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OZET

On lisans egitimi veren Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlari; kamu ve 6zel sektor
isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢aligmalarina katkida bulunmak ve biiro faaliyetlerinde
bulunmak iizere nitelikli ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan iki y1llik yiiksekdgretim
programlaridir. Bu programin amaci; is hayatinin ihtiyaglarini karsilayabilecek biiro
yOneticisi, bliro yonetimi uzmani, yonetici asistant gibi uzman is giicii yetigtirmektir.
Bu c¢aligmanin amaci; Tirkiye’nin batisinda ve dogusunda bulunan meslek
yiliksekokullarindaki Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi programinda okuyan
Ogrencilerin profillerini ve kariyer beklentileri ile kariyer planlamalarini karsilagtirmali
olarak incelemek ve meslek yiiksekokullarmin temel sorunlarina bu bilgiler
dogrultusunda ¢éziim Snerileri getirmektir.

Anahtar KeIimeIerE Meslek Yiiksekokulu, Biiro Yonetimi, Yonetici Asistanhgi,
Kariyer Planlama, Istihdam.

OFFICE MANAGEMENT AND EXECUTIVE ASSISTANT
PROGRAM STUDENTS’ PROFILE AND CAREER
PLANNING: COMPARISON OF WEST AND EAST

ABSTRACT

Office Management and Secretarial Programs which providing pre-licensing education
are two-year higher education program that purposes office and clerical work to
contribute to the training of qualified manpower to engage in the public and private
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sector enterprises. The purpose of this program is to educate the specailized labor like
office manager, office management specialist, administrative assistant in the new
century. The purpose of this study is Office Management in Turkey to the west and east
of the vocational schools and Executive Assistant program is to profile and career
prospects of students and in studying the comparative career planning and to solve the
recommendations in accordance with this information to the basic problems of
vocational colleges.

Key Words: Vocational Colleges, Office Management, Executive Assistant,
Career Planning, Employment.

1. Giris

Tiirkiye’de meslek yiiksekokullarinin kurulus amaglarinin sanayiye ve istthdama ara
eleman kazandirmak oldugu bilinir. Bu ihtiyaci karsilamada meslek yiiksekokullar1 en
biiyiik paya sahip olan kurumlardir. Universitelerin biinyesinde mesleki ve teknik egitim
sisteminin en 6nemli asamalarindan birini olusturan meslek yiiksekokullar1 sanayi,
ticaret ve hizmet sektoriinde nitelikli isgilicii ihtiyacin1 karsilamak {izere kurulmus
(Sahin ve Findik, 2008:68-78) olup; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 3.
maddesinde “Belirli mesleklere yonelik ara insan giicii yetistirmeyi amacglayan dort
yariyillik egitim-6gretim silirdiiren yiiksekdgretim kurumudur” seklinde tanimlanmigtir
(Ozsoy, 2007: 20-22).

Kanun her ne kadar ara insan giicli yetistirmek amaciyla MYO’ larin (Meslek
Yiiksekokullar1) kuruldugunu ifade etse de giiniimiizde MYO’ dan mezun olan
ogrencilerin biiyiik bir kismi dikey gegis sinavlariyla egitimlerini dort yillik lisans
seviyesine tamamlayabilmektedirler. Bu ylizden giiniimiizde 6grenciler MYO’ lar
sadece nitelikli ara eleman olmak icin gerekli egitimlerin alinacagi yer olarak
gormemekte, lisans egitimine giden bir ara yol olarak diisiinmektedir.

Teknoloji alaninda hizli degisim ve rekabet ortami is diinyasinin nitelikli isgiicli
ithtiyacini arttirmistir. Cagdas egitim sisteminin amact; degisime acik, yaratici, nitelikli,
bilgiyi iireten ve kullanan bireyler yetistirmektir (Y1lmaz, 2007), MYO’ lar bu sistemin
disinda diistiniilemez. Ekonominin talep ettigi nitelikte eleman yetistirilmesinde basta
yiiksekogretim sisteminin 6nemli bir unsuru olan MYO’ lara Onemli gorevler
diismektedir (Senses 2007: 5).

2. Kavramsal Cerceve

Aytag’a gore kariyer, “bireyin is yasaminda bulundugu pozisyonlar, bu pozisyonlarla
ilgili tutum ve davraniglar ile yaptig isleri icerir” (Aktaran Erdogmus, 2003:14).
“Kariyer, meslekte ilerleme, istenilen hedefe ulasma anlamina gelmektedir” (Secer,
2013:2).

