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Ozet: Sosyal Bilimlerde Yonetim konusu sanatlarin en eskisi ve bilimlerin en yenisi olarak degerlendirildigi
glinimuizde yonetim biliminin din, felsefe ve sosyoloji gibi bilim dallarinda ayrilip bagimsiz bir hale gelmesinde
sanayi devrimi dnemli bir rol oynamistir. Sanayi devrimi sonrasi yonetim hizli bir gelisim gostermis ve bu alanda
birgok bilim adami galismalariyla yonetim bilimine katkilar saglamistir. Modern Yizyilda sanayi islemeleri sadece
tiretim odakh degil, ayni zamanda insan odakli gelismelerin yasandigi birimler haline gelmistir.

Yonetimle ilgili kararlarin alindigi yerler olan birolar ginimiz bilgi caginda bilgilerin Uretildigi, ilgili kisi ve
kuruluglara dagitildigi, ayni zamanda gereksiz bilgilerin imha edildigi ve 6nemli bilgilerin saklandigi mekanlar haline
gelmistir. Gunlimuz kuresellesme ortaminda bilgi ve teknolojideki hizli degisim oOrgiit yonetiminde isletme
sahiplerine ve yoneticilere yardimci olacak bircok meslek dalini beraberinde getirmistir.

Modern isletmelerde sistemin basinda yer alan yoneticilerin Gretim ve yonetimle ilgili faaliyetlerin yuritilmesinde
yonetici yardimcilarina 6nemli gorevler dismektedir. Yonetici asistanlarinin goérevlerini layikiyla yerine
getirilmesinde onlarin aldigi teorik egitimlerinde 6nemli katkilari oldugu disliniilmektedir.

Bu galismada, yonetici asistanligi meslegi mezuniyet asamasina gelenler ve mezun olanlara uygulanan anket
sorulariyla onlarin meslege bakis agilari tespit edilmeye ¢alisiimistir. 104 katihmciya anket sorulari yénetilmis ve
anketler SPSS 22 programina girilerek sonuglar yorumlanmistir. Bu calismadan elde edilen verilerin bu alanda kariyer
yapmay! planlayan insanlara fikir edinmelerine yardimci olacagi diistiniilmektedir.

Anahtar Kelimeler: Yonetici Asistanligl Kavrami, Egitim, Sekreterlik Egitimi, Kariyer Planlamasi

Examination of Training Opportunities and Occupational Employment
Opportunities in the Administrative Assistant Job: Adiyaman Province Sample

Abtract: The management revolution in Social Sciences is the oldest of the arts and science is considered the
newest, and now the industrial revolution has played an important role when the science of management has
become divided and independent in the branches of science such as religion, philosophy and sociology. After the
Industrial Revolution, management has shown a rapid development and many scientists have contributed to the
science of management by working with them. In the Modern Century, industrial processes have become not only
production-oriented, but also human-oriented developments.

Bureaus, which are places where decisions about management are taken, have become places where information is
produced, distributed to related persons and organizations, unnecessary information is destroyed and important
information is stored. Rapid change in information and technology in today's globalized environment brings
together many professions which will help business owners and managers in organization management.

In modern enterprises, there are important duties to the executive assistants in carrying out the production and
management activities of the heads of the system. Administrative assistants are thought to be important
contributors in their theoretical training in the fulfillment of their duties properly.

In this study, it was tried to determine the vantage points of the professions with questionnaires applied to those
who graduated from administrative assistant profession and graduates. Questionnaires were administered to 104
participants and the questionnaires were entered into the SPSS 22 program and the results were interpreted. It is
thought that the data obtained without this study will help people to get an idea of the people who are planning to
make a career in this area.

Key words: Executive Assistant Concept, Education, Secretarial Training, Career Planning.
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1. Giris

Sekreterlik meslegi insanlik tarihi kadar eski bir
serlivene sahiptir. Milattan Onceki zamanlarda
Sumerliler, Muisirhlar ve Hamburabiler gibi
toplumlar; kayit tutma, yazismalar yapma, niifus
planlamasi yapma, asgari lcret hesaplamalari gibi
isleri bliro ortaminda gerceklestirmisler ve bu
islerin gortlmesinde yonetici yardimcilarini etkin
olarak kullanmiglardir.

Sekreterlik, Ozellikle sanayi devrimiyle birlikte
isletmelerin bliyiimelerinin ve uzmanlasmalarinin
artmasiyla ihtiya¢ duyulan bir meslek dal haline
gelmistir. Sekreterlik hizmetleri, eski Yunan’da ve

Romalilar 'da devlet yoneticilerinin
gorevlendirdikleri yazmanlarla baglamistir.
Tarihsel  gelisimi  igerisinde  bayanlarin s

diinyasinda sekreter olarak hizmet verigleri 1876’
yillarda gorilmektedir. 1873 yilinda Chirstoper
Sholes tarafindan gelistirilen ilk daktilo makinasi
Uretilmeye basladi. Bu tarihlerde birolarda daktilo
kullanan yeni sekreter kadrolarinin ortaya ¢ikmaya
baslamasiyla, yazi makinalarinin icadi ve vyazi
makinelerinin  on parmak kullanilmasiyla is
veriminde ylikselmeler olmustur (Tengilimoglu ve
Koksal, 2013: 27-28).

