, mezunlar dernegi vb. 6rgiitler arasida
igbirligine gidilerek illerde agilan &rgiitlerin tek ¢ati altinda toplanmas: saglanarak
sekreterlik mesleginin geligimine katki saglanabilir.

4.2.2. Hipotezlere iliskin Bulgular

Mezunlarin ankete verdikleri cevaplar genel olarak agiklandiktan sonra bu
bSliimde; ankete katilanlarin demografik 6zellikleri ile diger sorulara verdikleri
cevaplar kargilagtirmalara gidilerek tablolara doniigtiiriiliip hipotezlerin sonuglar:
ortaya konmaktadir. Elde edilen sonuglarla genel yorumlara varilmgtir.

Ankete katilan mezunlarm cinsiyetleri ile mezuniyet sonrasi hedeflere
ulagmalari, meslekle ilgili bir iste ¢aligmama nedenleri, gergeklestirmek istedikleri
hedefleri, meslekle ilgili ihtiyag duyduklar: eBitim alanlari, g¢aligmalari esnasinda
kargilagtiklar: sorunlar, okulu bitirdikten sonra ige girme siireleri tablolarla
incelenmigtir. Tablo 4.19°da mezunlarin hedeflerine ulagmas: ile cinsiyet iligkisi
ortaya konmaktadur.

Tablo 4.19. Arashrmaya Katilan Mezunlarm Cinsiyet ile Mezuniyet Sonras:
Hedeflenen ige Ulagabilme Durumunun Dagilims

CINSTYET
BAY BAYAN TOPLAM
. n % R | % n %
Mezuniyet sonrasi
hedeflenen ise Evet 34 7,1 80 ‘ 3 1,8 114 3 8,7
ulagilabilme o 9 | 27,9 71 682 | 180 | 613
Toplam 43 100 251 100 294 100

X?%:33.110 p<0,05 H;= Hipotezi kabul edilmigtir.

Mezuniyet sonrasi hedeflenen ige ulagabilme ve cinsiyet arasinda istatistiksel
olarak anlamh bir iligki (p<0,05) bulunmugtur. Mezuniyet sonras: hedeflerine
ulagmada erkeklerin daha iyi durumda oldugu griilmektedir. Baylarm %72,1%
hedeflerine ulastigi ifade etmistir. Bayanlarin ise % 68,2°sinin hedeflerine
ulagamadiklar1 ve % 31,8’inin hedeflerine ulastiklart sonucuna ulagilmugtir.
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Aragtrmada toplam 294 kisiden % 61,3’linlin  hedeflerine ulagamadig1
goriilmektedir.

Tablo 4.20. Aragirmaya Katlan Mezunlarmn Cinsiyeti ile Meslekle Ilgili Bir iste
Caliymama Nedenlerinin Kargilagtiriimasin Dagilims

DEGERLER Evet Hayir KI-

n % n % Toplam Kare P
Ucret Bay 10 | 222 35 778 45 7,419 | 0,006
yetersizlifi - | Bayan 233 91,4 22 8,6 255
Alnan egitimin | Bay 2 4,4 43 95,6 45 0,006 | 0,939
yeterli
olmamas: Bayan 12 4,7 | 243 95,8 255
Kariyer Bay - - 45 100,0 45 5450 | 0,066
imkanmm ,
Jasitli ohmass | Bayan 28 | 11,6 | 227 89,0 255
Farkh Alana | Bay 9 20,0 | 36 80 45 098 | 0,754
Igi Duyma Bayan 46 18,0 209 82,0 255
Calisma Bay - 2 45 100,0 45 3,580 | 0,058
Saatlerinin -~ FRaean™ T 19 | 7,5 | 236 | 92,5 255
Diizensizligi ,
Fiziksel Bay - - 45 100,0 45 0,535 | 0,058
Yorgunluk  "Rovan | 3 | 13 | 252 | 988 255
Meslekle Digili | Bay 4 89 41 91,1 45 2,306 | 0,129
Is
Bulamadigim Bayan 46 | 18,0 | 29 82,0 255
Igin

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmigtir.

Aragtirmaya katilan mezunlarin cinsiyetleri ile meslekle ilgili bir iste
¢alismama nedenleri kargilagtirildifinda agagidaki bilgiler elde edilmisgtir,

Ucret yetersizligi ile mezunlarin cinsiyetleri arasindaki istatistiksel olarak
anlaml bir iligki bulunmustur (p<0,05). Bayanlarin % 91,4’ {icret yetersizliginden
dolayr sekreterlik meslegini tercih etmezken, baylarm % 22,2’si {icret
yetersizliginden sekreterlik meslegini tercih etmedigi tespit edilmigtir,

Egitim yetersizligi, kariyer imkanlarinin yetersizligi, farkh alana ilgi duyma,
galisma saatlerinin diizensizligi, fiziksel yorgunluk ve meslekle ilgili is bulamama

sebepleri ile mezunlarin cinsiyetleri arasinda anlamli bir iligki bulunmamustir
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(p<0,05). Baylarin % 20’si farkl1 alana ilgi duyarken, bayanlarm % 18°i farkl alana
ilgi duymaktadur.

Kariyer geligtirme imkanlarmin olmamasindan dolayr meslekle ilgili is
¢aligmamanin nedenlerini bayanlarin % 11,6’s1 kabul etmektedir. Meslekle ilgili ig
bulamama sebebiyle bayanlarin % 18’i mesle§i tercih etmezken baylarin ancak
%8,9u tercih etmemistir.

Tablo 4.21. Aragtrmaya Katilan Mezunlarin Cinsiyeti ile Meslekle ilgili
Gergeklestirmek istenen Hedeflerin Kargilastimlmasmin Dagihms

DEGERLER Evet Hayir Toplam | Ki- P
n % n % Kare
On lisans Bay 1 [ 22| 4 97,8 45
Programma Bayan | 13 | 5,1 | 242 94,9 255 | 0711 | 0,399
Katdma .
Lisans Programina | Bay 14 | 31,1 | 31 68,9 45
Katilma Bayan | 84 | 329 | 171 67,1 255 0038 | 0809
Yiiksek Lisans Bay 16 | 356 | 29 64,4 45
Programina Bayan | 52 | 204 | 203 | 769 255 5017 | 0,025
Katdma ’
Biiro Yinetimi ve | Bay - - 45 100,0 45
Sckreterlikle ilgili By | 3T 135 | 54 578 555 6,101 0,014
Kurslara katilmak
Hizmet ici Eitim | Bay 19 | 422| 26 57,8 45
Kurslarn ve
Sertifika Bayan | 87 | 34,1 [ 168 65,9 255 1,100 0,294
Programlarma
katdmak

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmistir.

Mezunlarin cinsiyeti ile gergeklestirilmek istenen hedeflerin kargilagtirilmas:
incelendiginde agagidaki sonuglar elde edilmigtir:

Bayanlarin % 5,1°i 6n lisans programina katilmak isterken baylarin %2.2’si
On lisans programma katilmak istemektedir. Cinsiyet ile mezunlarm &n lisans
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programimna katilma istekleri arasinda anlamli bir iligki bulunmamugtir (p<0,05).
Baylarm % 31,1°i lisans programma katilmay: isterken bayanlarm % 32,9u
hedeflemektedir. Oranlar arasinda biiyiik farklilik yoktur. Ancak erkeklerin hedefleri

arasinda On lisans programi yerine lisans programimi tercih etme oranlar1 daha .

fazladir. Ki-kare testine gbre cinsiyet ve lisans programma katilma arasinda anlamls
bir iligki yoktur (p<0,05).

Cinsiyet ile mezunlarin yiiksek lisans programma katilma hedefleri arasinda
anlamh bir iliski bulunmaktadw ( p<0,05 ). Bayanlarin % 20,4’ yiiksek lisans
yapmay1 hedeflerken baylarin % 35,6 s1 gibi biiyiik bir oram yiiksek lisans yapmay1
hedeflemektedir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik ile ilgili kurslara katilmayi baylardan tercih
eden olmazken, bayanlarin % 12,2’si hedeflemektedir. Ki-kare testine gére anlamhi
bir iligki bulunmaktadir. Hizmet igi egitim kurslarina katilmayi baylarin % 42.2’si
hedeflerken bayanlarin % 34,1°i hedeflemektedir. Cinsiyet ile sertifika programina
ve hizmet i¢i egitime katilma arasinda anlami: bir iligki yoktur (p<0,05). Mezunlar en
¢ok lisans egitimine katilmak ve hizmet i¢i egitim kurslarina katilmak istemektedir.

Tablo 4.22. Arastrmaya Katlan Mezunlarmn Cinsiyeti ile ihtiyag Duyulan Egitim
Alanlarmmn Kargilasgtiriimasimin Daghms

DEGERLER Evet Haywr Toplam Ki- P
n % n % - Kare
Bay | 9 | 20,0 | 36 80,0 45 .
. : 7,281 0,007"
Ingilizce Bayan | 105 | 41,2 | 150 58,8 255
Biiro Yonetimi Bay 12 | 267 | 33 73,3 45
3,738 0,058
Teknikleri Bayan | 107 | 42,0 | 148 58,0 255
Tletisim Teknikleri | Bay 11 | 244 | 34 75,6 45
3,759 0,053
Bayan | 101 | 39,6 | 154 60,4 255
Sekreterlik Bilgisi | Ba 3 | 67 | 42 | 933 | 45 .
i Y 5446 | 0,020
Bayan | 55 | 21,6 | 200 78,4 255

p<0,05 *=Hj hipotezi kabul edilmistir.
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Tablo 4.22°de mezunlarin cinsiyetleri ile ihtiyag duyduklar: egitim arasindaki
iligki incelenmigtir. Baylarin % 20’si igleri sirasinda Ingilizce egitimine ihtiyag
duyarken, bayanlarm % 41,2’si Ingilizce egitimin ihtiyag duymaktadr. Ki-kare
testine gdre Ingilizce egitimine ihtiyag duyma ile cinsiyet arasinda anlamh bir iligki
bulunmugtur (p<0,05).

Cagdas biiro ybnetimi ve teknikleri egitimine baylarm % 26,7’si ihtiyag
duyarken, bayanlarm % 42’si ¢agdas biiro yOnetimi teknikleri egitimine ihtiyag
duymaktadsr. Iletisim teknikleri alamnda yine baylarm % 24,4°, bayanlarin
%39,6’s1 egitime ihtiyag duymaktadir. Sekreterlik teknikleri alaninda egitime jhtiyag
duyanlar bayanlarm %21,6’sim1 olugtururken, erkeklerin % 6,7’sini olugturmaktadir.
Yiizdelik oranlara gore; bayanlarn egitim ihtiyacinin daha fazla oldugu
gOriilmektedir. Ancak'dikkate alinacak diger bir nokta ankete katilanlarin % 85°inin
bayan olmasidur.

4.23. Aragtrmaya Katilan Mezunlarin Cinsiyeti ile Meslek ile ilgili Karglagilan
Soruniann Kargilagtinlmasmin D

DEGERLER Evet Haywr Toplam | K- P
n % n % Kare

Bilgi Yetersialigi Ba; 6 |133] 39 | 86,7 45
ol Yetersizligs Y 0,395 | 0,530

Bayan 26 | 102 229 | 89,7 255

Fiziksel Yorgunluk Ba; 3 167 42 | 933 45
Y 1,147 | 0,284

Bayan 31 | 122 224 | 878 255
“Ucret Yetersizligi Ba 16 |356| 29 | 644 45 .
v | 10,602 | 0,001

Bayan 157 (61,6 98 | 284 255

Orgiit I¢i Catisma Ba, 1 | 22] 44 | 978 45
e Catiy Y 8,682 | 0,003

Bayan 52 |204] 203 | 796 | 255 ~

Is Arkadaslartyla Ba; 2 [ 44] 43 | 956 45
N yarny Y 1,342 | 0,247

Anlagmazhk Bayan 25 | 98| 230 | 90,2 255

Fiziksel Kogullarn Bay 3 6,7 42 93,3 45
0,193 | 0,661

Yetersizligi Bayan 22 86 | 233 91,4 255
Yonetici Tle Tletisim Ba; 11 [244] 34 | 756 45 .
' i : 4,797 | 0,029

Sorunu Bayan 31 (122) 224 87,8 255
Arag ve Geres, Bay 27 1600} 18 40,0 45 .

51,423 | 0,000

Malzeme Yetersizligi | Bayan 34 [133] 221 | 867 | 255

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmigtir.
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Cinsiyet ile mezunlarin en ¢ok kargilastiklar1 sorunlar arasindaki iligki
incelendiginde agagidaki bilgiler elde edilmigtir:

Bilgi yetersizligi, fiziksel yorgunluk, iy arkadaglariyla anlagmazlik, is yer
ortamimin fiziksel kogullarinin yetersizlii ile cinsiyet arasinda istatistiksel olarak
anlamli bir iligki bulunmamigtir (p<0,05). Fiziksel yorgunluk ile cinsiyet arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir iligki bulunmamasmna ragmen baylarin % 6,7’si isler
esnasmda yorgunluk yasarken bayanlarin % 12,2’si yagamaktadir. Bu oran erkeklerin
yaklagik iki katidir,

Ucret yetersizligi ile cinsiyet arasinda istatistiksel olarak anlaml bir iligki
bulunmugtur. Ucret yetersizligi % 61,5 ile bayanlarda daha fazladir. Orgiit ici
catigma ile cinsiyet arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iligki vardir. Orgiit ici
catigmay: toplam 45 baydan 1 kiginin yasamasi, bayanlardan ise 52 kisinin
yagamast 6nemli farkliliktir.

Yonetici ile iletisim sorunu ve cinsiyet arasinda istatistiksel olarak anlaml
bir iligki vardir. % 12,2 ile bayanlar, % 24,4’le baylar yonetici ile iletisim sorunu
yasamaktadir. Tiim sorunlarda bayanlarin oram yiiksek ¢ikmasina ragmen ydnetici
ile iletisim sorununu baylarin bayanlara oranla daha fazla yasandigim
gostermektedir. Bdyle bir sorun baylarmn bayanlara gdre daha kat1 tutumlar iginde
olmasi, karakterlerinin daha sert olmasindan kaynaklanabilmektir.

~ Arag gereg ve malzeme yetersizligi ile cinsiyet arasida istatistiksel olarak
ki-kére testine gbre anlamh iligki vardir. Ancak cinsiyetle malzeme yetersizligi
konusunda pek iligki olmamakla birlikte; arag gereg ve malzeme yetersizligi kurum
tiiril ile ilgili bir sorundur.
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Tablo 4.24. Arastrmaya Katilan Mezunlarm Gérevleri ile Isleri Sirasinda ihtiyag
Duydugu Egitim Alanlarimn Kargilastirimasinmm Dagihou

Evet Hayr Ki-
Toplam P
% n % Kare
Mezunlarin Memur 9 (138 56 | 862 65
isleri
Tslert siranda Sekreter 28 | 22,8 95 77,2 123
egitime ihtiya¢ : .
Cahsmyor 11 {197 45 80,3 56 30,255 | 0,000
duyma durumun  |.__ : : '
Digerleri- - | 28 | 57,1 | 21 29 49
Toplam 76 [ 259 ] 217 | 74,1 293

p<0,05 *=H, hipotezi kabul edilmistir.

Mezunlarm goérevleri ile meslekle ilgili egitime ihtiyag duyma oranlan
incelendiginde biiro ySneticilifi ve sekreterlik mesleginde galismayan mezunlarin
daha fazla oranda ( % 57,1 ) egitim ihtiyac1 oldugu goriilmektedir. Mezunlarm farkla
meslekler tercih ettigi taktirde gerek yeni meslekleri ile gerekse mezun olduklar
programa iligkin eZitim ihtiyaglar: artmaktadir. Memurlarin egitime ihtiya¢ duyma
orant % 13,8 iken, sekreterlerin % 22,8’i, ¢aligmayan mezunlarmn ise % 19,7’sinin
cesitli egitim alanlarma ihtiyag duydugu ortaya gikmaktadir. Arastrmaya katilan
mezunlarin genel toplamina baktifimizda ise mezunlarin % 25,9’unun gesitli egitim
alanlarina ihtiyag duydugu belirlenmistir. Bu oran ¢ok yiiksek olmamakla birlikte
gdz ard1 edilmesi mezunlara sorunlar getirebilecektir. Mezunlarin genel olarak hangi
alanlarda egitime ihtiyag duyduu tespit edilerek mezun olduktan sonra egitim
eksiklikleri ile kargilagilmamasi saglanmalidir.

Tablo 4.25°te mezunlarin ihtiyag duydugu egitim alanlari incelenmistir.
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Tablo 4.25. Aragtirmaya Katilan Mezunlarin Gérevleri ve Ihtiyac Duyduklari Egitim
Alanlaninmm Kargtlagtirlmasmin Dafilinn

v Evet Ha Toplam | Ki-Kare P
DEGERLER yr P
n % n %

Memur 11 | 169 | 54 | 83,1 65

Sekreter 51 | 415 | 72 | 585 123 .
. 15,335 0,002
Ingilizce Cabgmiyor | 28 | 47,5 | 31 | 52,5 59

Digerleri 20 | 40,8 | 29 | 592 49

Memur 27 | 41,5 | 38 | 585 65
Cagdas Biiro

Sekreter 62 | 50,4 | 61 | 49,6 123 .
Yinetim | Bel 7 Deia s 17,061 0,001
Teknikleri -alismiyor i i

Digerleri 18 | 367 | 31 | 633 49

Memur 26 | 40,0 | 39 [ 60,0 65
Tletigim Sekreter 58 | 472 | 65 | 52,8 123 .

13,711 0,001

Teknikleri Caligmiyor | 18 | 30,5 | 41 | 69,5 59

Digerleri 8 | 163 | 41 [ 837 49

Memur 9 | 138 | 56 | 862 65
Sekreterlik Sekreter 41 | 333 | 82 | 66,7 123 .

27,920 0,000

Bilgisi Caligmiyor | 7 | 11,9 | 52 | 88,1 59

Digerleri 1 2,0 | 48 | 980 49

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmistir.

Tablo 4.25’te goriildiigii lizere; ihtiya¢ duyulan egitim alanlari ile mezunlarin
meslekleri arasinda istatistiksel olarak anlamli bir iligki bulunmaktadir (p<0,05 ).
Sekreter olarak ¢aliganlarin biiro yOnetimi(% 50,4), iletigim teknikleri (%47,2)
konularinda egitim ihtiyaglarmm daha fazla oldufu goriilmektedir. Sekreterlerin
okullarda aldig1 egitim yeterli degildir. Sekreterlerin bu alanlarda kendilerini sertifika
programlariyla, hizmet i¢i egitim kurslariyla geligtirme istekleri ortaya ¢ikmaktadir.

Ingilizce alaninda egitime ihtiyag duyma oranlary; galismayan grubun %47,5°i
memurlarin % 16,9’u, diger mesleklerde g¢aliganlarm % 40,8°dir. Caligmayan
mezunlarm sadece biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi kurumlarindan Ingilizce

egitimi almalar: 6zellikle 6zel sektérde ¢alisacak mezunlar igin yetersizdir.
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Cagdasg biiro ySnetimi teknikleri alaninda memurlarin % 41,5°i, sekreterlerin
% 50,4°1, ¢ahgmayanlarm %18,6°s1 ve diger mesleklerde caliganlarin % 36,7’si
kendilerini geligtirme ihtiyac: duymaktadir.

Tletisim teknikleri konusunda memurlarm % 40’i, sekreterlerin % 47,2%, ‘
calismayanlarin % 30,5’i ve diger mesleklerde ¢alisanlarm % 16,3%i kendilerini
yetersiz hissetmektedir, Sekreterlik teknikleri egitime memurlarm % 13,8,
sekreterlerin % 33,3%ii, ¢ahgmayanlarin %11,9’u ve diger mesleklerde calisan
mezunlarm % 2’si (en diigiik oran) ihtiyag duymaktadr.