Gutteridge’ye gore kariyer planlama ise, “Bireylerin; beceri, ilgi ve degerlerini dikkate
aldigi, bunlara uygun maglar belirledigi ve bu amaglara ulasmak igin planlama
yaptiklar1 siire¢”tir. Diger bir tanima gore kariyer planlama, bireyin kendisi, sahip
oldugu firsatlar ve sinirliliklar, yaptigi segimler ve bunlarin sonuglariin farkinda olarak
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kariyer hedefleri belirlemek ve belli kariyer hedeflerine ulastiracak is, egitim ve ilgili
gelisim programlarimi planlamaktan olusan bir siirectir (Aktaran Erdogmus, 2003:14).
“Kariyer planlama, bireyin, meslek, orgiit, is atamalar1 ve kendini degerle ile ilgili
olarak bilin¢li bir sekilde yaptigr segimleri kapsar” (Erdogmus, 2003: 15).
Gutteridge&Hutcheson’a gore bu faaliyetler, kendi kendine ilgi ve kabiliyetlerin
degerlendirilmesi, kariyer firsatlarinin incelenmesi ve uygulama plani ile birlikte bir
strateji olusturma olarak siralanabilir ( Aktaran Erdogmus, 2003: 15).
“Kisaca, kariyer planlama, bireyin kendisini ve i¢inde bulundugu ¢evreyi
degerlendirerek, is yasamu ile ilgili hedefler belirlemesi ve bu hedeflere ulagtiracak
faaliyetleri planlamasidir” (Erdogmus, 2003:15).
“Istihdam, belirli bir bedel (iicret, kar gibi) karsilig1 olarak piyasa ile olan iliskiyi ifade
eder” (Giindogan ve Bigerli, 2008:7). istihdam kaygist ise, issizlik kaygisi, is bulamama
kaygisidr.

3. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program

On lisans egitimi veren Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlari; kamu ve dzel sektor
isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢aligmalarina katkida bulunmak ve biiro faaliyetlerinde
bulunmak iizere nitelikli ara insan giicii yetistirmeyi amaglayan iki y1llik yliksekdgretim
programlaridir. Programin amaci; sekreterlik teknikleri bilgilerinin verilmesi ve bu
konuda beceri saglanmasi, biiro islerinin veriminin arttirilmasi, biiro Orgiitiiniin
planlanmasi, biiro donanimi ve biirolarda kullanilan makineler, dosyalama ve arsivleme,
is yazilari, iletisim teknikleri gibi konularda beceri kazandirmaktir (Tutar ve Digerleri,
2004:36).

Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimiyle, hizli degisen ve gelisen is diinyasinin
gereksinimlerini kargilayabilecek biiro yoneticisi, yonetici sekreteri gibi nitelikli is giicii
yetistirilmesi amaglanmaktadir. Orgiitsel yapr igerisinde sekreterlik ve giiniimiiz ismiyle
de yonetici asistanligi, kurumsal hedeflere ulasmay1 ve verimi arttirmayi amag¢ edinen
meslek haline gelmis olup, bu durum sekreterlik mesleginin egitim ihtiyacini ortaya
koymustur. Bu ihtiya¢ 6nlisans diizeyinde egitim veren meslek yiiksekokullarinda biiro
yonetimi ve yonetici asistanlig egitimini 6ne ¢ikarmis, boylelikle ad1 gegen programdan
egitim alarak mezun olanlarin becerili ara is giicli agigin1 doldurmasi hedeflenmistir
(Cakiroglu, 2007:11).

Bu programdan mezun olanlar, meslek elemani unvani alirlar. Bu unvan teknikerlige
denk sayilmaktadir. Ayrica mezun olanlar diledikleri takdirde, dikey gecis sinavi ile
Gazi Universitesi’nde bulunan Biiro Yonetimi Ogretmenligi boliimii ile iiniversitelerin
Halkla Tliskiler béliimlerine gegis yapabilmektedir.

Mezun olan 6grenciler, Kamu Personeli Segme Sinavi’na girerek kamu dairelerinde is
bulabilecekleri gibi, 6zel sektordeki biiylik, orta ve kiiciik Olgekli isletmelerde de
¢alisma imkanina sahip olur. Ozellikle yabanci dilini gelistiren mezunlar digerlerinden
bir adim daha 6nde is bulma imkanina sahip olur.
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4. Uygulama Arastirmasi

4.1. Arastirmanin Amaci ve Yontemi

Aragtirmanin amaci, Tirkiye’nin batisinda ve dogusunda bulunan meslek yiiksek
okullarindaki Biiro Ydnetimi ve Yonetici Asistanlig1 programinda okuyan grencilerin
profillerini ve kariyer beklentileri ile kariyer planlamalarmi karsilastirmali olarak
incelemek ve meslek yiiksek okullarinin temel sorunlarina bu bilgiler dogrultusunda
¢Oziim Onerileri getirmektir.