Gunumuz Turkiye’'sinde sekreterlik egitimi gerek
meslek liselerinde  gerekse de meslek
ylksekokullarinda c¢agin gerektirdigi kosullara
uygun bir sekilde egitim verilmektedir. Yonetici
Asistanligi  alaninda  hizmet veren egitim
kurumlarinda bélim ve program ciktilari olarak;
yonetim konusunda bilgili, bliro arag gereglerini
kullanabilen, iletisim becerisi yliksek, evrak
yonetimi ve insan yonetimi becerileriyle
donatilmis, yabanci dil bilgisi yeterli diizeyde olan
ara elemanlar yetistirme konusunda o6nemli
sorumluluklar, bu egitim kurumlarinin amaglari
arasinda yer almaktadir.

Bu calisma iki bolimden olusmaktadir. Birinci
bolimde; Sekreterlik Egitimi, Diinyada ve
Turkiye’de  Sekreterlik  egitiminin  uygulama
sekilleri, Sekreterlik meseliginde kariyer
planlamasi, bu meslek dalinda yasanan son
gelismeler ele alinmistir.  Calismanin  ikinci
boliminde ankete katilan 105 kisiye ait bilgiler
sunularak, gerekli degerlendirilmeler analiz
yontemleri kullanilarak uygulanmistir.
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2. Sekreterlik Egitimi ve Sekreterlik
Meslegi

2.1. Sekreterlik Egitimi

Egitim, bireyin dogumundan oOlimiine siiregelen
bir olgu oldugundan ve politik, sosyal, kultlrel ve
bireysel boyutlar ayni anda icinde
bulundurdugundan, taniminin yapilmasi zor bir
kavramdir. Bireylerin toplumun standartlarini,
inanglarini ve yasama yollarini kazanmasinda etkili
olan tim sosyal suregler egitiminin kapsama alani
icinde oldugu bilinmektedir. Egitim, kisinin
yasadigl toplum icinde degeri olan, yetenek,
tutum ve diger davranis bicimlerini gelistirdigi
sureglerin  timuadar. Secilmis ve kontrolli bir
cevrenin (Ozellikle okulun) etkisi altinda sosyal
yeterlilik ve optimum bireysel gelismeyi saglayan
sosyal bir sirectir. Egitim, Onceden saptanmis
esaslara gore insanlarin davraniglarinda belli
gelismeler saglamaya yarayan planh etkiler
dizesidir. Egitim, bireyin davranislarinda kendi
yasantisi yoluyla kasith olarak istedik degisme
meydana getirme surecidir
(https://tr.wikipedia.org/wiki/E%C4%9Fitim,
2016).

Egitim almis bir sekreterin ise uyumu, g¢alisma

hayatinda ortaya ¢ikan zorluklar karsisinda
onceden hazirli olmasi birgok engeli ortadan
kaldirmaktadir. Sekreterlik egitimi alarak is

hayatina atilan insanlar egitim almamis insanlara
gore basari olasiligl daha yiliksek goziikmektedir.
is hayatinda kalifiyeli y®énetici asistanlarinin
yetistiriimesi  noktasinda egitim  kurumlarina
blyiik sorumluluklar dismektedir. Strekli egitimin
alandaki  kariyerde basarinin  sarti  oldugu
duslincesiyle, 1942 yilinda Amerikali bir grup
sekreter bir araya gelerek, bu is grubunun
profesyonel bir meslek olmasinda katkilar
saglayacak bir organizasyon kurdular. National
Secretaries Association (NSA) simdiki ismiyle
"International Association of Administrative
Professionals" (IAAP) 1951 yilinda meslekte
mukemmellik standardi olarak, ilk "Sertifikali
Profesyonel Sekreterler Sinavi"ni uygulamistir.
Dinya Universitelerinde biro yonetimi ve
sekreterlik alaninda verilen egitim seviyelerini
soyle siralamak mimkindir
(www.universities.com/search/Degrees, 2016):

> Lise Dizeyinde Sertifika  Egitim
Programlari: Universite &ncesinde bir
yildan az sireli sertifika programlari;
toplam bir akademik yilda sona eren
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programlar iki donem ya da Ug¢ ceyrek
donemliktir (Gg¢ ayhk dénem).

> Universite Oncesi iki Yillik Sertifika
Programlari: Bu tir programlara devam
edenlere sertifika ya da diploma
verilmektedir. En az bir yil ve en fazla iki
yil  sureli  olabilecek  programlarda
dénemde en az 30 en fazla 60 saat ders
verilmektedir.