Tablo 4.26. Arastirmaya Katilan Mezunlarin Cinsiyetleri ile Okulu Bitirdikten Sonra
ise Girme Siiresinin Kargilagtiriimasinm Dagiiom

Mezuniyet Sonras: Ise CINSIYET
Girme Siiresi BAY BAYAN TOPLAM
n % n % n %

0-6 ay 18 40.0 71 27,8 89 29,6
6ay —1 yil 11 24,5 30 11,7 a1 13,6
1yid-3yil 9 20.0 73 28,9 82 273
3 yil ve sonrasi 0 0 41 16 41 13,9
Cahgmiyor 7 15,5 40 15,6 47 15,6
TOPLAM 45 1000 | 255 100.0 300 100

XZ: 14.683 p<0.05 *= H; hipotezi kabul edilmigtir.

‘Mezuniyet sonrast ige baglama siiresi ile cinsiyet arasindaki iligki istatistiksel
olarak anlamh bulunmustur. (p<0,05). Okul bitirdikten sonra is bulma konusunda
baylarm daha basarih oldugu sdylenebilir. Baylarm ilk 6 ayda i bulma oran:
%40°tir. Ancak bayanlarda bu oran % 27,8°dir.
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Tablo 4.27. Arastrmaya Katilan Mezunlarmn Gorevleri ve Meslekte Karglagtklan
Sorunlarm Kargilagtinlmasmm Dagihimu

Evet Haywr .
DEGERLER Toplam | Ki- Kare P
n % n % :
Memur 17 | 262 | 48 | 738 65
Bilgi Yetersizligi | Sekreter - - 123 | 100,0 123
Caligmiyor | 13 | 220 | 46 | 780 | 350 | 461 | 0.000
Digerleri 1 2,0 48 | 980 | 49
Memur 11| 169 | 54 | 831 65
Fiziksel Sekreter 12 98 | 111 { 90,2 123
]
Yorgunluk Caligmiyor | 11 | 18,6 | 48 | 8L4 59 11,584 | 0,009
Digerleri - - 49 | 100,0 | 49
N Memur 28 | 43,1 | 37 | 56,9 65
Ucret Yetersizlifi
Sekreter 76 | 61,8 | 47 | 382 | 123 .
Cahgmiyor | 29 | 492 | 30 | 50,8 | 359 17,952 | 0,000
Digerleri | 39 | 79,6 | 10 | 204 49
Memur 1 15 64 | 985 65
Orgiit ici Sekreter 43| 350 | 8 | 650 123 .
Catigma Calgmyor | 1 | 17 | 58 | 983 | 350 | 46812 | 0,000
Digerleri 8 | 163 | 41 | 837 49
. Memur 9 13,8 56 86,2 65
1§ Arkadaglarnyla |-
Anlasmarhikc Sekreter 9 | 73 | 114 | 927 123
a £ 3
; Calismiyor | 1 1,7 58 98.3 59 9,228 0,026
Digerleri 8 | 163 | 41 | 83,7 49
Is Yerinin Memur 121 185 | 53 | 81,5 65
Fiziksel Sckreter | - - 123 [ 1000 | 123 | . .
Kogullarm Caligmiyor | 5 | 85 | 54 [ 915 | 50 | >3 | 0,000
Yetersizligi Digerleri | 8 | 163 | 41 | 83,7 49
. Memur 12| 185 | 53 85 | 65
Yinetici lle
fletisim Sckreter | 31 | 25,2 | 92 | 74,8 123
etsim Sorunu ]
Caligmiyor | 12 | 203 | 47 | 797 | 59 4710 | 0,18
Digerleri | 5 | 1022 | 44 | 89,8 49
Memur 21 32,3 14 67,7 65
Arag ve Gereg, :
Mala Sekreter 17 | 13,8 | 106 | 86,2 123
cme >
o Cahgmiyor | 13 | 22,0 | 46 | 78,0 59 8,975 0,030
Yetersizlifi
Digerleri | 10 | 204 | 39 | 79,6 49

p<0,05 *= H; hipotezi kabul edilmistir.
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Tablo 4.27°de mezunlarin gorevleri ile meslek hayatlarinda karsilagtikiar:
sorunlar kargilagtirtlarak incelenmigtir. Genel olarak tablo 4,25’te sekreterler
kendilerin bir ¢ok konuda yetersiz gérseler de is hayatlarinda bilgi yetersizligi
sorunuyla kargilagmadiklar1 tablo 4.27°de kargimiza ¢ikmakta ve bu durum tablo
4.25 ile geligki gGstermektedir. Caligmayan mezunlarda; stajdaki ig yagsamlarindan ve
cesitli izlenimlerinden yola ¢ikarak kargilasacaklar:t sorunlar1 bu soruda
belirtmiglerdir.

Caligmayanlarm % 22’si ig yagsamlarin da bilgi yetersizligi sorunu ile
kargilagacaklarmni, memurlarin % 26,2’si diger mesleklerde ¢aliganlarm % 2’si bilgi
yetersizligi ile kargilagtiklarimi belirtmektedirler. Fiziksel yorgunluk sorunu en dikkat
¢ekici ve en yliksek oranla ¢aligmayan mezunlarda (%18,6) goriilmektedir.
Caligmayan mezunlar fiziksel yorgunluk iginde olacaklarini tahmin ederken fiziksel
yorgunluk ¢alisanlarda ¢ok biiylik sorun olarak goriilmemektedir. Tiim mezunlar
aldiklar1 iicretleri yetersiz bulmaktadir. Ancak difer mesleklerde ¢aligan grubun iicret
yetersizlifi sorunun fazla yagamalarnin (% 79,6) nedeni genellikle 6zel sektdrde
¢ahsan mezunlarin aldiklar1 egitime bakilmaksizin ve sosyal giivenceleri olmadan

caligmalanidir.

Orgiit igi gatisma en gok sekreterlerde ( % 35 ) goriilmektedir. Bu oranm fazla
olmasinin nedeni 6rgﬁt1efde sekreterlerin tlim personelle ve Orgiit disindakilerle
stirekli iletigim i§h1de olmasidrr. Sekreterler Srgiitlerde bir anlam da halkla iligkiler
hizmeti sunmaktadir. Bu durumlar g&z Sniine alinarak sekreterlere &rgiit ici iletigimi
geligtirecek eéitimler verilmelidir. Diger meslek gruplarmin % 16,3’i , memurlarin
%1,5°1 Grgiit i¢i gatigma sorunu yagadiklar: belirtilmektedir.

Is arkadaglart ile anlagmazlik en gok diger mesleklerde galisan mezunlarda
ortaya ¢ikmaktadrr ( %16,3), memurlarm % 13,8’ sekreterlerin % 7,3’0 i
arkadaglan ile anlagmazlik yasadiklarmi ifade etmiglerdir. Programlarda iletigimin
Onemi dikkate alinarak gerekli egitim verilmelidir. Is yeri ortaminmn fiziksel

kosullarmmn yetersizligi memurlar da %1 8,5dir.
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Yonetici ile iletisim sorunuyla en gok sekreterler (%25,2) karsilagmaktadirlar.
Yonetici ile birebir iligkilerde bulunan sekreterlerin bu konu da sorunlar yagadiklari
belirlenmistir. Yonetici ile iletisim konusu okullarda gerek sekreterlik teknikleri
gerekse iletigim teknikler dersleri ile uygulamah ve teorik olarak - verilmelidir.
Memurlarin % 18,5’i yonetici ile iletisim sorunu yasarken g¢aligmayan mezunlarin da
% 20,3’ yOnetici ile iletigim sorunu yasayacaklarim belirtmektedir. Yonetici ile
iletisim sorunu ile mezunlarin gorevleri arasinda anlamli iligki bulunmamaktadir
(p<0,05).

Tablo 4.28. Araghrmaya Katilan Mezunlarm Cabgtiklart Kurulus Tird ile Isleri
Esnasmnda Egitime Ihtiya¢ Duyma Durumunun Dagilim

Evet Hayir Toplam | Ki- Kare P
n % n %
Egitime ihtiyac | Kamu/KiT | 81 | 73,6 | 29 | 264 110
Duyma Durumu | Ozel 87 | 70,7 36 | 293 123 0244 | 0,622
Toplam 168 | 72,1 | 65 | 279 233 -

p<0,05 *= Hj hipotezi kabul edilmisti.

Tablo 4.28°de goriildiigii izere; mezunlarin ¢aligtiklar: kurulusg tiirii ile ihtiyag
duyduklan egitim arasinda istatistiksel olarak anlamh bir iligki yoktur. kamu ve
KiT’lerde cahsanlarin % 73,6’s1, Ozel sektdrde galisanlarm ise % 70,7’si is
yagamlarmnda  egitime ihtiyag duyduklanm ifade etmistir. Genel olarak tiim
mezunlarm bzel sektdrde de caligsa kamuda da galigsa hemen hemen ayn diizeyde
egitime ihtiyag duymaktadirlar, Tiim ¢alisgan mezunlarin % 72,1’ egitime ihtiyag
d\iymaktadlr ve bu ‘yiksek oran mezunlarin sektérde biiyiikk zorluklarla
kargilagtiklarm =~ gGstermektedir.  Okullarda  efitim; mezunlarin  sektdrde
karsilagabilecekleri uygulamalara gére verilmelidir.
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Tablo 4.29. Arastirmaya Katilan Mezunlarm Cahstiklarn Kuorulus Tiirii ile ihtiyag
Duyduklan Egitim Alanlarmm Kargilagtrilmasimn Dagilum

DEGERLER Evet Haywr Toplam | Ki- Kare P
n % n % ' )

Ingilizce KamwKIT | 17 | 21 [ 64 | 79 81 R
40,703 0,000

ZEL 61 [ 70,1 26 | 29,9 87

Biiro KamwKIT | 46 | 56,8 | 35 | 432 81
e s 2,670 0,102

Yin.Teknikleri | OZEL 60 | 69 | 27 31 87
Tletisim Kamu/KIT | 52 [ 64,2 29 | 358 81 .
. 5,621 0,018

Teknikleri OZEL 40 | 46 | 47 | 54 87
Sekreterlik Kamu/KiT | 33 [ 40,7 | 48 | 593 81 ~ R
: 9,019 0,003

Bilgisi OZEL 17 {175] 70 | 80,5 87

p<0,05 *=H, hipotezi kabul edimistir.

Tablo 4.29’da goriildiigii gibi, mezunlarin g¢algtiklar1 kurulug tiirdi ile
Ingilizce, iletisim teknikleri ve sekreterlik teknikleri egitimine ihtiya¢ duymalar1
arasinda istatistiksel olarak anlamh iligki oldugu bulunmustur (p<0,05). Kamuda
caliganlarin 6zel sektdrde galiganlara gore Ingilizce egitimine daha az (% 21) ihtiyag
duyduklar gdriilmektedir. Ozel sektorde ¢ahisanlarm % 70,1°i Ingilizce egitimine
ihtiyag duymaktadir.

Biiro yonetimi teknikleri egitimi ihtiyaci ile kurulug tiirii arasinda anlamli bir
iliski bulunmamaktadir (p<0,05). Biiro yOnetimi tekniklerine &zel sektSrde
¢ahiganlarin (%69) daha fazla ihtiyag duydugu belirtilmigtir,

Kamu sektbriinde caliganlarin iletisim teknikleri ve sekreterlik bilgisi
egitimine daba fazla ihtiyag duydugu goriilmektedir. Iletisim teknikleri konusuna
kamu sektriinde c¢ahiganlarin % 64, 2’si egitim ihtiyact duyarken 6zel sektdrde
calisanlarin % 46’s1 ihtiyag duymaktadir. Sekreterlik teknikleri egitimine kamu
sektoriinde c¢ahganlarm % 40,7’si Ozel sektérde calisanlarm % 17,5%i ihtiyag:
duymaktadir,
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Tablo 4.30. Aragtrmaya Katidan Mezunlann Cabstiklann Kurulus Tiiriine Gore
Kargilastikian Sorunlarm Dagilim

DEGERLER

Evet Hayir Toplam | Ki- P
% n % - Kare
Bilgi Kamw/ KIT 8 73 | 102 ] 927 110
Yetersizligi 0,054 0,817
OZEL 8 65 | 115 | 935 123
Fiziksel Kamu /KIT 11 10 99 90 110
Yorgunluk ; 0,076 0,783
OZEL 11 89 | 112 | 91,1 123
Teret Kamu /KIT 71 | 645 | 39 | 355 110
Yetersizligi 0,884 0,347
OZEL 72 585 | 51 41,5 123
Orgiit I¢i Kamu/KIT | 11 10 | 99 90 110
Catigma 17,225 | 0,000
OZEL 40 325 | 83 67,5 123
is Kamu /KIT 10 91 | 100 | 909 110
Arkadaglartyla 0,899 0,543
Anlasmazhk OZEL 16 13 | 107 87 123
1s Fiziksel Kamu /KIT 12 10,9 | 98 89,1 110
Kosullarm 1,436 0,231
e OZEL 8 65 | 115 | 935 123
Yetersizlifi
Yonetici Ile Kamu /KIT 15 136 | 95 86,4 110
iletisim Sorunu 0,271 0,603
: OZEL 14 11,4 | 109 | 886 123
Arag ve Gerey, | Kamu/KIT | 40 | 364 | 70 | 63,6 | 110
Malzeme 31,625 | 0,000
o OZEL 8 65 | 115 | 93,5 123
Yetersizligi

p<0,05 *=H, hipotezi kabul edilmigtir.

Caligilan kurulug tiirii ile kargilagilan sorunlar arasindaki iligki incelendiginde
asagidaki bulgular elde edilmigtir:
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Bilgi yetersizligi ile ¢aligilan kurulug tiirli arasindaki istatistiksel olarak
anlamli bir iligki yoktur(p<0,05). Bilgi yetersizlii kamu sekt6riinde c¢aliganlarin
%7,3’linde goriilmektedir.

Fiziksel yorgunluk ile galigan kurum tiirii arasinda istatistiksel olarak anlamh
bir iligki bulunmamigtir(p<0,05). Ancak kamu sektérde ¢aliganlarin fiziksel
yorgunlugu daha fazla oldugu goriilmektedir ( % 10).

Ucret yetersizligi ile ¢alisilan kurulus tiirii arasinda istatistiksel olarak
anlamh iligki yoktur (p<0,05). Kamu sekt6riinde galiganlarin ( % 64,5 ) 6zel sektdrde
caliganlara (% 58,5) gore iicretlerin daha yetersiz oldugu belirlenmigtir.

Orgiit i¢i gatigma ile ¢aligilan kurulus tiirii arasinda istatistiksel olarak anlamli
bir iligki bulunmaktadir. Ozel kuruluslarda ¢alisanlarm % 32,5°i orgiit i¢i ¢atisma
yagadiklarin ifade etmiglerdir.

Is arkadaslariyla anlagmazlik ile ¢aligilan kurumun tiirii arasinda istatistiksel
olarak anlaml iligki bulunmamaktadir (p<0,05). Ancak is arkadaglar ile anlagmazlik
en ¢ok dzel sektdrde ( % 13) yaganmaktadir. Is yeri ortamunin fiziksel kogullarmmn.
yetersizligi ile calgilan kurum arasinda istatistiksel olarak anlamh bir iligki
olmamasma ragmen fiziksel yetersizlik kamu sektSriinde ( % 10,9) daha fazla
yasandif belirtilmigtir.

Arag, gereg ve malzeme yetersizlifi ile ¢aligilan kurum tiiri arasmda
istatistiksel olarak anlaml bir iliski bulunmugtur (p<0,05). Kamu sektbriinde
calisanlarin % 36,4’ arag, gere¢ ve malzeme yetersizlifi sorunuyla
kargilagmaktadir.
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Tablo 4.31, Aragtirmaya Katilan Mezunlarin Yaslan ile Meslekle Tigili Gergeklestirmek
istendikleri Hedeflerin Dagilims

DEGERLER Evet Hayir Toplam | Ki- P
n % n % Kare
On lisans 18-25 29 | 66 | 128 [ 934 137
Programmna 26—35 - - 126 100,0 126 N
20,217 | 0,000
Katilma 3645 5 ({192 21 80,8 26
45veUzeri | - - 11 100,0 11
Lisans 1825 60 | 438 | 77 56,2 137
Pr 2635 38 | 30 88 | 698 126 .
ograma 2 26,025 | 0,000
Katilma 3645 - - 26 | 100,0 26
45 ve Uzeri | - - 11 100,0 11
Yiiksek Lisans 1825 49 [ 358 | 88 642 | 137
Programimna 2635 18 | 148 | 108 85,7 126 .
26,939 | 0,000
Katilma 36 -45 1|38 [ 25 96,2 26
45ve Ozeri | - o 11 | 100,0 11
Biiro Yonetimi | 18-25 9 | 66 | 128 | 93,4 137
ve Sekreterlikle | 26 —35 131103 | 113 | 89,7 126 .
. 65,758 | 0,000
Ilgili Kurslara 36—45 - B 26 | 100,0 26
katilmak 45veUzeri | 9 | 81,8 2 182 11
Hizmet i¢i Egitim | 18 —25 40 | 292 | 97 70,8 137
Kurslar: ve 2635 48 | 381 78 | 61,8 126
Sertifika 3645 18308 | 8 | 692 | 26 |21,764| 0,000°
Programlarmna 45veUzeri | - - 11 | 1000 | 11 ’
katlmak

p<0,05 *=H; hipotezi kabul edilmistir.

Mezunlarin yaglar1 ve meslekle ilgili gerceklestirilmek istenen hedefler
arasinda istatistiksel olarak anlamli iligki bulunmaktadir. 18-25 yas grubu
mezunlarmin %6,6’s1 6n lisans programimna katilmak istemekte, % 43,8’i lisans
programma, % 35,8’i yiiksek lisans progré}mma, % 6,6’s1 biiro yOnetimi ve
sekreterlikle ilgili kurslara, % 29,2’si hizmet i¢i eitim kurslarma katiimak
istemektedir. Geng mezunlar daha ¢ok tekrar {iniversite smavmma girmeyi
diistindiiklerini ifade etmislerdir.
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26-35 yag grubundaki mezunlarm % 30,2’si lisans programma girmek
istemekte, % 14,81 yiiksek lisans programma, % 10,3’ biiro ydnetimi ve sekreterlik
kurslarma ve %38, 1’i hizmet i¢i egitim kurslar1 ve sertifika programlarma katilmay1
hedeflemektedir. 36-45 yag grubundaki mezunlarm % 19,2’si 6n lisans, % 3,8’
yiiksek lisans ve % 30,8’i hizmet i¢i e§itim kurslarina katilmay: hedeflemektedir,

45 yas ve lizeri mezun grubunun % 81,8’i biiro yonetimi ve sekreterlikle ilgili
kurslara katilmak istemektedir. Mezunlarmn yaglar: ilerledikge hedefleri azalmaktadir.
45 yas ve lizeri mezunlar sadece egitim konusunda kurslara devam ederek kendilerini
gelistirmeyi hedeflemektedirler.

Tablo 4.32. Arastirmaya Katilan Mezunlar1 Yaglan ile igleri Esnasinda Egitime ihtiyag
Duyma Durumunun Dagilum

DEGERLER Evet Hayir Toplam | Ki- P
n % n % Kare
Mezunlarm | 1825 27 | 208 [ 103 | 792 | 137 |
egitime ibtiya¢ | 26— 35 4 [ 349 [ 82 | 651 | 126
duyma 3645 3 [ 1,5 [ 23 | 885 | 26 10,251 | 0,017
durumu 45veUzeri | 2 | 182 | 9 | 81,8 11

p<0,05 *=H, hipotezi kabul edilmigtir,

Mezunlara sorulan meslekle ilgili ihtiyag duyulan egitim alamn olup
olmamas: ile yaglar karsilastirilmigtir. Yapilan istatistiksel analizde iki degisken
arasmnda anlamh iligki bulunmugtur (p<0,05). 18-25 yas grubunun % 20,8’i, 26-35
yas grubunun % 34,9’u, 36-45 yas ’grubunun % 11,5’i ve 45 yag ve lizeri grubun.
%18,2’si igleri esnasinda meslekle ilgili ihtiyag duyduklar: egitim alanlar1 oldugunu
belirtmigtir. Geng yastaki mezunlarm daha gok egitim alanma ihtiyag duyduklar:
goriilmektedir.