Aragtirmanin evreni, Kocaeli Universitesi Kocaeli Meslek Yiiksekokulu’na bagli Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanlifi programinda 2013-2014 egitim-6gretim yilinda
O0grenim goren 203 Ogrenci ile Ardahan Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi’nda 2013-2014 akademik yilinda okuyan
135 o6grenci, toplamda 338 Ogrenciden olusmaktadir. Bu evrenin tiimii arastirma
kapsamina alinmis ve aragtirma giinii okulda bulunan Kocaeli Meslek Yiiksekokulu’nda
119 6grenciye, Ardahan Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu’nda ise 110 dgrenciye
ulagtlmistir. Arastirmada veri toplamak icin anket yonetimi uygulanmustir.

Aragtirma bir durum degerlendirmesi yapmayr ve mevcut durumu ortaya koymayi
amagladigi i¢in veriler yiizdesel olarak derlenmis ve frekans tablolar1 olusturulmustur.
Bu tablolarin 1s18inda bazi sonuglara ulasilmis bu sonuglar da ¢éziim Onerileri
konusunda alt yap1 olusturmustur.

4.2. Arastirmanin Bulgular:

Kocaeli MYO Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programi 6grencileri ile Ardahan
Sosyal Bilimler MYO Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi 6grencileri ile
yapilan anket ¢caligsmasinin sonuglar1 asagidaki gibidir:

Tablo 1. Ogrencilerin Sosyo-Demografik Ozelliklerine Gére Dagilimi

MYO Kocaeli MYO Ardahan Sosyal Bilimler MYO

Cinsiyet Dagilimi Frekans % Frekans %
Kiz 86 72 58 53

Erkek 33 28 52 47
Toplam 119 100 110 100
Sinifa Gore Dagilim Frekans % Frekans %
1. Siuf 51 43 53 48

2. Sumf 68 57 57 52
Toplam 119 100 110 100

Yas Dagilimi Frekans % Frekans %
19 ve alt1 28 24 12 11
20-25 91 76 88 79

25 ve listii - - 10 10
Toplam 119 100 110 100

16



BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
tillin BAYRAKTAR, murat KIZILKAYA

Kocaeli MYO’ da; ankete katilan 6grencilerin %72’si kiz ve %28’1 erkektir. Ankete
katilan 6grencilerin %431 1.sinifta, % 57’si ise 2. simifta okumaktadir. Ogrencilerin
%24’ 19 yas ve altindayken, %76’s1 20-25 yas araligindadir. 25 yasindan biiyiik
Ogrenci yoktur.

Ardahan Sosyal Bilimler MYO’ da; 6grencilerin cinsiyet dagilimlari; %531 kiz, %47’si
erkek seklindedir. Ogrencilerin %11’ 19 yas ve altindayken, %10’u 25 yasin
{istiindedir. Ogrencilerin ¢ok biiyiik bir kism1 (%79’u) 20-25 yas grubundadir. 2013-
2014 egitim ve Ogretim yilinda 6grencilerin %48’1 birinci smnifta, %52°si ise ikinci

sinifta 6grenimlerine devam etmektedir.

Tablo 2. Ogrencilerin Okuduklar1 Béliim ile flgili Diisiincelerine Gore Dagilimi

MYO Kocaeli MYO Ardahan Sosyal Bilimler MYO
[stenilen Boliimde Frekans % Frekans %
Okuyor Olma
Evet 11 9 102 92
Hayir 77 65 4 4
Kismen 31 26 4 4
Toplam 119 100 110 100
Biiro Yonetimi’ni Frekans % Frekans %
Se¢me Nedenleri
Iyi bir is sahibi 41 36 64 58
olabilmek
Cok para kazanabilmek 37 32 3 3
Aile Baskisi 4 3 6 5
Statii sahibi olabilmek 31 27 37 34
Sosyallesme 2 2 - -
Toplam 115 100 110 100
Alinan Egitim Frekans % Frekans %
Yeterliligi
Evet 18 15 63 58
Hayir 69 58 22 19
Kararsizim 32 27 25 23
Toplam 119 100 110 100

Kocaeli MYO’ da; ankete katilan Ogrencilerin %9’u hayalini kurdugu boliimde
okudugunu sdylemistir. %65°i istedigi boliimde okumamaktadir. Ogrencilerin  %26’s1
kismen de olsa okudugu bolimiin hayal ettigi bolim oldugunu diisiinmektedir.
Ogrencilerin %36’s1 iyi bir is sahibi olabilmek, %32’si ¢ok para kazanabilmek, %3’ii
aile baskis1 nedeni ile %27’si statii sahibi olabilmek ve %2’si sosyallesmek amaciyla bu
béliimii segmistir. Ogrencilerin %151 alinan egitimin yeterli oldugunu, %58’ egitimin
yetersiz oldugunu ve %27’si de bu konuda kararsiz oldugunu belirtmistir.