»  Yiksekokul Diizeyinde Egitim
Programlari(Associate Degree): En az iki
yillik, en fazla dort yillik olan akademik
calisma programlarinda dénemde 60-120
saat arasi ders vermektedir. Ulkemizde
meslek yiiksekokullarinin verdigi 6n lisans
egitimi dizeyinde ve genelde kolejlerde
ve Universitelerde verilen egitimdir.

» Dort Yillik Sertifika Programlari: 60-120
kredilik yani dort yilik programlari
bitirenlere sertifika ya da diploma veren
programlardir (Bachelor Degree).
Ulkemizde lisans diizeyinde verilen
egitime denktir.

> Lisans Sonrasi Egitim Programlari
(Postbaccaleureate Certificate): Dort
yillik akademik egitim sonrasinda verilen
ancak yuksek lisans seviyesinde olmayan,
donemde 18 kredilik ders verilen sertifika
programlaridir.

» Master Programi: Dort yillik Universite
egitiminden sonra iki yillik akademik
program doneminde 30-60 saat arasl
ders verilmektedir.

2.2. Ortadégretim Diizeyinde Sekreterlik
Egitimi

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin
amacl; hizlh degisen ve gelisen is dinyasinin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve
becerilerle donatilmis, bilgisayar kullaniminda
uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve yontemlerini
profesyonelce kullanabilen, iyi insan iliskileri
kurabilen, yazilari on parmakla ve bakmadan,
sliratle yazabilen, her tirli biro teknolojisini
kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip,
yiiksek diizeyde biro elemanlari, biiro yoneticileri
ve yonetici asistanlari yetistirmektir
(http://www.pau.edu.tr/acipayammyo/tr/sayfa/b
uro-yonetimi-ve oneticiasistanligi-programi,
2015).

Degirmenci vd., 2017: 03 (03)

Ulkemizde orta-6gretim diizeyinde biiro yénetimi
ve sekreterlik bolimleri faaliyet géstermektedir.
Blro yonetimi egitimi lise dizeyinde dort yili
kapsamaktadir. Blro yonetimi ve Sekreterlik
bolima alt dallar ise Yonetici Sekreterligi, Hukuk
Sekreterligi, Ticari Sekreterlik ve Tip Sekreterligi
seklinde ayrilmaktadir. Meslegin egitimi; Meslek
Liseleri, Anadolu Meslek Liseleri ve Anadolu
Teknik Liselerinin ”Bilro yonetimi ” alaninda
verilmektedir. Meslek Liselerine girebilmek igin;
ilkégretim mezunu olmak, Anadolu
Meslek/Anadolu Teknik Lisesine girebilmek icin ise
ayrica Milli Egitim Bakanlhginca merkezi sistemle
yapilan Ortadgretim Kurumlari Ogrenci Se¢me ve
Yerlestirme Sinavi’ni kazanmak gerekmektedir.

Meslegin egitim suresi 4 yildir. 9.sinifin (lise 1)
dersleri genel liseler ve meslek liselerinde ortaktir.
9.sinifin sonunda 6grenci alanini belirler. 9 ve 10.
siniflarda ortak dersler ile alan ortak dersleri, 11
ve 12. siniflarda ise dallara 6zel dersler dncelikli
olarak okutulmaktadir.

Alanda vyer alan tim dallara yonelik ortak
yeterlikleri kazandiran dersler agirlikli olarak 10 ve
11. sinifta verilmektedir. 12. sinifta diplomaya
gotliren dala ait yeterlikleri iceren dersler yer
almaktadir. 10. sinifin sonunda bdlgesel ve
sektorel ihtiyaclar, okulun donanimi, 6gretmen ve
fiziki kapasitesi ile 6grencilerin mesleki yeterlikleri
de dikkate alinarak dal segimi yapilir. Ortak
dersler: Dil ve Anlatim, Turk Edebiyati, Din Kaltlra
ve Ahlak bilgisi, Tarih, TC inkilap tarihi ve
Atatlirkcllik, Cografya, Matematik, Fizik, Kimya,
Biyoloji, Saghk Bilgisi, Felsefe, Yabanci Dil, Beden
Egitimi, Milli Giivenlik Bilgisi, Trafik ve ilkyardim,
Tanitim ve Yonlendirme. Alan ortak dersleri: Bilgi
ve letisim Teknolojisi, Matematik, Mesleki
Gelisim, iletisim  Teknikleri, is  Programi,
Bilgisayarda Ofis Programlari, Bilgisayarda Klavye
Kullanimi, Biro Hizmetleri, Ticari Hesaplamalar,
Yabanci Dil seklinde siralamak mimkindur.
Dal dersleri isletmelerde Beceri Egitimi, Diksiyon,
Organizasyon, Dosyalama ve Arsivieme, Sunum,
Yazisma, Ticaret Hizmetleri, Kisiler Arasi iletisim,
Ticari Belgeler, is Hayati, Mesleki Yabanci Dil, 2.
Yabanci Dil.