119

Tablo 4.33. Aragtrmaya Katilan Mezunlarin Yaglan ile Meslekle ilgili ihtiyag
Duyduklar: Egitim Alanlarmmn Dagahm:

DEGERLER Evet Hayr Toplam | Ki- P
n % n % Kare
1825 79 | 57,71 58 | 423 137
26 -35 30 [ 23,8 | 96 | 76,2 126 .
43,884 | 0,000
ingilizce 3645 5 {192 ] 21 | 808 26
45ve Uzeri | - - 11 | 100,0 11
Be 18-25 52 | 3801 8 | 62,0 137
agdas uroe
¢ 26 —-35 44 | 349 | 82 | 65,1 126 .
Yoinetim 11,704 | 0,008
36 —45 14 | 53,8 | 82 | 46,2 26
Teknikleri o
45veUzeri | 9 [ 818 2 18,2 11
18-25 38 [ 277 ] 99 | 723 137
iletisim 26 —35 65 | 51,6 | 61 | 484 126 .
22,970 | 0,000
Teknikleri 36 —45 9 | 346 | 17 | 654 26
45veUzeri | - - 11 | 100,0 11
18—25 25 | 182 | 112 | 81,8 137
Sekreterlik 2635 33 (2631 93 | 73,8 126 .
12,770 | 0,000
Bilgisi 3645 » - 26 | 100,0 26
45veUzeri | - - 11 | 100,0 11

p<0,05 *= I, hipotezi kabul edilmistir.

Tablo 4.33’de mezunlarin yaglar ile meslekle ilgili ihtiyag duyulan egitim
alanlan karsilagtriimaktadir. Ingilizce efitimine 18-25 yas grubunun % 57,7’si, 26-
35 yas grubunun % 23,8’i, 36-45 yag grubunun % 19,2°si ihtiyag duymaktadir.
Cagdag biiro yOnetimi tekniklerine 45 yas ve iizerindekilerin % 81,8’i, 36-45 yag
grubunun % 53,8’i, 26-35 yag grubunun % 34,9’u ve 18-25 yas grubunun % 38’i
ihtiyag duymaktadir. Cagdag biiro yonetimi tekniklerine 45 yas ve iizeri mezunlar
daha fazla ihtiyag duymaktadir. Ozellikle bilgisayar ve giiniimiiz biiro makinelerinin
kullammmda yag1 yiikksek mezunlar zaman zaman yetersiz kalabildiklerini
belirtmektedirler. Iletigim tekniklerine 26-35 yag grubunun % 51,6’s1 ihtiyag
duymaktadir. Iletisim teknikleri efitimi almak isteyen en ¢ok kisi 26-35 yasg
grubundadir. 45 yag ve {izeri yaglardaki mezunlar iletisimde zorlanmadiklarim ifade
etmektedirler.
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Sekreterlik bilgisi eBitimine en fazla, en geng mezunlar ihtiyag duyarken, 36
yag ve listi mezunlar sekreterlik teknikleri konularinda yeterli bilgiye sahip
olduklarim belirtmektedirler. 18-25 yas grubunun % 18,2’si ve 26-35 yas grubunun
%26,3'tii sekreterlik tekniklerine ihtiyag duymaktadir. Cagdag biiro ySnetimi
teknikleri egitime en fazla ihtiya¢ duyulan alandir. |

Tablo 4.34. Araghrmaya Katllan Mezunlarm Yaslar1 ile Mezunlara Gére Biiro
Yénetimi Sekreterlik Egitimi Veren Okullarm Sorunlarmm Dagihm

DEGERLER Evet Hayzr Toplam | KI- P
n % n % Kare
Ogretim Elemam | 18 —25 31 | 226 | 106 | 774 137
Yetersizligi 26 —35 14 [ 11,1 [ 112 | 889 126 .
14,276 | 0,003
36 —45 - r 26 | 100,0 26 :
45ve Uzeri | - - 11 100,0 11
Fiziksel 18—-25 50 | 36,5 | 87 63,5 137
Kosullarm 26 —35 8 | 63 | 118 | 93,7 | 126 .
— | 39,827 | 0,000
Yetersixligi 36—45 9 | 654 17 34,6 26
45veUzeri | - B 11 100,0 11
Kiitiiphane ve 18 -25 60 | 438 | 77 56,2 137
Dokiiman 2635 81 [ 389 [ 77 61,1 126
4,804 | 0,180
Yetersizligi 36 —45 7 2691 19 73,1 26
45veUzeri | 2 [ 182 9 81,8 | 11
Uygulama 18-25 85 | 62,0 52 38,0 137
Derslerinde 26-35 57 | 452 69 54,8 126
L 12,784 | 0,005%
Yetersizlik 3645 18| 692 8 30,8 26 |
45veUzeri | 9 | 81,8 | 2 182 | 11
Smuf Mevcudunun | 18 —25 81 [ 591 56 41,9 137
Fazla Olmas: 2635 22 [175] 104 | 825 126 .
72,602 | 0,000
3645 - - 26 | 100,0 26
45ve Uzeri | - - 11 100,0 11
Derslerin 18-25 12 88 | 125 | 91,2 137
Sekr.Baglantisinm | 26 — 35 20 | 159 ] 106 | 84,1 126
7,205 | 0,066
Az Olmasi 36—45 6 [ 231 20 76,9 26
45 ve Uzeri | - - 11 100,0 11

p<0,05 *= H; hipotezi kabul edilmigtir.
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Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullarin sorunlari yag gruplarina
gore incelenmigtir. En gok sorunla 18-35 yas aras1 mezunlarda kargilagilmaktadir. 45
yas ve lizeri mezunlar bu konuda gok fazla sorun belirtmemiglerdir. Bu veri; giin
gectikge egitimin kalitesi azaliyor diigiincesini dogrular niteliktedir. Ancak 45 yas ve
tistlindeki mezunlarm en ¢ok segtikleri sorun uygulama derslerindeki yetersizliktir,
45 yag ve lizeri mezunlarin % 81,8’i aldiklar: egitimde uygulama derslerinin
yetersizligini ifade etmiglerdir.

Ofretim elemam yetersizligi 18-25 yas gruplari arasindaki mezunlarda
%22,6, 25-35 yas gruplan arasinda % 11,1 diizeyinde belirtilmigtir. 36 ve {izeri yas
grubu mezunlar §fretim elemanlar: yetersizlii konusunda goriis belirtmemislerdir.
Biiro y6netimi ve sekreterlik egitimi veren okullarm fiziksel kogullarin yetersizligini
36-45 yas gruplarinin % 65,4, 18-25 yas grubunun %36,5°1 belirtmigtir. Biiro
yonetimi ve sekreterlik 6n lisans programlarinin sayilari son yillarda arttig:
goriilmekte ve bu artista programlarda cesitli eksikliklerin fazla olmas1 sorununu
ortaya ¢ikartmaktadir. 18-25 yas grubunun % 43,8’i, 26-35 yas gruplarimn % 38,9’u
kiitiiphane ve dokiimantasyon yetersizligi sorununu belirtmislerdir.

Uygulama derslerinde yetersizlik sorunu tiim gruplarda en fazla oranda
kargilagilan sorundur. Derslerin sekreterlikle baglantisimin olmamasi sorunu biiro
yOnetimi ve sekreterlik programlar igin dier sorunlara gére en 6nemli sorundur. 36-
45 yas grubunun % 23,1°i mezun olduklar: programlarin sekreterlikle baglantisinin
bulunmadiim belirtmektedir. Tablo 4.34’e gbre; mezunlarin yaglar1 kiigiildikce
kargilastiklar1 sorunlarda artmaktadir.



Tablo - 4.35. Aragtirmaya Katilan Mezunlarm Yaslar1 ile Meslekleri ile
Karsilagtiklan Sorunlarm Dagihmi
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DEGERLER Evet Hayir Toplam | Ki- Kare P
n % n % '

Bilgi 18-25 32 | 234 | 105|766 | 137 | 42,619 | 0,000
Yetersizligi 2635 < [126 1000 | 126

3645 (- (26 1000 |26

45 ve Uzeri | - - 11 | 100, 11
Fiziksel 18-25 7 51 | 130949 [137 | 22089 | 0,000°
Yorgunluk 2635 27 (21,4 (99 [ 786 | 126

3645 - |- |26 [1000 |26

5veUzeri |- |- |11 | 1000 |11
Teret 18-25 61 445 |76 [555 [137 | 47,137 | 0,000
Yetersizligi 26-35 100 | 79,4 | 26 | 20,6 | 126

36-45 11 | 425 |15 | 57,5 |26

ASveled [T [91 |10 [909 |11

Orett isi 18-25 37 | 19,7 | 110 | 803 | 137 | 9,095 0,028"

Catigma 2635 26 | 20,6 | 100 | 796 | 126

36-45 [ {26 [1000 |26

45veUzeri |- = 11 | 100,0 | 11
Ts 1825 10 |73 | 127927 [137 7,284 0,001
Arkadaslaryla | 26— 35 7 [13,5 | 109 [ 86,5 | 126
Anlagmazhk | 36—45 T {= |26 [1000 |26

ASvelzenn |- |- |11 | 1000 |11
Fiziksel 1825 |5 |36 |132|9%4 |137 15853 | 0,001
Kosullarm 2635 17 | 13,5 | 109 | 86,5 | 126
Yetersizligi 36-45 - |26 (1000 |26

Svelzn (3 (273 |8 727 |1
Yonetici Tle 18-25 11 |80 | 126|920 |137 | 20,034 | 0,000
Iletisim Sorunu [26-35 (20 [ 15,9 | 106 | 841 | 126

3645 5 (21 [808 |26

45 ve Uzeri 54515 455 |11
Arag ve Gereg, | 18-25 19 | 13,5 [ 118 | 86,1 | 137 | 43,105 | 0,000°
Malzeme 2635 23 | 183 [ 103 | 81,7 | 126
Yetersizligi 36_45 18 | 692 |8 |308 |26

45veUzeri |1 91 {10 {909 |11

p<0,05 *= H; hipotezi kabul edilmigtir.
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Tablo 4.35°te goriilecegi iizere; mezunlari yaslari ile meslekle ﬂgili sorunlar
karsilagtirilarak incelenmistir. Kargilagtirma sonucunda tiim veriler ile yas gruplar
arasmnda anlamh iligki bulunmugtur (p<0,05). Bilgi yetersizligi 18-25 yas grubunda
% 23,4’linde gdrillmektedir. Fiziksel yorgunlik yas ilerledikge ortaya ¢ikmasina
rafmen 18-25 yas grubunun % 5.1°i, 26-35 yag grubunun % 21,4°( iglerinin fiziksel
yorgunlufa yol agtigimi belirtmis; difer gruplar fiziksel yorgunluun olmadigini
belirtmiglerdir.

Ucret yetersizlii tim yas gruplarinda kargilagilan sorundur. 18-25 yas
grubunun % 19,7°si, 26-35 yas grubunun % 20,6’s1 orgiit i¢i ¢atigma yagamaktadir.
Mezunlarmn rgiit i¢i ¢atigmanin sebebi geng yasta igse baglayan mezunlarin igte
deneyim kazanmamasidir. 36 yas ve iizeri mezunlar &rgiit igi catisma

yagamamaktadirlar.

Is arkadaglariyla anlasmazlik 18-25 yas grubunda % 7,3 oramnda, 26-35 yas
grubunda % 13,5 oraninda yaganmaktadir. Is yeri ortammin fiziksel kosullaﬁmn
yetersizligi 45 ve lizeri yagindakilerin % 27,3’{iniin, 18-25 yas grubunun % 3,6’simn,
26-35 yag grubunun % 13,5’inin sorunudur. Yonetici ile iletigim sorunu 45 yag ve
tizerinde ( % 54,5 ) en ¢ok kargilagilan sofundur.
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Tablo 4.36. Aragtrmaya Katidlan Mezunlarm Lise Tiirii ile Meslekle ilgili-

Gergeklestirilmek Istenen Hedeflerin Dagilim

DEGERLER Evet Haywr Toplam | KI-Kare | P
n % n %
On lisans Lise 5 4,0 | 120 | 96,0 125
Programma Sekr. Ls. 8 8,2 89 | 91,8 97
5,035 0,169
Katilma Ticaret Ls. 1 1,8 56 | 98,2 57
Cok Prog. Lise - - 21 | 100,0 21
Lisans Lise 50 40,0 | 75 | 60,0 125
Programina Sekr. Lisesi 41 423 56 | 57,7 97 .
. 27396 | 0,000
Katilma Ticaret Lisesi 4 7,0 53 | 93,0 57
Cok Prog. Lise 3 143 | 18 | 85,7 21
Yiiksek Lisans | Lise 18 144 | 107 } 85,3 125
Programina Sekr. Lisesi 55 454 | 53 | 54,3 97 .
44321 0,000
Katilma Ticaret Lisesi 6 10,5 | 51 | 89,5 57
Cok Prog. Lise - - 21 | 100,0 21
Biiro Yonetimi | Lise 8 64 | 117} 93,6 125
: i Sekr. Lisesi 14 144 | 83 | 856 97 .
Ye Sekreterlikle : . 8,098 0,044
Ilgili Kurslara | Ticaret Lisesi 9 158 | 48 | 84,2 57
katilmak Cok Prog,. Lise - - 21 | 100,0 21
Hizmet ici Lise 27 21,6 | 98 | 78,4 125
Egitim,Sertifika. | Sekr. Lisesi 35 36,1 | 62 | 63,9 97 .
B 29,726 | 0,000
Programiarma | Ticaret Lisesi L 36 63,2 | 21 | 36,8 57 :
katilmak Cok Prog,. Lise 8 38,1 13 | 61,9 21

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmistr.

Mezunlara sorulan meslekle ilgili gerceklestirmek istenen hedefler ile
mezunlarm lise tiirleri arasindaki iligki tablo 4.36’da goriilmektedir. On lisans
programlarma katilma ile gergeklestirilmek istenen hedefler arasinda istatistiksel
olarak anlamh bir iligki yoktur (p<0,05). Lise tiiriine gére 6n lisans programma
katilma istegi diger hedeflere gore ¢ok yiiksek olmamakla birlikte en yiiksek oran
sekreterlik lisesi mezunlarinindir. Sekreterlik lisesi mezunlarinin % 8,2’si‘6n lisans
programma devam etmek istemektedir. Ancak bu yil meslek yiiksekokullarina
smavsiz gegis projesinin baglamast bu orani1 yiikseltebilir.
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Lisans programma katilma ile mezun olunan lise tiirii arasinda istatistiksel
olarak ki kare testine gbre anlamli bir iligki vardir. Lisans programina katilmak
isteyen lise mezunlarmin oram % 40’1, sekreterlik lisesi mezunlarimin % 42,3’ ve
ticaret lisesi mezunlarimi % 7’si, gok programli lise mezunlanmin % 14,3’{idiir.
Normal lise mezunlarmm OSS’de daha fazla bslim tercih edebilmesi nedeniyle
lisans programina katilmak isteyen normal lise mezunlarinm oram yiiksektir.
Sekreterlik lisesi mezunlar1 da liseden mezun olduklari alanlarla ilgili lisans
programu tercih etmeleri halinde OSS’de ek puan alabilmektedirler.

Yiiksek lisans programma katilma, biiro yonetimi ve sekreterlik hizmet ici
egitim kurslar ve sertifika programlarina katilma ile mezun olunan lise tiirii arasinda
istatistiksel olarak anlamli bir iligki vardir. Yiiksek lisans programina katilmak
isteyen mezunlar sekreterlik lisesi mezunlarimn % 45,4’iinii olugturmaktadir. Tablo
4.36’da goriildiigti gibi mezunlarin biiylik bir ¢cogunlugu Grgiin egitim kurumlarin
verdifi egitim programlarina katilmak disginda hizmet igi egitim kurslarma ve
sertifika programlarma katilmak istemektedir.

Tablo 4.37. Araghrmaya Katilan Mezunlarin Okuduklan Lise Tirii Ile Egitime Ihtiyac
Duyma Durumlarmmn Dagdum

DEGERLER Evet Hayrr - | Toplam | Ki- P
n % n}] % Kare
Lise 44 | 385 | 75 | 61,5 | 124
Mezunlarn egitim
Sekr. Lisesi 23 | 242 | 72| 758 97 | .
alanina ihtiyac 23,207 | 0,000
_TicaretLisesi | 5 | 89 | 51 | 91,1 57 |
duyma durumu : < :
CokProg.Lise | 1 [ 50 [ 20 | 950 21

p<0,05 *=H, hipotezi kabul edilmigtir.

Mezunlarin bitirdikleri lise tiirii ile ihtiya¢ duydugu egitim alanlarmin olup
olmama durumu kargilagtirilmigtir. Mezunlarm bitirdikleri lise tirii ile ihtiyag
duydugu egitim alammn olup olmama durumu arasinda istatistiksel olarak
anlaml iligki bulunmaktadir (p<0,05). Meslekleri ile ilgili en ¢ok egitime ihtiyag
duyanlar normal lise mezunlaridir ( % 38,5). Bu sonug; meslek liselerinde verilen
egitim Snemini dogrulamaktadir. Ancak sekreterlik lisesi mezunlarmin %24,2’sinin
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egitime ihtiyag duymasi ve lise tiirleri arasinda ikinci sirayr almasi sekreterlik
liselerinde de egitim eksikliklerini ortaya ¢iktigim g6stermektedir.

Tablo 4.38. Aragtrmaya Katilan Mezunlarm Lise Tirii ile ihtiyag Duydufu Egitim
Alanlarmmn Dagilim : '

DEGERLER Evet Haywr Toplam Ki- P
n % n % Kare
Lise 31 | 248 | 94 75,2 125 32,140 | 0,000
Ingilizce Sekr. Lisesi 57 | 588 | 40 412 97
Ticaret Ls. 23 | 404 | 34 59,8 57
CokProgls | 3 | 143 | 18 35,7 21
Lise 521416 73 58,4 125 17,005 | 0,001
Cagdas Biiro —
Sekr. Lisesi 38 | 392 | 59 60,8 97
Yonetim
Ticaret Ls 29 | 50,9 | 28 49,1 57
Teknikleri
Cok Prog.Ls E - 21 100,0 21
Lise 54 1 432 | 71 56,8 125 10,088 | 0,018
Tletigim Sekr Lisesi 24 | 247 | T3 75,3 97 “
Teknikleri Ticaret Ls. 26 | 45,6 | 31 54,4 57
Cok Prog.Ls 8 [381] 13 61,9 21
Lise 44 1352 | 81 64,8 125 38,694 | 0,000
Sekreterlik | Sekr.Lisesi 13 [ 134 | 84 86,6 97
Bilgisi Ticaret Ls. 1 1,8 | 36 82 57
Cok Prog.Ls - - 21 100,0 21

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmistir.