Ardahan Sosyal Bilimler MY O’ da; ankete katilan 6grencilerin %92 ’si istedigi boliimde
okudugunu sdylemistir. %4’ istedigi bolimde okumamaktadir. Yine %4’ kismen de
olsa okudugu boliimiim hayal etti§i boliim oldugunu diisinmektedir. Ogrencilerin
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%58’1 iyi bir is sahibi olabilmek, %31l ¢ok para kazanabilmek, %5’i aile baskisi ve
%34°1 statii sahibi olabilmek amaciyla bu boliimii tercih etmistir. Ankete katilan
Ogrencilerin %581 alinan egitimin yeterli oldugunu, %19’u egitimin yetersiz oldugunu
ve %23’1i de bu konuda kararsiz oldugunu belirtmistir.

Tablo 3. Ogrencilerin is/Kariyer Beklentilerine Gore Dagilimi

MYO Kocaeli MYO Ardahan Sosyal Bilimler
MYO

Is Beklentileri Frekans % Frekans %
Yiiksek Maasg 21 24 14 13
Kariyer Yapabilme 50 58 48 44
Huzurlu Bir Ortam 15 17 14 13
Diger 1 1 34 30
Toplam 87 100 110 100
Gelecege Dair Umutlu Olma Frekans % Frekans %
Evet 56 47 68 62
Hayir 16 13 3 3
Kismen 47 40 39 35
Toplam 119 100 110 100

Kocaeli MYQO’ da; ankete katilan 6grencilerin mezun olduktan sonra girdikleri isten
beklentilerinin dagilim sdyledir: Ogrencilerin %24’ii yiiksek maas beklentisine, %58’
kariyer beklentisine, %17’si huzurlu bir ¢alisma ortami beklentisine ve %1°1 de diger
beklentilere sahiptir. Ogrencilerin %47’si gelecekten umutlu, %13’ii gelecege dair
umutsuz ve %47’si de kismen umutludur.

Ardahan Sosyal Bilimler MYO’ da; ankete katilan 6grencilerin mezun olduktan sonra
girdikleri isten beklentilerinin dagilimi soyledir: Ogrencilerin 13ii yiiksek maas
beklentisine, %44’ kariyer beklentisine, %13’ii huzurlu bir ¢alisma ortami beklentisine
ve %30’u da diger beklentilere sahiptir. Ogrencilerin %62’si gelecekten umutlu, %3’ii
gelecege dair umutsuz ve %35°1 de kismen umutludur.

Aragtirmanin sonuglarindan da gorildiigli iizere; Biiro Yoneticiligi ve Yonetici
Asistanligt  Programi’nda egitim gorenlerin &grencilerin  ¢ogunlugunu bayanlar
olusturmaktadir. Toplumda genel bir kan1 olarak nedense bu boliim mezunlariin bayan
olmasi gerektigi goriisii yaygindir. Boliimii bilerek ve isteyerek secen erkek d6grencilerin
sayist yok denecek kadar azdir. Bu goriiniirde olmayan ancak var olan kani geregi
olusan cinsiyet arimi sebebi ile bu boliimden mezun olan erkek 6grencilerin biiyiik bir
boliimii gelecekte bu isi yapmay1 diisiinmemektedir. Bu noktada 6grencilere meslegin
tarihinde erkekler tarafindan icra edildigi, boliimiin sadece sekreterlik meslegi degil
biiro yonetimi ile de ilgili oldugu hatirlatilabilinir.

Aragtirmanin sonuglarindan bir diger bulgu da, batidaki 6grencilerin yaridan fazlasi
istedigi bolimde okumamaktadir. Dogudaki &grenciler ise bilingli bir sekilde
boliimlerini se¢mis ve ¢ogunluk olarak istedikleri boliimde okumaktadir.
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Aragtirmanin bir diger sonucuna gore; batidaki 6grenciler aldiklar1 egitimin yetersiz
oldugunu diislinirken dogudaki Ogrenciler aldiklar1 egitimin yeterli oldugunu
belirtmiglerdir. Bu da dikkatle incelenmesi gereken bir diger konudur. Ciinkii genel
olarak batidaki okullarin sartlarinin dogudaki okullardan daha iyi oldugu diistintiliir.
Arastirmanin diger bulgusu da her iki okulun 6grencilerinin de mezun olduktan sonra
kariyer yapma isteklerinin daha baskin oldugudur.
Arastirmaya gore; her iki okulun 6grencilerinin ¢ogunlugu gelecege umutla bakmakta,
okuduklar1 boliimden mezun olduktan sonra iyi bir ise sahip olacagim diisiinmektedir.