”

Meslek liselerinin “Bliro Yonetimi alanindan
mezun olanlar istedikleri takdirde Biro Yonetimi
ve Yonetici Asistanligi (Actk 06gretim), Biro
Yénetimi ve Yénetici Asistanligl, insan Kaynaklari,
Orta Kademe Yéneticilik, insan Kaynaklari 6n
lisans  programlarina  sinavsiz  gegis  igin
basvurabilirler. Meslek egitiminden sonra biro
yonetimi  mezunlan  ¢ahstigt is  yerinde
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seminerlere, yabanci dil kurslarina, hizli okuma ve

yazma kurslarina, bilgisayar kurslarina  vb.
katilarak kendini gelistirebilir. Bu meslekte
birimler arasi gecisler s6z konusu olabilir

(http://hasmtal.meb.k12.tr/meb_iys_dosyalar/34/
21/969908/icerikler/buro-yonetimi
alani_1792.html, 2016).

”

Meslek liselerinin “Blro Yonetimi alanindan
mezun olanlar istedikleri takdirde Biiro Yonetimi
ve Yonetici Asistanhgl (Acgik 6gretim), Biro
Yénetimi ve Yénetici Asistanligl, insan Kaynaklari,
Orta Kademe Yéneticilik, insan Kaynaklari 6n
lisans  programlarina  sinavsiz  gegis  icin
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basvurabilirler. Ayrica, YGS (Yiiksek Ogretime
Gegis Sinavi) girip, Blro Yénetimi Ogretmenligi
Lisans Programini tercih etmeleri durumunda
orta6gretim basari puanlari diger alanlardan
mezun olan adaylara goére daha vyiksek bir
katsaylyla carpilarak YGS puanlarina eklenmekte
ve diger bolimlerden mezun olanlara gore
oncelikle yerlestiriimektedir. Meslek egitiminden
sonra ticaret sekreteri ¢alistigi is yerinde
seminerlere, yabanci dil kurslarina, hizli okuma ve
yazma kurslarina, bilgisayar kurslarina vb.
katilarak  kendini gelistirebilir. Bu meslekte
birimler arasi gecisler s6z konusu olabilir.

 MESLEK LIiSESI
_ BURO YONETIMI ALANI -
(HUKUK SEKRETERLIGI. TICARET SEKRETERLIGI. YONETICI SEKRETERLIGI DALLARI)
CERCEVE OGRETIM PROGRAMI HAFTALIK DERS CIZELGESI

KATEGORILERI

DERSLER

S 10. 11
SINIF

DIL VE ANLATIM ()

TURK EDEBIYATI
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TARIH
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COGRAFYA

MATEMATIK
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KIMYA

sivyoLoul

SAGLIK BILGISI

FELSEFE

YABANCI DIL

BEDEN EGITIMI

S N[O (NINININRIN] [N =[N

GORSEL SANATLARMUZIK

TRAFIK VE ILK YARDIM
TOPLAM

MESLEKI GELISIM
ILETISIM TEKNIKLERI
BORO HIZMETLERS

i

DIKSIYON

BILGISAYARDA OFIS PROGRAMLARI =
BILGISAYARDA KLAVYE KIULLANIMI (") -

llllllﬂ-tli||-||||~c.auwiﬁ

NQ&NQN:IANNInll|'|N4N.aw“
-
N

ISLETMELERDE BECERI EGITIMI (*)

ORGANIZASYON

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

DAL KISILER ARASI ILETISIM

DERSLERI [ORUN VE HIZMET TANITIM

WEEB UYGULAMALARI

TASARIM PROGRAMLARI

=AMFEOAMO FPO~ZDdrd

TICARI HESAPLAMALAR

GIRISIMCILIK VE ISLETME YONETIMI

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE KULLANIMI

VERI TABANI PROGRAMI

HALKLA ILISKILER

2 YABANCI DiL
ALAN/DAL DERS SAATLERI TOPLAMI
SECMELI DERS SAATI TOPLAMI

- 16 15 24
7 k) 5 6

REHBERLIK VE YONLENDIRME
TOPLAM DERS SAATI

1 1 1 1
37 35 35 38

Sekil 1. Tirkiye’de Meslek Liselerinde okutulan Biiro Yonetimi Alani, Hukuk Sekreterligi, Ticaret Sekreterligi, Yonetici
Sekreterligi Dallarinda Okutulan Dersler ve Haftalik Ders Saatleri
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2.3. On Lisans Seviyesinde Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi
Egitimi

Ulkemizde Universitelere bagli meslek
ylksekokullarda iki yillhik Biro Hizmetleri ve
Sekreterlik Bolimiu egitimi vermektedir. Biro
Hizmetleri ve Sekreterlik Boliminin Biro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligl ve Cagri Merkezi
Hizmetleri olmak lzere iki programi
bulunmaktadir.  Lisans egitimi bu alanda
verilmemektedir.