Mezun olunan lise tiirii ile ihtiya¢ duyulan egitim alanlari arasindaki
istatistiksel analizde ki-kare testine gdre anlamh iligki bulunmugtur. En fazla égitime
ihtiyag duyulan alanlar ingilizce ve iletisim teknikleridir. Cagdag biiro ydnetimi
teknikleri dersinde % 41.6, iletisim teknikleri dersinde % 43,2, sekreterlik teknikleri
dersinde ise % 35,2 oraninda lise mezunu egitime ihtiyag duymaktadir. Ticaret lisesi
mezunlarinmn da normal liseler kadar i yagamlarin da e§itime ihtiyag duyduklar
tespit edilmigtir. Ticaret lisesi mezunlarnin % 40,4’ ingilizce, % 50,9’u biiro
yOnetimi teknikleri, % 1,8°i sekreterlik teknikleri ve % 45,6’s1 iletisim teknikleri
egitimine ihtiyag duymaktadwr. Bu sonuglar dikkate alindiinda; normal lise
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mezunlarinin meslek dersi grmemesinden kaynaklanan eksiklikler bulunmaktadir.
Mezunlar ¢aligma yagamlarinda egitim sorununu ¢dzmek igin biiro yOnetimi ve
sekreterlik kurslarina, sertifika programlarina katilmalidirlar.

Ticaret liselerinin de bu tiir egitim eksiklikleriyle kargilagmasinm nedeni
ticaret liselerindeki Oretmen yetersizlifinden dolay: tiim meslek derslerinin ders
ayrmmu yapilmaksizin ve §Zretmenlerin aldiklar: e§itime bakilmadan sadece birkag
meslek dersi 6fretmeni tarafindan dersin verilmesinden kaynaklanabilmektedir.
Sonuglar incelendiginde; sekreterlik lisesi mezunlarmm da egitime ihtiyag duydugu
alanlar vardir. Fakat difer lise tiirlerine gore sekreterlik lisesi mezunlarmin daha
diisiik oranda egitime ihtiyag duydugu sonucuna variimaktadar.

Tablo 4.39°da arastirmaya katilan mezunlarin en son mezun olduklar: okul
tiiri ve meslekle ilgili bir iste cahgmama nedenleri kargilagtirilmaktadir.
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Tablo 4.39. Arastirmaya Katilan Mezunlarin En Son Mezun Olduklar Okul Tiiri ile
Meslekle Ilgili iste Calijmama Nedenlerinin Dagiliou

DEGERLER Evet Hayir Toplam | KI- P
n % n % . Kare

Lise - - 78 100,0 78
Ucret Yetersizligi | On lisans 231 17,3 | 110 82,7 133 5,414 | 0,000"

Lisans-Y.L. | 9 | 10,2 | 79 89,8 88

Lise 3] 3,8 75 96,2 78
Alan Egitimin _

On lisans 8| 60 | 125 94,0 133 0,971 | 0,615
Yetersizigi

Lisans-Y.L. | 3 | 3,4 85 96,6 88
Kariyer Lise - - 78 100,0 78
imkamnm On lisans 28| 21,1 | 105 78,9 133 38,558 { 0,000°
Olmamasi Lisans-Y.L. - - 88 100,0 88

. Lise 3| 3,8 75 96,2 78

Farkh Alana DNgi . .

On lisans 40| 30,1 | 93 69,9 133 24,414 | 0,000
Duyma

Lisans-Y.L. [ 12] 13,6 | 76 86,4 88
Cahsma Lise - - 78 100,0 78
Saatlerinin On lisans ol 68 | 124 932 133 9,041 | 0,011
Diizensizligi Lisans-YL. [10] 11,4 | 78 88,6 83

Lise 11 13 77 98,7 78
Fiziksel

On lisans 2| 1,5 | 131 98,5 133 1,288 | 0,525
Yorgunluk

Lisans-Y.L. | - - 88 100,0 88
Mestelde el Lise 10 12,8 | 68 872 78

€8ic; eI]glll
s On lisans 201 15,0 | 113 85,0 133 3,402 { 0,182

Bulamama

Lisans-Y.L. | 201 22,7 | 68 773 88

§<0,05 *= H; hipotezi kabul edilmigtir.

Ucret yetersizligi ve mezun olunan en son okul tiirii arasmda istatistiksel
olarak anlamh bir iligki vardir ( p<0,05 ). On lisans programi mezunlarmn % 17,3’
lisans mezunlarmin % 10,2’si, dcretlerinin yetersizliginden dolay:r meslegi tercih
etmemiglerdir. Alinan egitimin yetersizligi nedeniyle meslegi tercih etmeme ve en
son mezun olunan okul tiirii arasinda istatistiksel olarak anlamh iligki yoktur. Ancak
On lisans seviyesinde mezunlarin % 6’s1, lise mezunlarm % 3,8’i, lisans mezunlar1
%3,4’i oraninda aldiklar1 egitimin yetersizlifinden dolay1 meslegi tercih

etmemiglerdir.
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Meslekte kariyer imkanin kisitli olmasi sadece 6n lisans mezunlari tarafindan
dikkate almmugtir ve ©On lisans mezunlarmin ara elaman olmasmdan
kaynaklanabilecek bu durumu neden olarak kabul edenlerin oram1 % 21.1°dir, Lise
mezunlarmm % 3,8%i, 6n lisans mezunlarmmn % 30,1’ ve lisans mezunlarmn -
%13,6’s1 farkh alana ilgi duydugu igin meslekle ilgili bir is tercih etmemiglerdir.
Farkl alana ilgi duyma ile meslegi tercih etmeme arasinda istatistiksel olarak anlaml1
iligki bulunmaktadir ( p<0,05). Ozellikle 6n lisans mezunlarinin oranmmn fazla
¢ikmas: ankete katilan 6n lisans programi mezunlarin sayilarmin fazla olmasindan
kaynaklanabilir.

On lisans mezunlarinin % 6,8%i, lisans mezunlarnin ise % 11,4’ ¢alisma
saatlerinin diizensiz olmasindan dolay: meslekle ilgili bir iste caligmadiklarim ifade
etmiglerdir. Genel olarak biiro ySnetimi ve sekreterlik meslegi stresli bir meslek
olmasina rafmen galigma saatleri diizensiz bir meslek degildir. Bu oranlar ankete
katilanlarin egitim seviyesi yiikseldik¢e artmaktadir. Fiziksel yorgunluk nedeniyle
meslekle ilgili bir igte ¢aligmayanlar lise mezunlarim % 1,3, 6n lisans mezunlarinin
% 1,5’ini olusturmaktadir. Mezunlarin meslekle ilgili is bulamama nedeni yiiksek bir
orami olusturmaktadir. Igsizlik oranmmn fazla oldufu iilkemizde ¢ogu isletme;
sekreterleri igin biiro yOnetimi ve sekreterlik mezunu olmasini dikkate almamakta
ve sekreterlerine gerekli ¢aligma gartlarini saglamamaktadir.

Tablo 4.40. Aragrmaya Katilanlann En Mezun Olduklarn Okul Tiirii ile Egitime
ihtiyac Duyma Durumlarinn Dagilimx

Evet Hayir Ki- P
Toplam
n % n % Kare
Mezunlarm Tise 10 | 244 | 59 | 756 73

Egitime Ihtiya & im0 (20,0 | 104 | 79,1 133
Duyma Durumu i 5171 73 82.9 38 2,278 0,320

Toplam | ¢3 | 511 { 236 | 789 299

p<0,05 *= 1, hipotezi kabul edilmigtir.



130

Aragtirmaya katllan mezunlarin en son mezun olduklar1 okul tiirleri ile is
yasamlarinda egitime ihtiya¢ duyma durumlari arasindaki istatistiksel analizde
anlamh iligki bulunmamaktadir ( p<0,05 ). Aragtirmaya katilan tiim mezunlarin
%21,1’1 ig yasamlarinda gesitli egitim alanlarina ihtiyag duymaktadir. Aragtirmaya
katilanlarin egitim diizeyi yiikseldikge egitime ihtiyag duyma orami azalmaktadir.
Lise mezunlarinin % 24.4°#i, 6n lisans mezunlarinin %20,9’u, lisans mezunlarmin
%17,1°1 iy yasamlarinda eZitime ihtiyag duyduklarim belirtmektedir.

Tablo 4.41. Aragtrmaya Katilanlarm En Son Mezun Olduklar1 Okul Tiiri ile ihtfyac
Duyduklar: Egitim Alanlarimin Dagihmm

DEGERLER Evet Hayrr Toplam | Ki- P
n % n % Kare
Lise 2 | 282 | 56 71,8 78
Ontisans | 74 | 556 | 59 44,4 133 .
fne _ 33,843 | 0,000
ce Lisans-
Bl 17 | 193 | T 80,7 88
Yiik.lisans
i Lise 49 | 628 | 29 37,2 78
a Biiro
Cagdas Onlisans | 52 [ 39,1 | 81 60,9 133 .
Yonetim 31,025 | 0,000
Lisans-
Teknikleri 18 | 205 | 70 79,5 85
Yiik.lisans
Lise 44 | 564 | 34 43,6 78
iletigim lisans | 33 | 24,8 | 100 | 752 | 133 .
21,153 | 0,000
Teknikleri Lisans-
34 | 386 | 54 61,4 88
Yiik lisans
Lise 36 | 462 | 42 53,8 78
Sekréterlik lisans | 22 [ 16,5 | 111 | 83,5 133 : .
57,586 | 0,000
Bilgisi Lisans-
- - 88 | 100,0 88
Yiik lisans

p<0,05 *= H, hipotezi kabul edilmigtir.

En son mezun olunan okul ile ihtiyag duyulan egitim arasinda ki-kare
degerleri incelendiginde istatistiksel olarak anlaml bir iligki oldugu tespit edilmigtir
(p<0,05). Ingilizce egitimine 6n lisans mezunlarmin % 55,6’s), lise mezunlarmin
%28,2’si ve lisans mezunlariin % 19,3’i ihtiyag duymaktadir. On lisans mezunlar
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Ingilizce’ye en gok ihtiyag duyan mezunlardrr. Lise mezunlarmmn oranmm diisiik
¢ikmasmin nedeni lise mezunlarimin yabanci dil eSitimi gerektirmeyen mesleklerde
galigmalaridir. Lisans mezunlarmin ise genellikle &gretmenlik meslegini tercih
etmelerinden dolay1 Ingilizce egitimine ©n lisans mezunlart kadar’ ihtiyag
duymamaktadirlar,

Lise mezunlarmmn % 62,8’i, 6n lisans mezunlarinin % 39,1°i ve lisans
mezunlarmin % 20,5’i biiro yOnetimi tekniklerine ihtiyag¢ duymaktadwlar. Bu
kargilagtirmada ise lise mezunlarmin oram dikkat gekmektedir.

Lise mezunlarmin % 56,4’, 6n lisans mezunlarmin % 24,8, iletisim
teknikleri alaminda lisans mezunlarmm % 38,6°s1 iletigim teknikleri alaninda egitim
ihtiyac1 hissetmektedirler. Bu karsilagtrmada ise; lisans mezunlarinin da iletisim
tekniklerine ihtiyag duymanmn fazla olmasinn yaninda lise mezunlarmin orami en
yliksektir.Lise mezunlarinin % 46,2’si, 6n lisans mezunlarinin % 16,51, sekreterlik
teknikleri alaminda egitim ihtiyaci hissetmektedir. Lisans mezunlari sekreterlik

teknikleri konusunda kendilerini yeterli g6rmektedirler.

Genel olarak tablo 4.41°de elde edilen sonuglara gore; egitime ihtiyag duyan
mezunlarm okul tiirlerinin baginda liseler daha sonra 6n lisans programlari ve lisans
programlar1 gelmektedir. Bu durumu ortadan kaldrmak igin 6ncelikle orta dgretim
programlarinda gerekli diizenlemeler yapilmali, &n lisans programlaridaki
standardizasyon c¢aligmalarmin sonuglari incelenerek eger eksiklilik varsa gerekli

diizenlemeler yapilmalidir.



132

Tablo 4.42. Arastrmaya Katilanlarm En Son Mezun Olduklarn Okul Tiirii ile

Gergeklestirmek Istenen Hedeflerin Dagihm

DEGERLER Evet Hayir Toplam | KI- P
n % n % Kare
Lise 13 1 16,7 | 65 | 83,3 78
On lisans On lisans 1 08 [1327] 99,2 133 .
34,028 | 0,000
Programma Katilma Llsans- - - 88 | 100,0 88
Yiik.lisans
Lise 38 | 48,7 | 40 | 51,3 78
Lisans Programma On lisans 59 | 444 [ 74 | 55,6 133 .
60,307 | 0,000
Katilma Lisans- - - 88 | 100,0 88
vikli .
Lise 1 1,3 77 | 98,7 78
Yiiksek Lisans .
Pr . On lisans 61 | 459 | 72 | 54,1 133 76,270 | 0,000
ogramina a
Lisans 5 57 83 | 94,2 88
Lise 103 | 70 | 89,7 78
Biiro Yonetimi ve
. On lisans 14 [ 10,5 [ 119 | 89,5 133
Sekreterlikle Hgili 0,007 | 0,997
Lisans- 9 10,2 | 76 | 89,8 88
Kurslara katilmak
Yiik.lisans
Hizmet i¢i Egitim Lise 24 | 30,8 | 54 | 69,2 78
Kurslan ve Sertifika | On lisans 31 | 233 | 102 76,7 133 .
{ 28,791 | 0,000
Programlarma Lisans- 51 58 37 42 88
katilmak Yiik.lisans

p<0,05 %= H; hipotezi kabul edilmigr.

Tablo 4.42°de en son mezun olunan okul tiirii ile meslekle ilgili
gergeklestirilmek istenen hedefler incelenmistir. Genel olarak lisans ve yiiksek lisans
mezunlarinin hizmet i¢i egitim kurslarina ve sertifika egitim programlarmna katilmak
diginda pek hedefleri olmédigi tespit edilmistir. Hizmet i¢i egitim kurslar: ve sertifika
programlarma katilmak en ¢ok gergeklestirilmek istenen hedefiir. Lise ve 6n lisans
mezunlarnin daha fazla hedefleri oldugu ortaya ¢ikmaktadir. Biiro ydnetimi ve
sekreterlikle ilgili kurslara katilmak ile en son mezun olunan okul tiirii arasinda
istatistiksel olarak anlamh iligki yoktur (p<0,05).
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On lisans programlarna katilmak isteyen lise mezunlarmm oram % 16.7°dir.

‘Bu y1l 6n lisans programlarma smavsiz gegis projesinin baglamasi da bu oranin
yiikselmesini etkileyecektir.

Lise mezunlarmm % 48,7’si, 6n lisans mezunlarinin %44,4°{i lisan‘s’
programuna katilmak istemektedir. Bu oran mezunlarin dért yillik egitim programma
katilmayr On lisans programlarina katilmaktan daha fazla istediklerini ortaya
koymaktadirlar. Ulkemizde ara eleman yetistiren 6n lisans programlarina gore lisans
programlar1 daha fazla tercih edilmektedir. Ancak meslek lisesi mezunlarinin 0SS
smavinda meslekleri ile ilgili boliimler tercih edebilmeleri &grencileri lisans
programlarina katilma imkanlarini azaltmaktadir.

Lisans mezunlarmin % 5,7°si, on lisans mezunlarmin % 45,6’sy, lise
mezunlarmin % 1,3’4 yiiksek lisans programlarmna katilmak istemektedir. Biiro
yonetimi ve sekreterlik kurslarma katilmak isteyen mezunlarm oram % 10

civarindadir.,

Tablo 4.43. Aragtirmaya Katilanlarin En Son Mezun Olduklar Okul Tiirii ile Hedeflere
Ulagsma Durumunun Dagilmu

Evet Hayw Toplam | Ki-kare P
n % n %
Mezuniyet Sonras: | LiseveDengi | 30 |38,5] 48 | 61,5 78
Hedeflere Ulagma | On Lisans 30 |22,6| 103 | 77,4 133 33,110 0,000
Durumu Lisans 51 1 60 | 34 | 40 85
Yiiksek Lisans 3 100 - - 3
Toplam — 114 | 38,1 | 185 ]61,9 299

p<0,05 *=H, hipotezi kabul edilmigtir.

Mezunlarin hedeflerine ulasma durumu ile en son mezun olduklari okul
tiirleri arasinda istatistiksel olarak anlamli iligki bulunmaktadr (p<0,05). Yiiksek
lisans mezunlarmnin tiimiiniin, lisans mezunlarmin % 60’min, 6n lisans mezunlarmn
% 22,6’sinn ve lise mezunlarinin % 38,5’inini hedeflerine ulastig: goriilmektedir.
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Tablo 4.44. Aragtirmaya Katilanlarm En Son Mezun Olduklar: Okul Tiirii ile Meslekte

Karsilagtiklan Sorunlarin Dagilimu
DEGERLER Evet Hayr Toplam | Ki- P
n % » % ' Kare

Bilgi Yetersizlisi | Lise - - 78 | 100,0 78
On lisans 231 173 | 110 | 827 133 6,041 | 0,000
Lisans—YL. | 8 | 9,1 | 80 | 90,9 88

Fiziksel Yorgunluk | Lise 9 [ 11,5 | 69 | 885 78
On lisans 16 | 12,0 | 117 | 880 133 0,174 | 0,917
Lisans-YI. | 9 | 102 | 79 | 89,8 88

Ucret Yetersizligi | Lise 551705 | 23 | 295 78
On lisans 701526 63 | 474 133 7,009 | 0,030
Lisans-Y.L. | 48 | 545 | 40 | 455 88

Orgiit I¢i Catisma | Lise 8 [ 103 ] 70 | 89,7 133
On lisans 11| 83 | 1227 | 913 88 37,521 | 0,000
Lisans-Y.L. | 34 | 386 | 54 | 61,4 78

is Arkadaslanyla | Lise 9 | 11,5 | 69 | 885 133

Anlagmazhk On lisans 10 75 | 123 | 925 38 0,968 | 0,616
Lisans-Y.L. | 8 | 9,1 | 80 | 90,9 78

Is Yeri Ortamnm | Lise 1151 69 | 885 133

Fiziksel Kogullarm | On lisans 2] 9 121 91 88 4,023 | 0,134

Yetersizlii Lisans-Y.L. | 3 34 85 96,6 78

Yonetici Ile Lise 5164 | T3 93,6 133

fletisim Sorunu | Onlisans | 10 | 7,5 | 123 | 925 88 | 26472 | 0,000°
Lisans-YI. [ 26 | 29,5 | 62 | 70,5 78

| Arag ve Gereg, Lise - - 78 100 133
Malzeme Onlisans | 31 | 233 | 102 | 76,7 | 88 | 29,565 | 0,000"
Yetersizigi Tisans YL, |20 ] 33 | 59 | 67 78

P<0,05 *= H; hipotezi kabul edilmistir.

Aragtirmaya katilanlarm en son mezun olduklari okul tiirii ile bilgi yetersizligi
arasinda istatistiksel olarak anlamli iligki bulunmaktadir. En yiiksek bilgi yetersizligi
On lisans mezunlarmda (% 17,3) goriilmektedir. Lise mezunlart bilgi yetersizligi

sorunu ile kargilagmadiklarmi belirtmigtir,




Arastirmaya katilanlarin en son mezun olduklari okul tiirii ile fiziksel
yorgunluk arasmnda istatistiksel olarak anlamh iligki bulunmamaktadir (p<0,05). Lise
mezunlarmmn % 11,51, 8n lisans mezunlarmin % 12’si ve lise mezunlarmin
%10,2’si iglerinin yorucu oldugunu ifade etmigtir. Lise mezunlarinin % 70,5°i
ficretlerinin yetersiz oldugunu belirtmistir. '.

Orgiit i¢i ¢atigma ile en son mezun olunan okul tiirii arasinda istatistiksel
olarak anlamli iligki bulunmaktadir (p<0,05). Orgiit i¢i ¢atisma sorunu en gok lisans
mezunlarinda ( %38,6) goriilmektedir.