5. SONUC

Kariyer planlama ve kariyer secimi ile ilgili atilan adimlar {iniversite 6grencileri igin
Oonem tagimaktadir. S6z konusu olan MYO o&grencileri oldugunda bu konu sadece
Ogrencileri degil ara eleman arayisinda olan kiigiilk ve orta Olcekli isletmelerin
gelecegini de etkilemektedir. Bu noktada on yedi yasinda liseden yeni mezun olmus bir
gencin gelecegi ile ilgili verecegi karar zincirleme bir reaksiyon ile toplumun biiyiik bir
kismint etkisi altina alacaktir. Bu sebeple 6grencilere daha iiniversite ve boliim se¢im
asamasinda saglikl bir rehberlik hizmeti verilmelidir.

MYO?’ larin en biiyiik sorunlarindan birisi son yillarda gecilen sinavsiz gegis sistemidir.
Bu sistem, 6grencilerin bilingsiz bir se¢imle iliniversiteye girmelerine sebep olmaktadir.
Ayrica 6grenciler sinavsiz, gayret gdstermeden iiniversiteye girdikleri i¢in lise 6grencisi
olma halini iizerlerinden atamamaktadirlar. Istemeye istemeye sectikleri boliimii
okumak onlarin gelecekle ilgili duyduklar1 kaygilarini arttirmaktadir.

MYO?’ larin boliimlerinden istihdam edilebilme sans1 yiiksek programlardan birisi Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programidir. Bu programa yapilan arastirma 1s18inda
MYQO’ lar ile ilgili bir genelleme yaparak su ¢oztim 6nerileri sunulabilir:

e Her iiniversite kendi akademik personeli igerisinden tiim birimlere bir “Ogrenci
Kocu” atamalidir. Son donemde cesitli alanlarda kogluklarla ilgili bilgi sahibi
olmaktayiz. Isteyen personel, egitimini almak suretiyle bu gorevle
gorevlendirilebilir.

e Universiteler kendi biinyelerinde bir kariyer danismanh@ platformu
olusturmali, bu platform sadece merkez/ana kampiiste degil tiim birimlerde
subelesme seklinde bir organizasyona sahip olmalidir ki 6grenciler kolaylikla
erigebilsin.

e Ozellikle MYO &grencilerinin &n lisans program okumalar1 sebebi ile
kendilerini lisans programi Ogrencilerine gore istihdam agisindan sanssiz
hissetmesi duygu durumu degistirilmelidir. Bu noktada okulun bulundugu
il/ilce Sanayi Odalan ile isbirligine girilip 6grencilerin istihdam edilebilme
sans1 yiikseltilebilinir. Hem de KOBI’lerin de ara eleman ihtiyac1 bir nebze
olsun karsilanmis olur.

e  MYO o6grencilerine siklikla kendi boliimleri ile ilgili alaninda uzman kisilerin
iiniversite  bilinyesinde  deneyimlerini paylasabilecegi bir  platform
olusturulabilir. Boylelikle 6grencinin zihnindeki gelecek kaygisi azaltilmig ve
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gelecekte nerede ve kim olacagi konusu zihninde az da olsa tasvir edilmis
olunur.

Son olarak da, 6grencilerin egitimlerine devam etmek ve dikey gecis sinavi v.s.
gibi konularla ilgili 6grencilerin iiniversiteden sonraki egitimi ile ilgili
danigmanlik alabilecegi bir merkez olusturulabilir. Gerekirse bu merkez kariyer
danigmanlig1 platformuna da baglanabilir.

Ulke ekonomimizin %99,5 lik bir kismint KOBI’ler olusturmaktadir. Yiiksek oranda
ara eleman istihdam eden birimler olarak KOBI’lerin iilke ekonomisinde bu denli biiyiik
bir orana sahip olmasi bu ara eleman ihtiyacina cevap verecek olan MY O ’larin ve bu
okullardan mezun olan/olacak Ogrencilerin 6nemini bir kez daha goézler Oniine
sermektedir. Bu nedenle, MYO ’lar fiziki ve sosyal agidan desteklenmeli, bu okullardan
mezun olacak dgrencilere de kariyer konusunda her tiirlii destek verilmelidir.
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