"Biiro Yonetimi ve Sekreterlik" 6n lisans programi
mezunlari, OSYM tarafindan agilan Dikey Gegis
Sinavinda basarih  olduklari takdirde "Halkla
iliskiler, Halkla iliskiler ve Reklamcilik, Halkla
iliskiler ve Tanitim, Iisletme Bilgi Y&netimi,
Reklamcilik ve Halkla iligkiler, Saghk Kurumlari
isletmeciligi ve Yénetim Bilisim Sistemleri" lisans
programlarina dikey gegcis yapabilirler.

2.4. Yonetici Asistanhigi Meslegi Ve
Yonetici Asistanligi Mesleginde
Kariyer Planlamasi

Son vyillarda teknoloji ve bilim alanindaki hizli
gelismeler is hayatinda ve sosyal hayatta hizl
degismeleri de beraberinde getirmistir. Yonetim
alaninda post-modern yonetim anlayisinin is
diinyasina hakim oldugu ginimizde kalite
yonetimi, personel gliclendirme, kariyer yénetimi,
beyin firtinasi gibi teknikler rekabet ortaminda
isletmeleri ayakta kalabilmeleri adina kullanilan
yontemlerden bazilaridir.Yonetici asistani;
sekreterlik bilgi, beceri, tutum ve davranislarina
sahip olmanin yani sira yonetim fonksiyonlarinin
belirli bir bolimini yodneticinin belirledigi bir
cercevede yerine getiren sekreterdir denilebilir
Tablo 1. Sekreter ile Yonetici Asistani Mukayesesi
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(Misiroglu, 2012: 8). Gunumiz is diinyasinda
gecmiste sadece telefonlara bakma hizmetini ve

konuk  kabuli islerini ylriten sekreterlik
anlayisinda  degismeler meydana  gelmistir.
Modern isletmelerde yonetici asistanlari ofis

programlari konusunda bilgili, teknolojik arag-
geregleri kullanabilen, burolarda faks makinesi,
teleks, fotokopi cihazi, scanner gibi geregleri
kullanma becerisi olan, motivasyon ve insan
iliskileri ~ konusunda  bilgili, kiresellesmeyle
beraber gelen organizasyon becerileri
kullanabilen, c¢ok boyutlu dislinebilen yonetici
asistanlari haline gelmislerdir. 21. Ylzyilin yonetici
asistani, ¢alistigi isletme ile musteriler arasinda Ust
kademe ile orta kademe ve firma calisanlar
arasinda iletisim konusunda adeta birer ara yiiz
olmuslardir.

Sekreter ve yoOnetici asistani arasindaki farklar
Tablo 1'de karsilastirmahl olarak verilmektedir
(Misiroglu, 2012: 12).

is yasamini biylk 6lciide degistiren yeniliklerden
birisi de internetin hayatimiza girmesi oldu. 1999-
2003 donemi boyunca yetenekli elemana olan
ihtiyac yliksek oldugu icin piyasadaki yetenekli
elemanlara c¢ekici gelecek pozisyon adlariyla
haddinden fazla unvan vyaratildi, bu da unvan
enflasyonuna neden oldu (Bogardus, 2004: 60).

Turkiye'de sekreterlik meslegi kapsaminda en ¢ok

kullanilan unvanlar; "Sekreter”, Yonetici
Sekreteri”,  Yonetici  Asistani”, Departman
Sekreteri”, Ust Diizey Yonetici Asistanidir.

Sekreterlik mesleginin gecmisten gliniimiize ne
yonde degisim gosterdigini Tablo 2’deki gibi
ozetlemek mimkiindir (Burge, 1995: 185).

Sekreter

Yonetici Asistani

Yaptigi islemler her glin aynidir ve temel
islemlerdir.

Karar verme yetkisi kisithdir.

Reaktiftir. Olay aninda ya da sonrasinda
yapmasi gerekeni yapar.

Kurallar gercevesinde islem yapar.
Yapacaklari 6nceden bellidir.

inisiyatif yetkisi kisithdir.

Denetim gorevi sinirhdir.

Bilgi ve veri girisi yapar.

Farkh, karmasik ve kompleks isleri yapar.
Karar verme yetkisi vardir.
Proaktiftir. Olaylar meydana gelmeden 6nlemini alir.

Kurallari kosullara gére yorumlayabilir. Gerektiginde her
turl gorevi yerine getirebilir.

Gerektiginde inisiyatif kullanir.

Denetim gorevi yapabilir.

Bilgi ve verileri analiz eder ve yorumlar.
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Tablo 2. Sekreterlik Anlayisindaki Degisim

Sekreter Eskiden Sekreter Simdi

Mesaj alan

Emir alip, yerine getiren
Problemleri yerine getiren

Tek calisan

Baskalarini takip eden

iletisim kurulan

Ortalama uyum becerisine sahip

Cagrilari yoneten

Proje yoneticisi

Problem ¢oziici

Takim elemani is ortagi

Oncii, risk almaya yatkin

iletisim ustasi

Mikemmel uyum becerisine sahip

Direktif alan Kendini motive eden
Yazici Yetenekli bilgisayar kullanicisi
Bilgi toplayici Arastirmaci

Receptionist /Administrative Assistant

Telefonlara yanit verir-yonlendirir, aramalari yapar, konuklari karsilar, dosyalama yapar, postalarla
ilgilenir, fax ve fotokopiden sorumludur, bilgisayar kullanir. Cesitli seviyelerde ofis idaresine destek verir.