Is yeri ortamunm fiziksel kogullarmin yetersizligi, iy arkadaglari ile
anlagmazlik ile en son mezun olunan okul tiirii arasinda istatistiksel olarak anlamls
iligki bulunmamaktadir (p<0,05). Is arkadaglan ile anlagmazlik sorununu en fazla lise
(%11,5) mezunlar: yagamaktadur.

Yonetici ile iletisim sorun ve mezun olunan okul tiirii arasinda istatistiksel
olarak anlaml iligki bulunmaktadir (p<0,05). Yonetici ile iletigim sorununu en fazla
lisans mezunlar1 ( % 29,5 ) yasamaktadir. Lisans mezunlar1 Grgiit i¢i ¢atigma ve
yonetici ile iletigim sorununu daha fazla yasadiklarint belirtmiglerdir.
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Tablo 4.45. Aragtirmaya Katidanlarin Em Son Mezun Olduklan Okul Tiiré ile
Mezunlara Gore Biiro Yonetimi Ve Sekreterlik Egitimi Veren Okullarin Sorunlarmim Dagihim

DEGERLER " Evet Hayir Toplam | Ki- Kare P
% n %
Ogretim Elemam | Lise 9 11,5 | 69 | 885 78
Yetersizligi Onlisans | 27 | 20,3 | 106 | 79,7 133 5,221 0,073
Lisans 9 [ 102 ] 79 | 89,8 88

Fiziksel Lise - - | 78 | 100 78

Kosullarn Onlisans | 58 | 436 | 75 | 56,4 133 64,418 | 0,000

Yetersizligi L1sans 9 102 | 79 | 89,8 88

Kiitiiphane ve Lise 40 | 51,3 | 38 | 48,7 78

Dokiiman Onlisans | 64 | 481 [ 69 | 51,9 133 31,268 | 0,000

Yetersizlisi Lisans 13 | 148 | 75 | 852 88

Uygulama Lise 54 | 692 | 24 | 30,8 78

Derslerinde Onlisans | 87 | 654 | 46 | 34,6 133 33,244 | 0,000*

Yetersizlik Lisans 27 | 30,7 | 61 | 69,3 88

Simf Lise 10 | 128 | 68 | 87,2 78

Mevcudunun Onlisans | 89 [ 66,9 | 41 | 33,1 133 113,09 | 0,000%

Fazla Olmasi Lisans 4 45 8 95,5 88

Derslerin Sekr. | Lise 15 | 192 | 63 | 808 78

Baglantismm Az | Onlisans | 14 | 10,5 | 119 | 89,5 133 4,050 0,132
' Olmasi Lisans 9 [ 102 | 79 | 89,8 88

p<0,05 *=H; hipotezi kabul edilmigtir.

Aragtirmaya katilanlarin mezun olduklar1 okullarda karsilasilan sorunlar
tablo.4.46’dadir. Ankete katilan lise mezunlarinin % 11,5’i, n lisans mezunlarmi
%20,3’ii  ve lisans mezunlarmin % 10,2’si mezun olduklar1 okullarda 6gretim

elemam yetersizligi oldugunu belirtmistir.

Aragtirmaya katilanlarin en son mezun olduklar: okul tiirleri ile okullardaki
fiziksel kogullarm yetersizli3i sorunu arasmda istatistiksel olarak anlamh iligki
bulunmaktadir (p<0,05). On lisans mezunlarmin % 43,6s1, lisans mezunlarmin
%10,2’si mezun olduklar1 okullarda fiziksel kogullarin yetersiz oldugunu ifade
etmigtir. Fiziksel kogullardaki yetersizlik Oncelikle uygulama derslerini ve diger
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derslerdeki egitimi engelledigi i¢in Ozellikle &n lisans programlarinda bdyle
sorunlarin olmasi egitimde olumsuzluklar yaratabilmektedir.

Kiitiiphane ve dokiiman yetersizlifi ile en son mezun olunan okul tiirii
arasinda istatistiksel olarak anlaml iligki bulunmaktadir (p<0,05). Lise meiuﬁlarmm
% 51,3’{i, 6n lisan mezunlarinin % 48,1’i kaynak yetersizli§i oldugunu belirtirken,
lisans mezunlarinin sadece %14,8’i kiitiiphane ve dokiiman yetersizli§i oldugunu
ifade etmigtir. Biiro yonetimi ve sekreterlik geligmekte olan bir meslek oldufu i¢in
yazilh kaynaklarda yeni yeni g¢ogalmaktadir. Bu tiir kaynaklarin az olmas:1 dersin
isleyisini etkilemektedir.

Mezunlara gore biiro yOnetimi ve sekreterlik programlarinin en Snemli
sorunu uygulama derslerinin yetersizligidir. Lise mezunlarmimn % 69,2°si , 6n lisans
mezunlarinin %65,4°4 , lisans mezunlarinin % 30,7’si uygulama derslerini yetersiz
bulmaktadir. Orta dgretim kurumlarinda Sgrenciler staj yapsa da, teorik derslerle
birlikte uygulamal derslere de 6nem verilmelidir.

On lisans mezunlart % 66,9°u (en yiiksek oran) smif mevcudunun fazla
olmasi sorununu belirtmiglerdir. Lise mezunlarmin % 19,2’si mezun olduklan
okullardaki derslerin sekreterlikle baglantismin az oldugunu belirtmigtir. Tablo
4.45’te gbriildiigii gibi lise ve 6n lisans mezunlar daha fazla sorunla kargilagtiklarin
ifade etmiglerdir. Bdyle sorunlar biiro ySnetimi ve sekreterlik programlarmin

amacmna ulagmasmm engellemekte ve yeniden yapilandirma gerefini ortaya
¢ikarmaktadir,
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Tablo 4.46. Aragirmaya Katilan Mezunlarin Biiro Yénetimi Ve Sekreterlik Progranmni
Tercih Nedenlerinin Onem Siralamasina Gore Dagilim

6nem Sirasi

Tercih 1.si 2.si 3.5l 450 5.si AgBirikh
nedeni n % n % n | % n % n % | toplam
OsSpuam |8 | 193 |24 [80 |9 130 43 | 143 |10 |33 509

Mesteld |32 | 10,7 |35 |1L,7 |63 |21,0 |17 |57 |2 |07 s

beceri

Meslek 57 | 190 [39 |133 |20 |67 |3 1,0 |9 |30 s16

edinme

Is bulma 27 [90 [42 |140 |32 [10,7 {24 [80 |4 |13 451

imkani

Aileistegi |10 |33 |2 |07 |5 |1,7 |12 |40 |58 |193 155

Mezunlarin biiro ydnetimi ve sekreterlik programini tercih etme nedenleri
Snem derecesine gore sralandiginda mesleki beceri kazanma istegi. 525 agirlikls
toplam puanla ilk siray1 almaktadir. Ikinci siray1 Meslek edinme, iigiincii siray: ise
0SS puanin yetersizligi almaktadir. is bulma imkamn olmasi cevabini verenlerin
agrlikli puam 451 puan ile dordiincii sirada ve aile istedi ( 155 ) besinci swrada
bulunmaktadir.

4.3. ARASTIRMA SONUCU

Mezunlarin gerek egitimle ilgili sorunlar1 gerekse sektbrde kargilagtiklar:
sorunlarin tespitine yonelik yapilan aragtirmadan elde edilen sonuglar zetle agagida
verilmigtir:

Aragtirmaya katilan mezunlarin okulu bitirdikten sonra ige girme siireleri
arasindaki ylizdelik dagilimlarda biiyiik farklar goriilmektedir. Mezunlarmn % 29,7’si
ilk alt1 ayda ig bulurken % 27,2’si 1-3 yil arasinda ig bulmuslardir.

Arastirmaya katilan mezunlarm % 60’1 mezuniyet sonrasi hedeflerine
ulasamadiklarim belirtmigtir.



139

Aragtirmaya katilan mezunlarm % 72,3’{i meslekle ilgili egitim alanlarina
ihtiya¢ duyduklarim belirtmektedirler.

Aragtirmaya katilan mezunlarm % 71,3’{ sekreterlik meslegi ile ilgili yeterli
yazili kaynak olmadigini belirtmigtir.

Aragtirmaya katilan mezunlarin % 87’si egitimleri esnasinda staj yapmanin
faydal: olduguna inanmaktadir. |

Aragtirmaya katilan mezunlarin biiro yoneticiligi ve sekreterlik mesleginde
¢alismayan mezunlarm daha fazla oranda ( % 57,1 ') egitim ihtiyact oldugu
goriilmektedir.

Mezunlarin farkh meslekler tercih ettifi taktirde gerek yeni meslekleri ile
gerekse mezun olduklar programa iliskin egitim ihtiyaglar1 artmaktadir. Memurlarin
egitime ihtiyag duyma oram % 13,8 iken, sekreterlerin % 22,8’i, caligmayan
mezunlarin ise % 19,7°sinin gesitli égitim alanlarina ihtiyag duydugu ortaya
¢ikmaktadir.

Mezunlarm % 72,3’ti bilgisayar kullanma becerilerini okullardan
almadiklarmni belirtmistir.

Ingilizce alaminda egitime ihtiyag duyma oranlari; ¢alismayan grubun %47,5°i
memurlarin % 16,9y, diger mesleklerde galiganlarin % 40,8°dir.

Orgiit ici gatisma en ¢ok sekreterlerde ( % 35 ) goriilmektedir. Bu oramin
fazla olmasinin nedeni Srgiitlerde sekreterlerin tiim personelle ve 6rgiit digindakilerle
siirekli iletigim i¢inde olmasidir. Sekreterler orgiitlerde bir anlam da halkla iligkiler
hizmeti sunmaktadir, Bu durumlar gz Sniine alinarak sekreterlere 6rgiit ici iletigimi
gelistirecek egitimler verilmelidir.

Kamu sektSriinde ¢aliganlarin iletigim teknikleri ve sekreterlik bilgisi
egitimine daha fazla ihtiyag duydugu goriilmektedir. Iletigim teknikleri konusuna
kamu sektdriinde caliganlarm % 64, 2’si egitim ihtiyact duyarken &zel sektdrde
¢aliganlarin % 46’s1 ihtiyag duymaktadir.
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Kamu sektoriinde galiganlarin % 36,4°li arag, gereg ve malzeme yetersizligi
sorunuyla kargilagmaktadir. Ozel sektdrde arag gere¢ malzeme yetersizligi daha az
oranda gériilmektedir.

45 yas ve lizeri mezun grubunun % 81,8’i biiro ydnetimi ve sekreterlikle ilgili
kurslara katilmak istemektedir.

18-25 yas grubunun % 20,8’i, 26-35 yas grubunun % 34,9’u, 36-45 yas
grubunun % 11,5’i ve 45 yas ve lizeri grubun %18,2’si igleri esnasinda meslekle ilgili
ihtiyag duyduklar egitim alanlart oldugunu belirtmigtir. Geng yagtaki mezunlarin
daha ¢ok egitim alanina ihtiya¢ duyduklar: gériilmektedir.

Aragtirmaya katilan tiim mezunlarin %21,1°i i yasamlarinda ¢egitli egitim
alanlarina ihtiyag duymaktadir. Aragtirmaya katilanlarin egitim diizeyi yiikseldikge
egitime ihtiyagc duyma oram azalmaktadir. Lise mezunlarinin % 24.4°{i, 6n lisans
mezunlarmnin %20,9’u, lisans mezunlarinin %17,1°i i§ yasamlarinda egitime ihtiyag
duyduklarim belirtmektedir. '

Yiiksek lisans mezunlarmnin tiimiiniin, lisans mezunlarmin % 60’mn, 6n
lisans mezunlarinin % 22,6’smin ve lise mezunlarimin % 38,5’inini meslekle ilgili

hedeflerine ulagtig1 gériilmektedir.
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SONUC VE ONERILER

Biiro g¢aliganlarinin mesleki yeterliliklere sahip olabilmeleri, ¢alisma
hayatlarindaki gelisime hizli ve kolay uyum saglayabilmeleri ancak mesleki egitimle
miimkiin olmaktadir. Egitim alanlarla, konusunda egitim almamig g¢alisanlarin
¢aliyma yasamlar1 arasinda farkhiliklar vardir. Egitimli sekreter; personelin ve
yOneticinin verimli ¢aligmasina katkida bulunur ve igyerinin veriminin artmasina
yardime1 olur. Ancak, biiro ySnetimi ve sekreterlik programlarinda verilen egitimin
sektdriin ihtiyaglarimi kargilayabilecek diizeyde olmasi gerekir. Aksi takdirde yetersiz
egitim, mezunlarin sektérde tercih edilmemelerini veya meslekleri digindaki iglerde
galiymalarina neden olabilmektedir.

Biiro yOnetimi ve sekreterlik programlarimin amacy; igletmelerde ihtiyag
duyulan y&neticilerin ¢aligmalarma katkida bulunabilecek nitelikli yonetici asistam,
biiro yOneticisi ve sekreter yetigtirmektir. Bu amagla iilkemizle 2002-2003 §gretim
yih itibariyle toplam 78 biiro y6netimi ve sekreterlik 6n lisans programinin birinci
Ogretiminde 4500 &grenci, ikinci 6gretimde ise 1860 &frenci okumaktadir. Ayrica
biiro yOnetimi ve sekreterlik egitimi ortadgretim kurumlarinda ve yiiksek §gretim
kurumlarinda lisans ve yiiksek lisans programlariyla verilmektedir. Orgiin egitim
kurumlarindan egitim almamig biiro ¢aliganlan: icinde; sertifika programlari, kurslar
ve igletmelerin hizmet i¢i egitim programlar1 bulunmaktadir.

Diinya iilkelerinde ise biiro yOnetimi egitimi lise sonras: alman 1-2 yillik
sertifika program]an&la ve kolejlerde, finiversitelerde 2 yxlhk akademik egitim
programlar1 geklinde verilmektedir. Ulkemiz biiro ydnetimi ve sekreterlik
programlan1  ile diger iilkelerin programlar kargilagtirildifinda dersler arasinda
benzerlik oldugu goriilmektedir.

Isletmelerde ySnetim islevinin Oneminin artmast biiro hizmetleri ve
sekreterlik faaliyetlerinin de gerekliliini ortaya ¢ikarmug ve egitim kurumlarinda
biiro yonetimi ve sekreterlik egitim programlarmin sayis1 artmaya baglamstir. Ancak
sayist giin gectikge artan programlarin gesitli sorunlar1 da beraberinde getirdigi
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gercektir. Mezunlarin aldiklar1 egitimin yetersiz olmast sonucunda sektdrde
uygulamalarda ¢esitli sorunlarla karsilagtiklari goriilmektedir. Smnavsiz gegis
projesinin de uygulamaya baglanmasiyla birlikte biiro yOnetimi ve sekreterlik
programlarinin sorunlarina bir yenisi daha eklenmigtir. '

Biiro yOnetimi ve sekreterlik programi mezunlarmin bilyiik ¢ofunlugu
bayandir. Anket galigmasina da % 85 bayan mezunlarm katidif1 goriilmektedir.
Biiro yoneticili§i, sekreterlik, ySnetici asistanlif1 sadece bayanlarin meslegi degildir.
Artik is adamlarinin bagarili bay yOnetici asistanlari bulunmaktadir. Sekreterlik
mesleginin bayanlara 6zgii bir meslek olmasi goriisii bilingli egitimciler ve mezunlar
aracilif ile yikilmahdir,

Aragtirmaya katilan baylarin % 72,1’ininde mezuniyet sonrast hedefledikleri
ise ulastiklar: sonucundan yola ¢ikarak biiro yonetimi ve sekreterlik programlarindan
mezun olan baylarinda bu konuda daha etkin ¢aligma imkanina sahip olduklari ve
baylarinda bu konuda bagariy: yakaladiklar gtsilenmistir. Okul bitirdikten sonra ig
bulma konusunda da baylarin daha bagarili oldugu sGylenebilir. Baylarin ilk 6 ayda ig
bulma orani %40°’tir. Ancak bayanlarda bu oran % 27,8°dir. Bu sonug dikkate
almarak, biiro ydnetimi ve sekreterlik programlar: bayanlar tarafindan tercih edilen
bir boliim olsa da programdan mezun olan baylarin da % 40’min ilk alt1 ayda ig
bulmas: dikkat gekici bir noktadr. .

Mezunlarin % 71,3’{ sekreterlik meslegi ile ilgili yeterli yazihh kaynak
olmadigini belirtmigtir. Yeterli yazili kaynak olmamas: biiro ydnetimi ve sekreterlik
egitiminde hem O&grencilerin anlamasmi hem de Ofretim elemanlarmmin dersi

anlatmasm olumsuz ydnde etkilemektedir.

Mezunlérm hedeflerine ulagma durumlan incelendifinde yiiksek lisans
mezunlarinin tamaminin hedeflerine ulagtiy, lisans mezunlarmm % 40’1, 6n lisans
programlarinm % 77,4’ii ve orta 6gretim kurumlarmdan mezun olanlarin ise %61,5%i
hedeflerine ulagamadiklarini ifade etmistir. Mezun olunan okul diizeyi diistiigiinde

ise hedeflere ulagamamanin arttif1 gbzlemlenmigstir. Bu sonug bize Oncelifin 6n
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lisans programlarina, ortadgretim programlarina ve daha sonra lisans programlarinin
egitim kalitesinin  yiikseltilmesine ydnelik g¢alismalarm gerekliligini ortaya
koymaktadir. On lisans programlarina katilmayr hedefleyen mezunlardan lise
mezunlarmin oram %16,7’sidir. Bu yi1l meslek yiiksekokullarina smavsiz gegis
projesinin baglamasi bu oranm yiikselmesini etkileyecektir.

Bulgulara gore; ozel sektdrde ¢alisan mezunlarm % 70,1°i Ingilizce
egitimine, % 69’u, ¢agdag biiro yonetimi teknikleri egitimine, kamu sektSriinde
¢ahganlarin ise, % 21’i Ingilizce egitimine ve % 40,7°si sekreterlik teknikleri
egitimine ihtiyag duyduklarim belirtmistir. Ozel sektdrde calisanlarin en fazla ihtiyag
duyduBu egitim Ingilizce egitimidir. Mezunlarin okullardan aldi3: ingilizce egitimi
Ozel sektbrde caliganlara yeterli gelmemektedir. Bulgular dikkate alindiginda; okul
programlar1 sektdrdeki ¢aliganlarin ve yoneticilerin beklentileri gdz &niinde
bulundurularak yeniden g6zden gegirilmeli ve programlar ¢agin getirdigi yeniliklere
ve sektdriin ihtiyaglarma yonelik diizenlenmeli ve belirli . periyotlarda
giincellegtirilmelidir.

Mezunlarin ihtiya¢ duyduklan egitim ile gorevleri incelendiginde; diger
caliganlara gbre, sekreterlerin biiro yOnetimi teknikleri, iletisim teknikleri ve
sekreterlik bilgisi egitimine ihtiyag duydufu goriilmektedir. Sekreterlerin okullarda
aldif1 egitim yeterli degildir. Sekreterlerin bu alanlarda kendilerini sertifika
programlariyla, hizmet i¢i egitim kurslariyla geligtirme hedefleri ortaya ¢ikmaktadir.
Mezunlarin ihtiyag duydugu egitim alanlari ve mezun olduklari okul tiirleri
arasmdaki iligkiye bakildigmmda ise; lise mezunlarmin diger mezunlara gdre en
(%24,4) yiiksek oranla egitime ihtiyag duyduklari, On lisans (%20,9) ve lisans
mezunlarmin daha diigiik oranla (%17,1) egitim ihtiyact duyduklar: tespit edilmigtir.
Lisans mezunlarinm % 38,6°s1 iletigim teknikleri egitimine ihtiyag duymas: dikkat
cekicidir.

Bilgi yetersizligi sorunu, ¢alismayan mezunlarin % 22’sinde gdriilmektedir.
‘Bilgi yetersizlifi konusunda ¢alismayan mezunlar kendilerini diger gruplara nazaran

daha fazla yetersiz gormektedirler. Caligmayan mezunlarm meslek tecriibelerinin
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olmamasindan kaynaklanan bu durum kargisinda egitim kurumlarinin teorik derslerin
yanmda uygulama derslerine de 6nem vermeleri gerekmektedir.

Caliganlarm fiziksel yorgunlugunun fazla oldugu ve bunun da is verimini
olumsuz etkiledigi diigiiniildiiglinde, ¢aliganlarin i ylikiiniin azaltilmas: gerekir.
Bunun igin igletmelerdeki eleman eksikligi giderilmeli ve sekreterlerin gorev
tamumlari iyi yapilmali, gereksiz igler azaltilmalidir.

Mezunlarm % 89,3’ii mesleki Srgiitlenmenin gereklilifine inanirken % 9°u
inanmamaktadir. Ulkemizde sekreterler mesleki Orgiitlenme konusunda yeni yeni
atibmlara bagladiklan diigiiniilerek sekreterlik dayamigma dernekleri, mezunlar
dernegi vb. orgiitler arasinda igbirlifine gidilerek illerde agilan Orgiitlerin tek cat1
altinda toplanmas1 saglanarak sekreterlik mesleginin gelisimine katk: saglanabilir.

Ayica ¢alisma hayatinda ¢ok sik rastlanan sorunlardan biri de, sektdrde
mezunlarmn Orgiit i¢i catisma (% 17,7) ve is 'arkadaslanyla:'anlasmazhklarm
yasanmast (% 9) sorunlarinin oldugu gorilmektedir. Bunun nedeni; ¢alisanlar
arasindaki rekabet ve zel sektbriin caliganlar1 ddiillendirme sistemidir, denilebilir.
Mezunlarn % 14’ yonetici ile iletisim sorunu yasamaktadir. Yonetici ile iletisim,
Orgiit ici catisma ig arkadaglariyla anlagsmazliklar yaganmas: sorunlari, teorik ve
uygulamali olarak verilebilecek sekreterlik ve iletigim teknikleri dersleriyle agilabilir.

Calsanlar: ise 6zendirmek ve isletmeye daha ¢ok bajlamak amaciyla bagari
gosterenlere ekonomik deger tagiyan GSdiiller verilebilir. Odiillendirme sistemi
gahsanlaﬁ daha etkin ¢alismaya ve yeni buluglar, Oneriler getirmeye
dzendirmektedir. Zamaninda ve bagariyla kargihik verilen &diillerle motivasyon
saglanabilir. Ancak kigiler aras1 yarigmanin ¢atigma ve kiskancliklara yol agmamast
icin grup odiillendirilmesine gidilebilir. Iyi bir &dillendirme sistemi sorunlarin
ortadan kaldirabilmektedir. Ozel sektSrde son yillarda bu tiir 6zendirme yollarina
bagvurulabilmektedir,
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Ortaya ¢ikan diger Onemli bulgu ise; mezunlarin % 72,3’iiniin bilgisayar
kullanma becerilerini mezun olduklar1 okullardan almadiklari seklindedir. Yine
efitim  kurumlarinda  bilgisayar egitimi 63rencilere is  yasamlarinda
kargilagabilecekleri uygulamalarla verilmelidir.

Aragtirma sonuglari; 45 yag ve lizeri mezunlarm % 81,8’inin meslekleri ile
ilgili kurslara katilmak istediklerini gdstermektedir. Meslek konusunda beklentisi
yikksek olan ve en ¢ok egitime ihtiyag duyan yag grubu 18-25’tir. 45 yas iizeri
mezunlarm sadece ¢agdag biiro ySnetimi teknikleri egitimi konusunda yetersiz
oldufu goriilmiigtiir. Mezunlarin yagslar1 ile biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi
veren okullarin sorunlar: incelendiginde ise 45 yas ve iizeri grubun diger gruplara
gbre mezun olduklar1 okullarda sorunla karsilagmadiklari ve yas Kkiigiildikkge
sorunlarin fazlalagiyy sonucu bizi egitimin kalitesinin giin gectikce diistiigii
gercegine gotiirmektedir.

Mezunlarin bu okullar1 tercih etme sebeplerinden en 61‘1‘em1i1efi mesleki
beceri kazanma, meslek edinme istegi olmasma ragmen en az bunlar kadar 6nemli
olan diger bir neden ise OSS puanlarmm ancak bu okullara yeterli olmasidir. Biiro
yonetimi ve sekreterlik programlari, sadece OSS puanlari yeterli oldugu icin tercih
edilen bir bdlim olmamaldir. Bu dogrultuda; Ogrencilere meslek tam olarak
tanttilmah ve sekreterlik meslegi iizerindeki olumsui imaj kaldiriimalidir,

Sonug olarak; bilgi ¢agim yasadigimiz giiniimiizde meslek kavraminin 6nemi
her gegen giin artmaktadw. Ulkemizde gegmisten giiniimiize sekreterlik meslegi
gelisme gosterse de biiro yOneticilifi ile sekreterlik meslegi ve egitim kurumlar:
yeniden yapilandirilmahidir ki biiro ydneticileri ve sekreterlerin egltlm ve ¢aligma
yasamnda kargilagtiklari sorunlar agilabilsin.

Yeniden yapilandirma faaliyetleri iginde Oncelikle; giinlimiiz sekreterlik
meslegi i¢in tam bir meslek standard: olugturulmalidir. Artik biiro ydneticilerinin ve
sekreterlerin karar verme, sorumluluk sahibi olma, isletmeyi temsil etme yetenegi,
biiro makinelerini kullanma yetenegi, bilgisayar kullanma becerisi gibi vasiflara
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sahip olmasi gerekmektedir. Biiro yonetimi ve sekreterlik programlan bu vasiflar
saglayacak mezunlar yetigtirmek zorundadir. Okullar, ¢agin gereksinimlerine uygun

biiro yoneticisi ve sekreter yetistire bilmek icin sektorle igbirligine gidebilir.

Biro yonetimi ve sekreterlik programlarimin, Ofretim faaliyetlerinde
ulagacaklar1 hedefleri acgikga belirlemesi sayesinde mezunlar meslek hajatlannda
bilgi yetersizligi, orgit igi c¢atigma, iletisim sorunu gibi sorunlarla
kargilagmayabilirler. Ayrica verilen egitimde hedeflerin 6nceden tam olarak

belirlenmesi mesleki egitimde kontrol sistemini saglayabilecektir.

Tirkiye’de biiro yonetimi Ofretmenligi programinin sadece Gazi
Universitesinde olmas1 ofretim elemam yetersizligini arttirmaktadir. Okullarda
Ogretim elemam yetersizligi, uzmanlasmaya verilen 6nemle tezathik olugtururken
mezunlarin bilgi yetersizligi sorunu ortaya ¢ikmaktadir. Ayrica okullarda ders
dagihmi yapilirken, Ogretim elemanlarinin egitimlerine bakilarak ders dagilim

yapilmasi 6grencilerin daha kaliteli egitim almasini saglayabilir.

Fiziksel kosullari, 6gretim materyalleri, kitiiphanesi ve 68retim clemanlan
yeterli olmayan 3000-5000 niifuslu yerlesim yerlerine meslek yiikksek okullari
acilmamalidir. Meslek yiiksek okullan, 6grencilerin gerektiginde uygulamali egitim
yapabilecek sektorlere yakin yerlerde kurulmalidir. Okul yéneticilerinin, okul sanayi
igbirligine gereken 6zeni gostermesi hem okulun o gevrede imajim degistirecek hem
de ogrencilerin uygulama egitimlerinde OFrenmenin tam olarak gergeklegmesini
saglayabilecektir. Okullarin acilmasinda standardizasyon ve egitimin kalitesini
yiikseltmek igin de akreditasyon sistemine bagvurulabilir. Boylelikle akredite edilmis
egitim kurumlarina talebin artmasiyla, egitim kurumlarn arasinda rekabet sistemi
olusacak ve  akredite edilmemis diger egitim kurumlan egitim kalitelerini
sorgulanabilecektir.
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EK-1

BURO YONETIMi EGIiTiMi VE EGITIM PROGRAMLARI HAKKINDA
MEZUNLARIN GORUSLERININ SAPTANMASINA YONELIK BIR ALAN
CALISMASI
Sayin Katihimei;
Bu anket ¢aliymasi Biiro Yonetimi ve Sekreterlik ve benzeri isimde egitim
programindan mezunlara goriiglerini, sorunlarini ve olanaklarmi saptamak amaciyla
yapilmaktadir. Anket sonuglari tamamen bilimsel amagla kullamlacaktir. Sorulara
vereceginiz cevaplar kesinlikle gizli kalacak ve bu amag diginda kullamlmayacaktur.
Gosterdiginiz ilgiye simdiden tegekkiir ederim.

Pmar Cogan
1. Cinsiyetiniz: 1( ) Bay 2( ) Bayan
2. Yagimz  : 1( )18-25 2( )26-35 3( )36-45 4 ( )45 ve ilizeri
3. Goreviniz : 1( )Memur 2 ( )Sekreter 3 ( ) Cahgmiyor  4( ) Diger
4, Ne tiir kurulusta ¢aligiyorsunuz?

1( )Kamu 2( )0zl 3()KIT

5. Okulu bitirdikten ne kadar siire sonra bu ige girdiniz?

1()0-6ay .- 2()6ay—lyil
3( )1y~ 3.y11 4( ) 3y1l ve sonrasl ............ 5( ) Calismiyor
6. En son mezun oldugunuz okul:
1( )Lise 2( )On Lisans.........cccu...
3( )Lisans............. 4 ( )Yiiksek Lisans
7. Mezun oldugunuz lise tiirii:
1( ) Lise 2( ) Sekreterlik Lisesi
3( ) Ticaret Lisesi 4( ) Cok Programl: Lise

8. Mezun oldugunuz Yiiksek okul tiirii:
1 ( ) Biiro Y6netimi ve Sekreterlik
2 ( )Diger(Liitfen belirtiniz)..........coceviiiriierinrenreerieisiianennes

9. En son mezun oldugunuz okulu bitirme yilmiz.........coc.evune..
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10. Mezuniyet sonras: hedeflediginiz ise ulagtiniz mi?
1( )Evet 2 ( )Hayrr

11. Biiro YoOnetimi ve Sekreterlik Egitimi almay: tercih etme nedeninizi Snem
derecesine gore siralayniz.

1( ) OSS puamnn ancak bu program igin yeterli olmas1

2 ( ) Kusa siirede mesleki beceri kazanma istegim

3 ( ) Kisa zamanda meslek edinme istegim

4( ) Is bulma imkanm kolay olmas1

5( ) Ailemin istegi

12. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programindan mezun olup mesleginizle ilgili bir
iste galigmak istemiyor ya da ¢caligmiyorsamz bunun sebebi nedir?

1( ) Ucret yetersizligi

2( ) Aldigim egitimin yeterli olmamasi

3( ) Yeterli kariyer imkanmin kisitli olmas:

4( ) Farkh alana ilgi duyma

5( ) Caligma saatlerinin diizensizligi

6( ) Fiziksel yorgunluk

7( ) Meslekle ilgili i§ bulamadigim i¢in

1 () On lisans programina katilma
2 () Lisans programina katilma
3 () Yiiksek lisans programina katilma
4 ( ) Biiro Yonetimi ve Sekreterlikle ilgili kurslara katilmak
5 ( ) Hizmet i¢i egitim kurslar1 ve sertifika programlarma katilmak
6 ( ) Diger (Liitfen belirtiniz).......cccovvererererninrrierniniearnnenn
14. Isiniz sirasmda mesleginizle ilgili ihtiyag duydugunuz egitim alanlari oluyor mu?
() Evet ( ) Hayrr
15. Varsa hangi alanlarda liitfen belirtiniz.
1 ( ) Ingilizce
2 ( ) Cagdas biiro yénetimi teknikleri



157

3 () Hetigim teknikleri
4 () Sekreterlik bilgisi
5 () Diger(Liitfen beBItNIZ). ... .covveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseessessss
16. Isiniz sirasinda bilgisayar kullanma beceriniz nasildir?
1( ) Kullanmiyorum
2( ) Iyi kullamciyim
3( )Programlama diizeyinde kullaniciyim
17. Eger bilgisayar kullaniyorsaniz kullanma becerinizi mezun oldugunuz okuldan
mi aldmiz?
1( ) Evet 2( ) Hayrr
18. Mesleginizle ilgili yeterli yazili kaynak olduguna inaniyor musunuz?
1( ) Evet 2( ) Hayrr
19. Mezun oldugunuz program siiresi igerisinde staj yaptiniz m?
1( )Evet 2( )Hayrr
20. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda staj yapmanin mesleginiz agisindan
faydali olduguna inaniyor musunuz?
1( ) Evet 2( )y Hayrr
21. Mesleginizle ilgili en ¢ok kargilagtigmiz sorunlar nelerdir?
1( ) Bilgi yetersizligi
2( ) Fiziksel yorgunluk
3( ) Ucret yetersizligi
4( ) Orgiit igi gatisma
5( ) Is arkadaslariyla anlagmazlik
'6( s yeri ortammin fiziksel kosullarimn yetersizligi
7( )Yonetici ile iletisim sorunu

8( )Arag ve gereg, malzeme yetersizligi

sorunlar nelerdir?
1( ) Oretim elemam yetersizligi
2( ) Fiziksel kogullarin yetersizligi
3( ) Kiitiiphane ve dokiiman yetersizligi
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4( ) Uygulama derslerinde yetersizlik
5( ) Smif mevcudunun fazla olmasi
6( ) Derslerin biiro yonetimi ve sekreterlikle baglantisinin az olmamasi
7( ) Diger(Liitfen belirtiniz)
23. Meslegin geligmesi i¢in mesleki Srgiitlenmeye inamyor musunuz?
1( ) Evet 2( ) Hayrr
24. Varsa bagka Onerilerinizi liitfen belirtiniz.

------------------------------------

.............................................................................................
......................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



EK-2

159

2002-2003 Yih itibari ile Tiirkiye’deki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik On

Lisans Programlarin Listesi

Sira Universite Meslek yiiksek okulu 1.0Kon.| 2.0.Kon
1 | Adnan Men. Unv. Aydm Myo 30 0
2| A.Kocatepe Unv. Afyon Myo 60 0
3| A.Kocatepe Unv. Bolvadin Myo 70 70
4| Akdeniz Unv. Sosyal Bil. Myo 60 60
5| Anadolu Unv. Eskisehir Myo 30 30
6 | Atatiirk Unv. Bayburt Myo 50 0
7 | Atatiirk Unv. Erzincan Myo 40 0
8 | Atatiirk Unv. Ispir Hamza Polat Myo 50 0
9 | Atatiirk Unv. Narman Myo 50 0

10 | Balikesir Unv. Balikesir Myo 60 60
11 | Bagkent Unv. Sosyal Bil. Myo. 155 0
12 | Bilkent Unv. Bil.Tek Ve Biiro Y6n. Myo. 720 0
13| Celal Bayar Unv. Ahmetli Myo. 35 0
14  Celal Bayar Unv. Gordes Myo. 80 0
15 | Cumhuriyet Unv. Sebinkarahisar Myo. 50 0
16 (C. 18 Mart Unv. Canakkale Myo. 40 40
17 | Cukurova Unv. Ceyhan Myo. 30 30
18 | Cukurova Unv. Kozan Myo. 50 30
19 | Dicle Unv. Cermik Myo. 30 0
20 | Dokuz Eyliil Unv. Izmir Myo 60 60
21 | Dumlupmar Unv. Kiitahya Myo. 60 60
22 | Erciyes Unv. Kayseri Myo. 80 70
23 | Erciyes Unv. Nevsehir Myo. 40 0
24 (Fatih Unv. Fatih Myo. 50 0
25 | Fatih Unv. Ankara Myo. 30 0
26 | Frrat Unv. Sos. Bil. Myo. 40| 40
27 | Frrat Unv. Mus Myo. 50 0
28 | Gazi Unv. Corum Myo. 40 40
29 | Gaziantep Unv. Gaziantep Myo. 30 30
30 | Gaziantep Unv. Nizip Myo. 30 0
31| Gaziosmanpaga Unv. |Tokat Myo. 50 40
32 |Hacettepe Unv. Ankara Myo. 90 80
33 | Harran Unv. Sanlrfa Myo. 35 0
34 | Kadir Has Unv. Sos. Bil. Myo. 50 0
35 | Kafkas Unv. Kagizman Myo. 50 0
36 | Kafkas Unv. Ardahan Myo. 50 50
37 {K.Maras S.1. Unv. K.Maras Myo. 60 60
38 | K.Maras S.I. Unv. Elbistan Myo. 50 50
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39 | K.Maras S.I. Unv. Afsin Myo. 45 45
40 | Ktii Giresun Myo. 50 0
41 | Ktu Trabzon Myo, 35 0
42 | Kirikkale Unv. Kirikkale Myo. 45 45
43 | Kocaeli Unv. Kocaeli Myo. 50 50
44 | Marmara Unv. Sos. Bil. Myo. 60 50
45 | Mersin Unv. Mersin Myo. 50 50
46 | Mersin Unv. Tarsus Myo. 50 0
47 | Mersin Unv. Anamur Myo. 50 0
48 |Mugla Unv. Mugla Myo. 40 0
49 | Mustafa Kemal Unv. | Antakya Myo 40 30
50 | Mustafa Kemal Unv. | Kirikhan Myo. 50 50
51 |Nigde Unv. Aksaray Myo. 50 40
52 |Nigde Unv. Nigde Myo. 50 50
53 | Nigde Unv. Ortakdy Myo. 60 60
54| Ondokuz Mayis Unv. | Amasya Myo. 40 40
55 | Ondokuz Mayis Unv. | Merzifon Myo. 40 40
56 | Ondokuz Mayis Unv. | Havza Myo. 40 0
57 |Pamukkale Unv. Bekilli Myo. 30 30
58 |Sakarya Unv. Sakarya Myo. 30 0
59 |Selguk Unv. Sos. Bil. Myo. 100 100
60 |Selcuk Unv. Kazim Karabekir Myo. 50 0
61 |S. Demirel Unv. Burdur Myo. 50 0
62 |S. Demirel Unv. Yalvag Myo. 60 60
63 |S. Demirel Unv. Egirdir Myo. 35 35
64 |S. Demirel Unv. Sarkikaraagac Myo. 40 40
65 |S. Demirel Unv. Atabey Myo 40 0
66 |S. Demirel Unv. Golhisar Myo 40 0
67 |S. Demirel Unv. Bucak H. Tolunay Myo 60 0
68 |Trakya Unv. Edirne Myo. 50 40
| 69 |Trakya Unv. Tekirdag Myo. - 30 30
70 |Trakya Unv. Liileburgaz Tic. San.0d.Myo. 40 0
71 |Trakya Unv. Cerkezkdy Myo. 60 0
72 | Trakya Unv. Marmara Ereglisi Myo. 40 0
73 | Trakya Unv. Babaeski Myo. 35 35
74 | Trakya Unv. UzunkSprii Myo. 75 0
75 | Uludag Unv. Sos. Bil. Myo. 40 0
76 | Yiiziincii Yl Unv. Ahlat Myo. 45 0
77 | Yiiziincii Yal Unv. Van Myo. 30 0
78 | Yiiziinci Y1l Unv. | Adilcevaz Myo. 40 40
Top | 43 Universite 78 Myo 4500 1860

Kaynakga: OSYM, 2002: 18-50
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EK-3 TURKIYE DISINDAKI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
EGITiMi VEREN BAZI OKULLARIN DERS MUFREDATLARI

1. SERTIFIKA PROGRAMLARI

Tidewater Comunity College Genel sekreterlik Sertifikas1 Progranm

Bu programu tercih edenler {iniversite diizeyinde programlara katilmaya hak
kazanir. Okutulan ders programlar g6yledir:

Klavye Teknikleri 3 kredi
Basim/diizenleme Becerileri 3 kredi
Yonetim 3 kredi
Kelime ybntemleri 7 kredi
Makine Transkripsiyonu 3 kredi
Biiro Yontemi 3 kredi
Toplam 22kredidir.