Administrative Assistant / Secretary | (3 yila kadar deneyim)

Birinci seviye yoneticilere destek verebilir veya yonetici ve onun departmanina destek verir. Gorevleri:
Telefonlara yanit verir-yonlendirir, aramalari yapar, konuklari karsilar ve yénlendirir, dokiiman yazar,
dosyalama, fax ve fotokopiden sorumludur. Bu pozisyon orta seviyede bilgisayar bilgisi ve kuvvetli
iletisim becerisi gerektirir.

Administrative Assistant / Secretary Il (3 yil ve lizeri deneyim)

Orta Seviye yoneticilere destek verir. Birinci seviye sekreterin tim gorevlerini kapsar. Baskalarini
egitebilecek diizeyde bilgisayar becerisi ve kuvvetli s6zIi ve yazili iletisim becerisi gerektirir.

Executive Assistant / Executive Secreterary | (4 yila kadar deneyim)

Telefon gorismelerini yonetir (6nceki pozisyonlardan farkh olarak c¢agrilar konusunda inisiyatife
sahiptir). Toplanti ve seyahat organizasyonu yapar, raporlar hazirlar, finansal verilerle ilgilenir, musteri
iliskilerini yiritldr, sunumlar hazirlar. Bu pozisyon cok iyi derecede bilgisayar bilgisi gerektirir, ofis
programlarina ilave bazi programlari kullanabiliyor olmak tercih nedenidir. Mukemmel iliskiler ve s6zlu-
yazili iletisim becerisi gerektirir. Bu seviyedeki sekreterden yonetici seviyeleri ile sorunsuz iletisim kurup
¢alismasi beklenir. Proje yonetimi deneyimi de beklenir.

Executive Asistant / Executive Secretary Il (5 yildan fazla deneyim)

Ust diizey (C-Level) yéneticilere destek verir. Executive Asistant/Executive Secretary I'in tim gérevlerini
kapsar, beklenen yetkinliklerde en az bu seviyede oldugu kadardir.

Sekil 2: Yonetici Asistanhigl Mesleginde Kullanilan Unvanlar

International  Association of Administrative  yonetici sekreteri), "administrative assistant"

Professionals'in  (IAAP) 2005 vyilinda yonetici (yOnetici asistani), "executive assistant" (Ust diizey
asistani ve sekreterleri arasinda yapmis oldugu bir ~ yOnetici  asistani), "office manager" (ofis
ankette, katilimcilarin ylizde yetmis sekizi bes yil  yOneticisi) seklindedir (Coskun, 2013:
oncesine kiyasla yetki ve karar vermedeki 11).GUnUmiz is piyasasinda firmalarin ihtiyag

ozerkliklerinin artmis oldugunu bildirmistir. Ayrica
her on katilimcidan dokuzu, goérevlerinin yine bes
yil 6ncesine gore gesitlenerek arttigini ve boylece
isletmelerine daha fazla katkida bulunduklarini
bildirmislerdir.

Amerika Birlesik Devletleri'nde bu meslek
grubunda  c¢alisanlarin  unvanlari  ge¢miste
"secretary"(sekreter), "clerk" (yazman),

"receptionist (resepsiyonist) olarak yogunluktaydi.
Gunimuzde kullanilan unvanlar ise "secretary"
(sekreter), "administrative secretary" (yonetici
sekreteri), "executive secretary" (lUst dizey
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duyduklari nitelikli eleman bulmalarindaki zorluk,
simdiki ve gelecekteki pozisyonlari doldurma
ihtiyaci, kariyer yonetiminin énemini arttirmistir.
Kariyer yonetimi, yeni pozisyonlari doldurmak,
Uretimin etkinligini arttirmak, kaliteyi ylkseltmek
ve mevcut durumun korunmasini saglamak icin
kullanilacak en etkili yéntemlerden biridir (Bingdl,
2014: 328).

Aslinda orgutlerin ¢alismalarin belirli
sorumluluklar almalari amaciyla hazirlanmalarini
istedigi kariyer yollari, firmalarin stratejilerinin bir
islevidir (Black ve Porter, 2000: 349). Firmalar
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¢alisanlarinin isteki performansinin olumlu yénde
sergilemelerini bekliyorsa mutlaka gerekli kariyer
yollarini da agmalari gerekmektedir.

Kariyer, bireyin is yasami boyunca izlemesi
gereken bir dizi “faaliyet yolu” olarak
tanimlanabilir (Ozgen vd., 2002: 179). Kariyer
planlamasi, bireysel ve orgltsel olarak ikiye
ayrilmaktadir.