(www.tce.edu/programs/ot/bt/admissis. htm)

Kariyer Gelistirme Egitimi (ACT-Advanced Career Training) Atlanta-
Riverdale-Jacksanvile

Ticaret biirosu yonetimi egitim .

Bu program Ogrencileri sekiz ayda kariyer geligtirmesini saglar. Program
dgrencileri biiro ydneticisi, yOnetici asistani, miigteri servis temsilcisi, kelime iglemci
ve bilgi girig operatdrii kariyerlerine hazirlamir. Programda verilen dersler sunlardir:

Ticari iletigim

Bilgi teknolojileri

Miigteri servisi

Insan kaynaklar1

Microsoft Windows 98, Windows 2000, Word 2000, Excell, Access,

Powerpoint, Explorer, Outlook ( www.universiteis.com/Schools/A/).

Clevenad States Community College(Tip Yonetici Asistanhigi)

Diinya {iniversitelerinin bazilarmda tip yOnetici asistam, tip sekreterlifi
boliimleri de bulunmaktadr. Asagida tip yOnetici asistanlifn boliimiinde verilen
dersler bulunmaktadir.

Tip asistan yonlendirme

Tip Sigorta/muhasebe

Tip asistanhif1 semineri

Saglik bakiminda yasal ve Etik meseleleri

Sifreleme

Medical Assistant Externship

Farmakoloji (ilag bilimi)

Klinik yontemleri

Tibbs biiro asistam ile ilgili 6zel konular (www.universities.com).
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HoHoKo Business And Medical School (Ramsey)

Tip ve ticaret {izerine olan bu okulda tip sekreterligi boliimii (6 ay), tip biiro
asistanlif1 boliimii (6 ay ) ve is yOnetim bilimi ( business administration science) 9 ay
stire ile sertifika egitimi vermektedir. Is yonetim bilimi sertifika prograrm mezunlar:
iy dlinyasinda yOnetici asistani, biiro yOneticisi, insan kaynaklar1 uzmam ve
pazarlama asistani olarak ¢aligabilmektedirler.

Aym okulda profesyonel bilgisayar sekreterligi (computerized proffessional
secratary) adiyla 3 aylik sertifika programi bulunmaktadir. Bu program &grencilere
gliclii yOnetim caliymalarinda deneyim kazandirir. Programa giren 6grenciler biiro
yOnetimi, bliro donammlar1 ve Microsoft sertifikas: saglar.

Bu okulda, bilgisayar uzmani bilimi (computer specialization sceince) adiyla
6 aylik sertifika programi bulunmaktadir. Program sekreterlige, resepsiyon
memurlugu, bilgi giris memuru (data entry clerk) gibi mesleklere giris diizeyindedir.
Program &grencilere sekreterlik, yonetici asistanlif1 ve biiro yoneticiligi
pozisyonundakilere deneyim kazandirir (www.universiteis.com).

Florida International University Legal Studies Institue

Bu okullar diginda hukuk sekreterligi sertifika programlar1 da bulunmaktadir.
Hukuk sekreterlifi sertifika programlari &grencilere genel sekreterlik bilgileriyla
birlikte girket hukuku, tahliye, dava etme gibi konularmi verir. Florida
tiniversitesinde de 3 ayhk hukuk  sekreterlifi sertifika  program
bulunmaktadir(www.fiu.edu).

Bristol Community College (Bristol-Yonetici Sekreteri)

Bu programi tamamlama; Sgrenciler genis ve degisik ortamlarda y&netici
asistam olmaya hazirlar. Program, grencilerin bilgisayar kullanma, transkripsiyon
ve ofis yonetimi becerilerini geligtirir. Programda okutulan genel ve se¢imlik dersler;

Yazma 3 Bilgisayar klavye teknikleri 3
Edebiyata girig 3 Metin hazirlama 3
Ticari matematik 3 Elektronik belgeleme metotlar:
Is hukuku 3 Biiro ydntemleri 3
Mubhasebe ilkeleri 3 Kay1t Yonetimi 3
Genel psikoloji veya ‘ Kelime geviri yontemleri 3
Insan iligkileri veya Biiro sistemleri 3
Genel ekonomi 3 Biiro yOnetimi idaresi 3
Konusma ilkeleri 3 Biiro idaresi semineri 1
Bilgi yontemlerine girig 3 kredir(www.bristol.mass.edu).
Hizli yazmaya girig 3

Kelime Transkripsiyonu 3
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Bristol Community College (Bristol- Biiro idaresi)

Biiro idaresi programu; is durumu gelistirmeye yardime: olur. Ogrenciler ofis
teknolojilerini ve yontemlerini, ¢eviri becerilerini ve ySnetim becerilerini grenirler.
Eger ofis yoneticiniz yoksa bu programu tercih edebilirsiniz.

Yazma 3 kredi
Biiro ydntemleri 3 kredi
Bilgi yOonetimi tanimlama 3 kredi
Record management 3 kredi
Metin hazirlama 3 kredi
Ileri Microsoft Office 3 kredi
Kelime geviri yontemleri 3 kredi
Biiro ySnetimi idaresi 3 kredi
Biiro yonetimi semineri 3 kredidir(www.bristol.mass.edu).

Central Florida Community College (Biiro Yonetimi)

Bir yillik sertifika programmi toplam 27 krediden olugmaktadir. Programda
okutulan dersler séyledir:
Kompozisyon teknikleri 3 kredi

Ticari matematik 3 kredi

Bilgisayara girig 3 kredi

Klavye teknikleril 3 kredi

Klavye teknikleri2 3 kredi

Is muhasebesi 3 kredi

Is haberlesmesi 3 kredi

Transkripsiyon 3 kredi

Yonetim teknikleri veya

Biiro ySnetimi 3 kredi (www.cf.edu.ofmgnt.htm).

Kanada Koleji (Canada College )

Yonetici asistanhifn bSliimiinde Ogrencileri; ofis otomasyonuna girig
seviyesine ve yOnetim gboriigine hazirlar, Ogrenciler planlama, gelistirme,
organizasyon, dagitim bilgilerine bilgisayar teknolojileri konularina hazirlar.
Programda goriilen dersler s6yledir:

Is yazilar1 ve sunus metodlart

Ofiste ¢aligma yontemleri

Bilgisayar uygulamalar1

Tablolama program

Is belgeleri yonetimi

Microsoft Windows kullanim

Windows Word kullanimi

Internet kullanimi

Outlook kullanim

Kisileraras: iletigim

Ortak egitim ( www.universities.com/Schools/C)
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Middlesex Country College (Edison)

Biiro Yonetimi

Programda toplam 32 kredi ders verilmektedir. Bu dersler sdyledir:
Bilgisayar Kullammu

Ticari Iletisim

Dokuman Yéntemleri

Is yazilan

Kelime iglem

Cagdasg biiro yontemleri

Bilgi yontemleri

Se¢meli Matematik

Se¢meli Genel Egitim (www.universities.com)

International Business School -Shearman Campus ( Texas )

Bu okulda da tip ySnetici asistani, hukuk yonetimi asistam, profesyonel
bilgisayar sekreteri, bilgisayar kullanabilen ofis uzmam (computerized office
specialist) sertifika programlar1 bulunmaktadir.

Profesonel bilgisayar sekreteri sertifika programi 6grencileri sekreterlik ofis
kariyerine hazirlar. Ogrencilere Ofislerde uygulanabilecek genel ddkiimanlary, ofis
becerileri, dokuman bilgilerini kazandirir (www.Universiteis.com).

Spokane Fall Comunity College

Biiro yonetimi (b6liimiinde se¢gmeli sekreterlik programl)

birinci y1l Kredi Ikinci Yil

klavye teknikleri 1 5 Biiro Yonetimi 5
is haberlesmesi 3 Sunum/grafik/yaymmlama 2
internet temelleri 1 Defter Tutma Yontemleri 3
Notetaking 5 Access 3
Belgeleme teknikleri 3 Is ve Insan ligkileri 5
Ceviri becerileri 3 Is verimliligi 3
Excell 1 Kelime iglem 5
Outlook 1 Biiro YOnetimi 5
Ticari matematik 3 Is hazirlama Teknikleri 3
Formatlama 5 Bilgi hazirlama yontemleri 5
Y6netim bilgilerini kaydetme3 Biiro Modeli. - 5
Dikte ¢eviri 5 Biiro Teknolojileri 2
Is mektuplar 5. Segmeli Ders

Secmeli Dersler

Powerpoint, Access, Muhasebe yOntemleri, Windows, web yaymlari
tammlama, envanter maliyet yontemleri.

Bir y11 3 dénemden olugmaktadir ve toplam 98 kredi ders almmaktadir
(http:/tech.spokanefalls.edu).

Florida Comminuty College (Biiro yonetimi Teknoloji Uzmam )

Sertifika programim bitiren 6grenciler biiro ySneticisi, ofis asistani, sekreter,
veri girisi uzmani, yOnetici asistam, ofis sistem uzmam vasiflar kazanir.
Programda okutulan dersler s6yledir;
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Klavye teknikleri 3 kredi
Is gevresi Profesyonel geligimi 3 kredi
Is haberlesme ilkeleri 3 kredi
Is haberlesme ilkeleri uygulamalari 3 kredi
Ticari matematik ' 3 kredi
Bilgisayara girig 3 kredi
Miigteri tamima servisi 3 kredi
Windows word 3 kredi
Staj 3 kredi
Ofis sistem yOnetimi 3 kredi
Toplam 30 kredidir.

(www.fccj.edu ).

Universite ve Kolejlerde Verilen 2 Yilhk Akademik Egitimler

Belleuve Community College (Biiro yoneticisi boliimii)

Bu programi tamamlayan &grenciler genel biirolarda sekreter, resepsiyon
memuruy, biiro idarecisi, sekreter olarak ¢aligabilirler. Programda okutulan dersler
sOyledir:

Dersler

Pratik Muhasebe

Muhasebe

Klavye Teknikleri

Is Haberlesmesi

E-Habarlesme

Biiro Idaresi

Bilgisayar&yazilim esaslar1

Word Processing

Tablolama Uygulamalar:

Veri Tabani1 Uygulamalar:

Yonetim Ofisi Teknolojileri

Ogretim Teknolojileri

Yazim Ifadeleri

Profesyonel Rapor Yazma

Secmeli Dersler:

insan iliskileri

Insan Kaynaklan Yénetimi

Ticari Matematik 5

Miigteri/Miivekkil Iligkileri Bilimi 5

Bilim 5-6

Toplam 90-91(www.bcc.ctc.edu).

2
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Lake Land College (Mattoon) Biiro Yonetimi
Birinci yil Kredi

Stenografi 3

Is ingilizcesi veya

Kompozisyon 3

Ileri formatlama 3



Yazilim ilkeleri uygulamas1 3

Reklamcilik ilkeleri veya
Is tanitim
Toplam
Is habelerlesmesi
Bilgi yontemleri
Yonetim ilkeleri
Excel veya word
Ekonomi ilkeleri
Web sayfas: tasarimi
Toplam
Ikinci Yil
Biiro Muhasebesi veya
Finansal muhasebe
Ileri yazihm uygulamalari
Dikte ¢eviri yontemleri
Halk Dili
Access
Ticari Matematik
Saglk
Toplam
Ikinci Dénem .
Ofis otomasyon Ilkeleri
Profesyonel Geligme
Psikolojiye giris
Ofis Teknolojileri
Ofis staji
Ofis semineri

(www lakeland.cc.il.us)

[ —
\,wwmwwwo\w

:Nmmw.—aww

— W W W

166

Cerro Coso Community College (Business Management-ticari Yonetimi)
Bu programin esas1 6grenciler basit yonetim becerileri saglamaktir. Program

Yo6netim muhasebesi
Kisisel Finans

Iste insan iligkileri
Pazarlamaya giris
E-ticarete giris
Uluslararast ticaret
Ekonomi ilkleri

(www.universities.com)

satig, miigteri servisi, insan iligkileri, iiretim gibi konular1 i¢ine alir. Ogrenciler
kendilerini istege bagl: genel egitim ile gelistirirler.

4
3
3
3
3
3
3

kredi toplam 27kredidir.

Western Community College (Sekreterlik Programu )
Ogrencilere is bagvurularinda gerekli olan ilke ve kurallari, bilgi, tutum ve

becerileri kazandwrma, klavye kullanma becerilerini geligtirme, ana yazigma
metotlarin bilgisi kazandirma saglar. Program veri tabani, kelime islemci, muhasebe
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uygulamalar1 gibi gerekli yazilimlar: gelistirme, telefon bilgisayar gibi donanimlar:
kullanarak is igin gerekli iletigimi gelistirme, i kanunlart meslek dokiimanlari
hakkinda bilgi sahibi olma ve ig toplantilar1 hazirlama gibi 6zelliklerin
geligtirilmesini saglar. Programda okutulan dersler syledir:

Is ve egitim islemleri Bilgisayarh muhasebe
Klavye kullanim Kalite ydnetimi
Mesleki Ingilizce 1-2 Is hukuku

Operatdr sistemi Tleri kelime iglem
Yonetim kayitlar: Ucret bordrosu

Is yazilan Masaiistii yayimcilik
Kaydetme defter tutma Is arama teknikleri
Temel kelime iglem Is toplantilar:

Veri tabam yazilimlar1 Is giiciine girig
Zaman yonetimi Dokuman iiretme
Tletigim Dokiiman gelistirme
iki farkh dilde iletigim

Toledo University College

Diinya iniversitelerine baktigmmizda sekreterlik sertifika programlarmdan
daha ¢ok hukuk sekreterligi ve tip sekreterlifi egitimi programlarmmn oldugu
goriilmektedir. Toledo universitesine ait hukuk sekreterligi egitimi ders programi
sOyledir:

Klavye teknikleri 1 3 kredi
Kompozisyon 1-2 3 kredi
Finansal muhasebe 3 kredi
Yonetimsel muhasebe 3 kredi
Ticari matematik 3 kredi
Is prensipleri 3 kredi
Is Yeri iletisimi sunumu 3 kredi
Hukuksal gevre igi 3 kredi
Is teknolojileri 1 kredi
Is yerlerine gére yonetim farkliliklar: 3 kredi
Idari ofis becerileri 3 kredi
Klavye teknikleri 1-2 3 kredi
Sekretelik ofisi yontemleri 3 kredi
Microsoft Word 2 kredi
Makine Transkripsiyonu 3 kredi
Kelime iglem uygulamalar: 3 kredi
Bilgisayar klavye teknikleri 3 kredi
Idari biiro stajt 3 kredi
Hukuk asistanlif 3 kredi
Hukuk biirosu y6netimi 3 kredi
Giizel sanatlar se¢meli 3 kredi
Sosyal bilimler segmeli 4 kredi
Toplam .. 69 kredi

(www.bt.utoledo.edu).
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Tiirkiye Disindaki iki Yilhk Diplomah Biiro Yonetimi Ve Sekreterlik Ve

Benzeri Egitim Veren Universite Ve Kolejler

Abraham Baldwin Agricultural College Tifton

_ Adirondack Community College Queensbury
" Aiken Technical College Aiken

Aims Community College Greeley

Alabama Southern Community College Monroeville
Albuquerque Technical-Vocationallnstitute Albuquerque
Allan Hancock College Santa Maria

Allegany College Of Maryland Cumberland

Allen County Community College Iola

Allentown Business School Allentown

Amarillo College Amarillo

American Institute of Business Des Moines
American River College Sacramento

American University Of Puerto Rico Bayamon
American University Of Puerto Rico Manati
Andover College ortlandP

Angelina College Lufkin

Anoka-Hennepin Technical College Anoka
Anoka-Ramsey Community College Coon Rapids
Antelope Valley College Lancaster

Arapahoe Community College Littleton

Arkansas State University State University
Arkansas State University-Mountain Home Mountain Home
Asher School Of Business Education Corporation Norcross
Asnuntuck Community-Technical College Enfield
Atlantic College Guaynabo :

Atlantic Community College Mays Landing
Austin Community College Austin

Bakersfield College Bakersfield

Baltimore City Community College Baltimore
Baptist Bible College Springfield

Barton County Commmity College Great Bend
Bates Technical College Tacoma

Bay De Noc Commumity College Escanaba
Bayamon Central University Bayamon

Beal College Bangor

Belleville Area College Mamn Page Belleville
Belmont Technical College St Clairsville

Bergen Community College Paramus

Berks Technical Institute Wyomissing

Berkshire Community College Pittsfield
Bessemer State Technical College Bessemer
Bethel College Mishawaka

Bevill State Community College Sumiton

Bishop State Community College Mobile
Bismarck State College Bismarck

Black Hawk College Moline

Black Hills State University Spearfish

Black River Technical College Pocahontas



Blackhawk Technical College Janesville

Blair College Colorado Springs

Blinn College Brenham

Biue Mountain Commumity College Pendleton

Blue Ridge Community College Weyers Cave

Blue River Community Collegemdpendence

Bluefield State College Bluefield

Bossier Parish Community College Bossier City

Bradford School Columbus

Bradford School Pittsburgh

Bramson Ort Technical Institute Forest Hills

Brazosport College Lake Jackson

Briarcliffe College Bethpage

Briarwood College Southington

Brookdale Community College Lincroft

Bryant And Stratton Business Inst-Main Syracuse yracuseS
Bryant And Stratton Business Institute Rochester

Bryant And Stratton Business Institute-Albany Albany
Bryant And Stratton Business Institute-Buffalo Buffalo
Bryant And Stratton Business Institute-Estn Hills Williamsville
Bryant And Stratton Business Institute-Lackawanna Lackawanna
Bryant And Stratton Business Institute-Rochester Rochester
Bryant And Stratton College Parma

Bryant And Stratton College Willoughby Hills

Bryant And Stratton College-Richmond Richmond

Bryant And Stratton College-Virginia Beach Virginia Beach
Butler County Community College El Dorado

Butler County Community College Butler

Butte College Oroville

Byrant And Stratton College Milwaukee

Cabrillo College Aptos

Cambria Rowe Business College Indiana

Camden County College Blackwood

Canada College Redwood City

Candeska Cikana Commumity College Ft Totten

Capital Community-Technical College Hartford

Caribbean University Bayamon Peurto Rico

Caribbean University-Carolina Carolina

Caribbean University-Ponce Ponce

Caribbean University-Vega Baja

Carl Albert State College Poteau

Carl Sandburg College Galesburg

Catawba Valley Community College Hickory

Cecils Junior College Asheville

Cedarville College Cedarville

Central Alabama Community College Alexander City
Central Arizona College Coolidge

Central Carolina Technical College Sumter

Central Community College Area Grand Island

Central Lakes College-Brainerd Brainerd

Columbia College Yauco

Columbia Gorge Community College The Dalles
Columbia-Greene Community College Hudson

Columbus State Community College Columbus
Commonwealth Business College-Michigan City Michigan City
Community College of Allegheny County Pittsburgh
Community College Of Beaver County Monaca

169
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Community College Of Denver Denver

Commumity College Of Philadelphia Philadelphia
Community College Of Rhode Island Warwick
Community College of Southern Nevada Las Vegas
Community College Of Vermont Waterbury

Compton Community College Compton

Connecticut Community-Technical Colleges Norwalk
Connors State College Warner

Contra Costa College San Pablo

Copiah-Lincoln Commmity College Wesson

Corning Community College Corning

Cosumnes River College Sacramento

County College Of Morris Randolph

Cowley County Community College Arkansas City
Crafion Hills College Yucaipa

Crowder College Neosho

Cuesta College San Luis Obispo

Cumberland County College Vineland

Cuny Borough Of Manhattan Community College New York' ..
Cuny Bronx Community College Bronx
Cuny Hostos Community College Bronx

Cuny Kingsborough Community College Brooklyn

Cuny La Guardia Community College Long Island City
Cuny Queensborough Community College New York
Cuyahoga Community College Cleveland

Cuyamaca College El Cajon

Cypress College Cypress

Danville Community College Danville

Darton College Albany

Davenport College Midland

Davenport College-Kalamazoo Kalamazoo

Davenport College-Lansing Lansing

Davenport College-Merrillville Merrillville

Davenport College-South Bend-Mishawaka Granger
Davis College Toledo

Dawson Community College Glendive

De Anza College Cupertino

DeKalb Technical Institute Clarkston

Delaware Technical & Comm Coll-Stanton-Wilmington Newark
Delaware Technical And Community College-Owens Georgetown
Delaware Technical And Community College-Terry Dover
Delgado Community College New Orleans

Delta College University Center

Delta-Ouachita Regional Technical Institute West Monroe
Denmark Technical College Denmark

Detroit College of Business Warren

Detroit College Of Business-Dearborn Dearborn

Dixie College - St. George, Utah St George

. Dodge City Community College Dodge City

Dordt College Sioux Center

Douglas Macarthur State Technicat College Opp
Draughons Junior College Of Business Nashville

Duffs Business Institute Pittsburgh

Dutchess Community College Poughkeepsie

East Arkansas Community College Forrest City

East Central College Union

East Central Community College Decatur
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East Central University
East Los Angeles College Monterey Park
East Mississippi Community College Scooba
East~-West University Chicago
Eastern Idaho Technical College Idaho Falls
Eastern Kentucky University Richmond
Eastern Maine Technical College Bangor
Eastern New Mexico University-Roswell Campus Roswell
Eastern Oklahoma State College Wilburton
Eastern Oregon University La Grande.
Eastern Wyoming College Torrington
Edison State Community College Piqua
El Camino College Torrance
El Paso Community College El Paso
Elaine P Nunez Community College Chalmette
Electronic Data Processing Col Of Pr Inc-San Sbstn San Sebastian
Electronic Data Processing College Of Pr Inc Hato Rey
Elgin Commumity College Elgin
Elmira Business Institute Elmira
Empire College School Of Business Santa Rosa
Enterprise Default Americus
Enterprise State Junior College Enterprise
Erie Community College Buffalo
Estrella Mountain Community College Litchfield Park
Eti Technical College Niles
Evergreen Valley College San Jose
Faith Baptist Bible College And Theological Sem Ankeny
Feather River Community College District Quincy
Fergus Falls Community College Fergus Falls
Finger Lakes Community College Canandaigua
Flint Hills Technical College Emporia
Florence Darlington Technical College Florence
Florida Metro University-Tampa College-Lakeland Lakeland
Floyd Coliege Rome
Fond du Lac Tribal & Community College Cloquet
Fort Hays State University Hays
- Fort Scott Community College Ft Scott
Fox Secretarial College Oak Lawn
Fox Valley Technical College At Appleton Appleton
Frank Phillips College Borger
Frederick Community College Frederick
Fresno City College Fresno
Fugazzi College Nashville
Fullerton College Fullerton
Fulton-Montgomery Community College Johnstown
Gadsden State Community College Gadsden
Galveston College - Galveston
Garden City Community College Garden City
Garland County Community College Hot Springs
Garrett Community College Mchenry
GateWay Community College Phoenix
Gateway Community-Technical College New Haven
Gateway Technical College Kenosha
Gavilan College Gilroy
Genesee Community College Batavia
George C Wallace State Community Coll-Hanceville Hanceville
George C Wallace State Community College-Selma Selma



Gibbs College Norwalk

Glendale Commumity College Glendale

Glendale Community College Glendale

Gloucester County College Sewell

Gogebic Community College Ironwood

Grayson County College Denison

Greenfield Community College Greenfield

Greenville Technical College Greenville

Grossmont College El Cajon

Hagerstown Junior College Hagerstown

Hamilton College Des Moines

Hamilton College Mason City

Hamilton College-Main Campus Cedar Rapids

Harrisburg Area Community College Harrisburg

Harry M Ayers State Technical College Anniston

Hartnell College Salinas

Hawaii Commumity College Hilo

Heald College School Of Business And Technology Honolulu
Heald College School Of Business-Sacramento Rancho Cordova
Helena College Of Technology Of University Of Mt Helena
Henderson State University Arkadelphia

Henry Ford Community College Dearborn

Herkimer County Community College Herkimer

Herzing College Birmingham

Hibbing Community College-A Tech And Comm Coll Hibbing
Hickey School St Louis

Highland Commnity College Freeport

Highline Community College Des Moines

Hill College Hillsboro

Hinds Community College-Raymond Campus Raymond
Hobe Sound Bible College Hobe Sound

Holyoke Community College Holyoke

Horry-Georgetown Technical College Conway

Housatonic Community-Technical College Bridgeport
Houston Community College System Houston

Howard Community College Columbia

Howard County Junior College District Big Spring

Hudson County Community College Jersey City

Huertas Junior College Caguas

Huntington Junior College Huntington

Hutchinson Community College Hutchinson

Idaho State University Pocatello

IMinois Central College East Peoria

Ilinois Eastern Community Coll-Frontier Comm Coll Fairfield
Illinois Eastern Community Colls-Lincoln Tr Coll Robinson
Iinois Eastern Community Colls-Olney Ctrl Coll Olney
Illinois Eastern Community Colls-Wabash Vly Coll Mt Carmel
Imperial Valley Collegemperial

Independence Community College Independence

Indiana Business College Lafayette

Indiana Business College Evansville |

Indiana Business College Columbus

Indiana Business College Terre Haute

Indiana Business College-Ft Wayne Fort Wayne

Indiana State University Terre Haute

Institute Of Business And Medical Careers Ft Collins
Instituto Tecnologico De Pr-Manati Manati
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Instituto Tecnologico De Pr-Recinto De Ponce Ponce
Instituto Tecnologico De Puerto Rico Guayama

Inter American Univ Of Puerto Rico-Aguadilla Aguadilla
Inter American Univ Of Puerto Rico-Arecibo Arecibo

Inter American Univ Of Puerto Rico-Barranquitas Barranquitas
Inter American Univ Of Puerto Rico-Bayamon Bayamon
Inter American Univ Of Puerto Rico-Fajardo Fajardo

Inter American Univ Of Puerto Rico-Guayama Guayama
Inter American Univ Of Puerto Rico-Metro Rio Piedras

Inter American Univ Of Puerto Rico-San Genman San German
Interactive College Of Technology Chamblee

International Business College Ft Wayne

International Business College-Indianapolis Indianapolis
International unior College Santurce

Towa Lakes Commumity College Estherville

Towa Valley Community College District Marshalltown

Towa Western Community College Council Bluff

Itasca Community College Grand Rapids

Itawamba Community College Fulton

J F Drake State Technical College Huntsville

J F Ingram State Technical College Deatsville

J Sargeant Reynolds Community College Richmond
Louisiana Technieal College-North Central College Farmerville
Louisiana Technical College-Oakdale Campus Oakdale
Louisiana Technical College-Northwest Louisiana Minden
Louisiana Technical College-River Parishes Campus Reserve
Louisiana Technical College-Ruston Campus Ruston
Louisiana Technical College-Sabine Valley Campus Many
Louisiana Technical College-Shelby Jackson Campus New Orleans
Louisiana Technical College-Sidney N Collier Ferriday
Louisiana Technical College-South Louisiana Campus Houma
Louisiana Technical College-Sowela Campus Lake Charles
Louisiana Technical College-Sullivian Campus Bogalusa
Louisiana Technical College-T H Harris Campus Opelousas
Louisiana Technical College-Tallulah Campus Tallulah
Louisiana Technical College-Teche Area Campus New Iberia
Luna Vocational Technical Institute Las Vegas

Lurleen B Wallace Junior College Andalusia

Luzemne County Community College Nanticoke

Maccormac College Chicago

Macomb Community College Warren

Madison Area Technical College Madison

Manchester Community Technical College Manchester
Maple Woods Community College Kansas City

Maranatha Baptist Bible College Watertown,

Marian Court College Swampscott

Marion Technical College Marion

Marshall University Huntington

Maui Community College Kahului

Meccann School Of Business Pottsvilie

Mchenry County College Crystal Lake

Meclennan Community College Waco

‘McNeese State University Lake Charles

Mendocino College Ukiah

Merced College Merced

Meridian Community College Meridian

Mesa Community College Mesa
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Metropolitan Commumnity College Area Omaha
Metropolitan Community Colleges Lees Summit
Miami University, Ohio Oxford

Michiana College Ft Wayne

Michiana College South Bend

Mid Michigan Community College Harrison

Mid Plains Community. College Area North Platte
Mid-State College Augusta

Mid-State College Auburn

Mid-State Technical College Wisconsin Rapids
Middlesex Community-Technical College Middletown
Midstate College Peoria

Mildred Elley School Latham

Milwaukee Area Technical College Milwaukee
Mineral Area College Park Hills

Minneapolis Business College Inc Roseville
Minneapolis Community And Technical College Minneapolis
Minnesota State College-Southeast-Red Wing Campus Red Wing
Minot State University-Bottineau Campus Bottineau
Mira Costa College Oceanside '

Mission College Santa Clara

Mississippi Delta Community College Moorhead
Mississippi Gulf Coast Community College Perkinston
Modesto Junior College Modesto

Mobhave Community College Kingman

Mohawk Valley Community College-Utica Branch Utica
Monroe College Bronx

Monroe Community College Rochester

Montana State - Northern Havre

Montana State University-Coll Of Techn-Great Falls Great Falls
Montana State University-College Of Techn-Billings Billings
Montana Tech-College Of Technology Butte
Montcalm Community College Sidney

Monterey Peninsula College Monterey

Montgomery County Community College Blue Bell
Moraine Park Technical College Fond Du Lac
Moraine Valley Commumity College Palos Hills
Morchead State University oreheadM

Morgan Community College Ft Morgan

Morton College Cicero

Motlow State Community College Tullahoma

Mott Community College Flint

Mount Vernon Nazarene College Mt Vernon

Mountain Empire Community College Big Stone Gap
Mountain State College Parkersburg

Mountain West College-Salt Lake City Salt Lake City
Mt San Antonio College Walnut

Mti College Of Business And Technology Houston
Mti College Of Business And Technology Houston
Murray State College Tishomingo

Murray State University Murray

Muskegon Community College Muskegon

Napa Valley College Napa

Nashville State Technical Institute Nashville

Richland Community College Decatur

Ricks College Rexburg

Rio Hondo College Whittier



Riverside Community College Riverside

Roane State Community College Harriman
Robert Morris College Chicago

Robert Morris College Moon Township
Rochester Business Institute frondequoit
Rochester Community And Technical College Rochester
Rochester Institute of Technology Rochester
Rock Valley College Rockford

Rockford Business College Rockford

Rockland Community College Suffern

Rogers University-Claremore Claremore
Rogue Community College Grants Pass

Rose State College Midwest City

Sacramento City College Sacramento

Saint Augustine College Chicago

Saint Louis Community College-Florissant Valley St Louis
Saint Louis Community College-Forest Park St Louis
Saint Louis Community College-Meramec Kirkwood
Salem Commumity College Carneys Point
Salish Kootenai College Pablo

Salt Lake Commumity College Salt Lake City
San Antonio College San Antonio

San Bernardino Valley College San Bernardino
San Diego City College San Diego

San Diego Mesa College San Diego

San Diego Miramar College San Diego

San Jacinto College-Central Campus Pasadena
San Jacinto College-North Campus Houston
San Jose City College San Jose

San Juan College Farmington

Santa Ana College Santa Ana

Santa Barbara City College Santa Barbara
Santa Fe Commumity College Santa Fe

Santa Monica College Santa Monica

Santiago Canyon College Orange

Sauk Valley Community College Dixon
Savannah State University Savannah

Sawyer College-Hammond Hammond

Sawyer College-Merrillville Merrillville
Scottsdale Community College Scottsdale
Seminole State College Seminole

Seward County Community College Liberal
Shasta College Redding

Shelby State Community College Memphis
Shelton State Community College Tuscaloosa
Sierra College Rocklin

Sinte Gleska University Rosebud

Skyline College San Bruno

Snow College Ephraim

Solano Commumity College Suisun

South Arkansas Community College El Dorado
South Hills School Of Business And Tech-Altoona Altoona
South Plains College Levelland

South Texas Community College Mcallen
Southeast Community College Area Lincoln
Southeastern Business College New Boston
Southeastern Business College Chillicothe
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Southeastern Business College Lancaster
Southeastern llinois College Harrisburg
Southeastern Louisiana University! Hammond
Southeastern Oklahoma State University Durant
Southern Tlinois University-Carbondale Carbondale
Southern Ohio College Cincinnati

Southern Ohio College-Fort Mitchell Ft Mitchell
Southern Ohio College-Northeast Akron

Southern Union State Community College Wadley
Southern Utah University Cedar City '
Southside Virginia Community College Alberta
Southwest Mississippi Community College Summit
Southwest Virginia Community College Richlands
Southwest Wisconsin Technical College Fennimore
Southwestern College Chula Vista

Southwestern College Of Business Covington
Southwestern Commumity College Creston
Southwestern Michigan College Dowagiac
Southwestern Oklahoma State University Weatherford
Spartanburg Technical College Spartanburg

Spokane Falls Community College Spokane

Spoon River College Canton

Springfield Technical Commumity College Springfield
St Paul Technical College St Paul Springficid

St Philips College San Antonio

State Fair Community College Sedalia

Stone Child College Box Elder

Suffolk County Community College Selden

Sullivan County Community College Loch Sheldrake
Suny College Of Agric And Techn At Cobleskill Cobleskill
Suny College Of Agric And Techn At Morrisville Morrisville
Suny College Of Technology At Alfred Alfred

Suny Ulster County Community College Stone Ridge
Suny College Of Technology At Delhi Delhi

Suny College Of Technology At Canton Canton

Suny Westchester Commmunity College Valhalla
Sussex County Commumity College Newton

Taft College Taft '

Take a look at Del Mar College Carpus Christi
Tarrant County Junior College Ft Worth

Technical Career Institute New York

Technical College Of The Lowcountry Beaufort
Technical Trades Institute Grand Junction

Tennessee Temple University Chattanooga
Texarkana College Texarkana

Texas State Technical College-Harlingen Harlingen
The Commumity College Of Baltimore County Catonsville
The Westchester Business Institute White Plains
Thomas Nelson Community College Hampton
Thompson Institute Harrisburg

Three Rivers Community-Technical Coliege Norwich
Tidewater Community College Norfolk

Tompkins Cortland Community College- Dryden
Treasure Valley Community College Ontario
Trenholm State Technical College Montgomery
Tri-County Technical College Pendleton

Trident Technical College Charleston
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Trinity Baptist College - Jacksonville, Florida Jacksonville
Trinity Valley Community College Athens

Truckee Meadows CommunityCollege Reno

Tulsa Community College Tulsa

Tunxis Community-Technical College Farmington
Tyler Junior College Tyler

Umpqua Community College Roseburg

Union County College Cranford

Universidad Adventista De Las Antillas Mayaguez
University Of Akron Main Campus Akron

University Of Alaska Fairbanks Fairbanks

University of Alaska System - Anchorage Anchorage
University of Central Oklahoma Edmond

University of Cincinnati Batavia

University of Maine System - Machias Machias
University of Montana Missoula

University Of New Mexico-Gallup Campus Gallup
University Of North Dakota-Lake Region Devils Lake
University Of North Dakota-Williston Williston
University Of Puerto Rico-Bayamon Bayamon
University Of Puerto Rico-Carolina Regional Coll Carolina
University Of Puerto Rico-Cayey University College Cayey
University Of Puerto Rico-Humacao Humacao
University of Rio Grande Rio Grande

University Of Sacred Heart Santurce

University of the Virgin Islands Charlotte Amalie Virgin Islands
University Of The Virgin Islands-Kingghill St. Croix
University of Toledo Toledo '

USC-NY Utica

Utah State University Logan

Utah Valley State College Orem

Valdosta State University Valdosta

Vatterott College-Cleveland Broadview Heights
Ventura College Ventura

Vernon Regional Junior College Vernon

Victor Valley College Victorville

Victoria College Victoria

Villa Maria College Buffalo

Vincennes University Vincennes

Virginia College Huntsville

Virginia College-Birmingham Birmingham

Virginia College-Jackson Jackson

Virginia Highlands Community College Abingdon
Virginia Western Community College Roanoke

Vista College Berkeley ,

Wallace College / Alabama Aviation & Technical College Dothan
Walters State Commumity College Morristown
Washington State Community College Marietta
Waubonsee Community College Sugar Grove
Waukesha County Technical College Pewaukee
Weatherford College Weatherford

Weber State University Ogden

Welcome Cayuga Community College Aubum

West Hills Commumity College Coalinga:

West Los Anggles College Culver City

West Shore Community College Scottville

West Virginia Northern Community College Wheeling



West Virginia State College Institute

West Virginia University Institute Of Technology Montgomery

‘Westark College Ft Smith

‘Western Nebraska Community College Scottsbluff
‘Western Oklahoma State College Altus

Western Texas College Snyder

‘Wharton County Junior College Wharton

Wichita Area Technical College Wichita
Williamsburg Technical College Kingstree
Windward Commumnity College Kaneche .
‘Wisconsin Indianhead Technical College Shell Lake
Wood Tobe-Coburn School New York

Wor-Wic Community College Salisbury
Worthington Community College Granite Falls
Wytheville Community College Wytheville
Yavapai College Prescott

York Technical College Rock Hill

York Technical Institute York

Yorktowne Business Institute York

Youngstown State University Youngstown

Yuba College Marysville
(www.universities.com/Search/Degrees/Associate_degree)
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Ek-5

Tiirkiye Digindaki Lisans Seviyesinde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi
Veren Okullar

Albany State University Albany

Alcorn State University Alcorn State

Arkansas State University State University

Baptist Rible College Springfield

Bayamon Central University Bayamon

Cedarville College Cedarville

Colegio Universitario Del Este Carolina

Concordia College Moorhead

Cuny Bernard M Baruch College New York

Delaware State University Dover

East Central University Ada

Inter American UnivOf Puerto Rico Aguadilla Aguadilia
Inter American Univ Of Puerto Rico-Arecibo Arecibo
Inter American Univ Of Puerto Rico-Bayamon Bayamon
Inter American Univ Of Puerto Rico-Guayama Guayama
Inter American Univ Of Puerto Rico-Metro Rio Piedras
Inter American Univ Of Puerto Rico-San German San German
Langston University Langston

LewistonLewis-Clark State College

Lincoln University Jefferson City

McNeese State University Lake Charles

Midland Lutheran College Fremont

Mount Vernon Nazarene College Mt Vernon

Northwest Missouri State University Maryville
Pontifical Catholic Univ Of Puerto Rico-Mayaguez Mayaguez
Saint Pauls College Lawrenceville

Southeest Missouri State University Cape Girardeau
Southern Adventist University Collegedale

Tabor College Australia Hillsboro Australia

University of Idaho Moscow

University of Maine System - Machias Machias
University Of Puerto Rico-Bayamon Bayamon
University Of PuertoRico Carolina Regional Coll Carolina
University Of PuertoRico Humacao Humacao

Universiy Of Puerto Rico Mayoguez Mayaguez
University Of Puerto Rico-Ponce Ponce

University Of Sacred Heart Santurce

University of Tennessee, Martin Martin

Valdosta State University Valdosta

Weber State University Ogden .

‘Western Carolina University Cullowhee
(www.universities.com/Search/Degrees/Associate_degree)