Bireysel kariyer planlamasi, bir bireyin kendi

yeteneklerini ve ilgi alanlarini degerlendirmesini,
kariyer firsatlarini incelemesini, kariyer amacglarini
olusturmasini, amagclara ulastiracak araglari
belirlemesini ve gelistirici yollarini 6ngoren strekli
bir strectir (Karcioglu, 2001: 67).

Son yillarda buyiik isletmeler kariyer planlamasi ve
kariyer yonetimine oldukca ©Onem vermeye
baslamislardir.  Orgiit ici insan kaynaklari
departmanlari galisanlarin ise alim kriterlerinin
belirlenmesi, ise alim sireci, kariyer planlamasi
asamalarinda vyetkili birimler olarak gorev
yapmaktadirlar. Amacg kaliteyi arttirmak ve
orgitsel hedeflere hizli ulagsmak, ofis galisanlarini
mutlu kilmak ve gelecege glivenle bakmalarina
yardimci olma noktasinda her tirli 6nlemin
alinmasidir.

3. Yonetici Asistanligi Mesleginde
Egitim imkanlan Ve is Piyasasinda
istihdam Olanaklarinin incelenmesi:
Adiyaman ili Ornegi

3.1. Arastirmanin Amaci ve Onemi

Calismanin bu béliminde son vyillarda modern
orgutlerin gelismesiyle beraber goézde bir meslek
dah haline gelen yonetici asistanligi mesleginin
lise, ©n-lisans seviyesinde egitim durumu
incelenmis, mezuniyet sonrasi bu bolimu bitiren
o6grencilerin kariyer hedeflerini 6lgmeye yonelik
bir calisma ortaya konulmustur.

Modern Orgiitlerin kalbi konumundaki y&netim
faaliyetlerinin yerine getirilmesinde yodneticilerin
en blyik yardimcisi olan asistanlarina blyik
gorevler ve sorumluluklar dismektedir. Bu
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anlayisla yonetici asistanli§i mesleginin orta
Ogretim ve On lisans egitimi asamalarinda gerekli
niteliklerin 6grencilere saglanmasi ve egitim
standartlarinin  arttirlmasi  noktasinda durum
tespitinin yapiimasi ve kariyer planlamasinin
degerlendirilmesi olduk¢a 6nemsenmektedir.

Bu calismada esas itibariyle Duman’in (2011)
yilinda yapmis oldugu calisma yer alan yontem
esas alinmistir. Dolayisiyla elde edilen verilerden
hareket edilerek belirli bu veriler arasinda anlaml
iliskiler bulanabilecek bazi degerler arasinda
iliskinin yoninin ve gilclnin belirlenmesine
yonelik korelasyon analizi yapilmistir.

3.2. Arastirmanin Orneklemi ve Verilerin
Analizi

Arastirmada oncelikle literatlir taramasi yapilmisg
daha sonra katilimcilara anket uygulanmistir.
Arastirma  kapsaminda  Yonetici  Asistanhgi
Programi son sinif 6grencileri ve mezunlarina
yonelik 105 katiimciyr kapsamaktadir. Anketten
elde edilen verilerle ilgili batin analizler “SPSS
Statistics 22" bilgisayar programi ile yapilmistir. Bu
¢alismada  Ogrencilerin  bu  bolimi  tercih
etmelerindeki etmenler o©ncelikle olarak tespit
edilmeye calisilmistir. Ankete sonuglari tablolar
halinde gosterilerek bir takim istatistiki yontem
uygulanmistir.

3.3. Demografik Verilerin Frekans
Dagilimi

Katihmcilarin, demografik 6zelliklerini 6grenmek
amaciyla, yaslari, cinsiyetleri, yasanilan yer bilgileri
sorulmustur. Ankete katilanlarin  demografik
bilgilerine iliskin veriler asagida gosterilmektedir.
Tablo 3'te gorildugi gibi ankete katilanlardan 57
kisi 17-20 vyas araliginda, 45 kisi 21-24 vyas
araliginda, 2 kisi 25-28 yas araliginda ve 1 kisi 29-
32 yas araliginda oldugu tespit edilmistir. Ankete
katilanlardan 71’i bayan ve 34’0 erkek oldugu
goriulmektedir. Yasanilan yere yonelik soruda ise
alinan yanitlara gore 19 kisi koy, 15 kisi ilce, 42 kisi
il ve 29 kisi biiylksehirde yasadig tespit edilmistir.
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Tablo 3. Demografik Veriler

Degirmenci vd., 2017: 03 (03)

Gruplar Frekans Yuizdelik Dagilim
(Kisi Sayisi) (%)
Yag (25-28) 2 19
(29-32) 1 10
Kadin 71 676
Cinsiyet Erkek 34 324
Koy 19 181
ile 15 143
Yasanilan Yer il 42 40
Buyiksehir 29 276

3.4. Analiz Ve Bulgular

Yapilan analizler sirasiyla; katilimcilarn bu bélima
tercih  etmelerindeki etmenler ve kariyer
planlamalarina iliskin sorular ayri ayri givenirlilik
analizi, cinsiyete gore bolim tercih etme
arasindaki iliskiler likert 6lgegi, sorular arasindaki
durumun analizi igin crosstabb (¢aprazlama)
analizi ve son olarak hipotezlerin kurulmasi ve test
edilmesi analizleri yapilmistir. Cronbach's Alpha
(a) sayisi O ile 1 arasinda bir deger almaktadir ve a
sayisi 1’e ne kadar yakin olursa oOlgek o kadar
guvenilir demektir (Altunisik vd., 2015: 124).
Bolim  Ogrencilerine  yoneltilen  sorularda
givenilirlik katsayisi 0,870 ¢ikmistir. Bu baglamda
olcek yiiksek derecede giivenilir demektir.

Tablo 6’da katimcilarin cinsiyete gére bu bolimi
tercih etmelerindeki en 6nemli etmen sorulmus
ve bu soru capraz tablolama yontemiyle
degerlendirilmistir. Ortaya ¢ikan sonug 34 erkek
katihmcidan 12’si yani %35,3’lik kisim meslek
sahibi olmayi isaretlemistir. Yine 71 bayan
katilmcidan 30 kisi meslek sahibi olmayi
isaretlemistir. Hem erkek ve hem de kadinlar yani
her iki cinste agirlikh olarak meslek sahibi olmayi
isaretlemistir.

Tablo 7’de katilimcilara “Yonetici Asistanhgl
mesleginin  Ofis Yonetimi agisindan  dnemi
sorulmus” ve katilimcilarin biyik bir cogunlugu bu
soruya olumlu cevap vermislerdir. Agirlikli olarak
katilimcilar ofis yonetiminde yonetici asistanligini
olmazsa olmazi olarak gérmektedir. Olumlu cevap
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veren: 90 kisi, yuzdesi: %85,7, Fikri olmayan: 6 kisi
ylzdesi: %5,7, Olumsuz cevap veren: 9 Kkisi,
ylzdesi: %8,6.

Tablo 8'de ise katilimcilara, “Bilgisayarda vyazi
yazarken Tirkge kullanmanin  gerekli olup-
olmadigl” sorulmus ve bu soruya da buylk bir
cogunluk olumlu cevap vermistir. Dlinya ylizeyine
bakildiginda ingilizler, Japonlar ve Cinliler gibi
gelismis ekonomiler hep kendi klavyelerini
kullanmaktadir. Maalesef tilkemizde bu durum ¢ok
farklidir. Bircok meslek yiksekokulu ve Fakiilte
bilgisayar derslerinde hala ingiliz  klavyesi
kullanmakta ve bir¢cok devlet dairesi dahi Tirkge
klavye hakkinda bilgisi bulunmamaktadir. Bu
llkemiz agisindan vahim bir tablodur. Bizlerde
glcli bir devlet olarak kendi 6ziimiize yani Tiirkge
Klavye kullanimina mutlaka dénmemiz
gerekmektedir. Bu soruya Olumlu cevap veren: 83
kisi, yuzdesi: % 79, Fikri olmayan: 5 kisi ylzdesi: %
4,8, Olumsuz cevap veren: 17 kisi, ylizdesi: %16,2.

GUnlUmiiz modern is piyasasinda kiiresel manada
bircok  sirket uluslararasi alanda faaliyet
gostermektedir. Bu noktada ozellikle is ilanlarina
bakildiginda gerek kamu gerekse de Ozel sektor
yonetici asistani temini yoluna gittiginde en az bir
yabanci dil bilen yonetici asistanlarini istihdam
etmektedir. Bu soruya Olumlu cevap veren: 80
kisi,  ylzdesi: % 76,2, Fikri olmayan: 6 Kkisi
ylzdesi: % 5,7, Olumsuz cevap veren: 19 Kkisi,
ylzdesi: %18,1.
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Tablo 4. Kariyer Planlamasina iliskin Guivenilirlik Analizi

Cronbach's Alpha N of Items
,870 105
Tablo 5. Cinsiyet ile Yénetici Asistanhigi Bolimiinii Tercih Etme Arasindaki iliski
.. K ini
P Aile ve Cevrenin Universite - Meslek Sahibi e'nctllnl
Cinsiyetiniz .. . . - . Yenibir Yasam Gelistirme
Yoénlendirmesi Okuma Istegi Olma C e
Istegi
Erkek 6 kisi 3 kisi 5 kisi 12 kisi 8
%17,6 %8,8 %14,7 %35,3 %23,5
Kadin 14 kisi 11 kisi 5 kisi 30 kisi 11
%19,7 %15,5 % 7,0 %42,3 %15,5
Tablo 6. Ofis Yénetimiyle Yénetici Asistanligi Arasindaki iligki
5
o
e 5 5 3 £ z
Ofis Yonetimi Agisindan Yonetici ié S S ; §. ;‘6
Asistanligi Olduk¢a Onemlidir. g E E Z = 2
3 3 =8 =
3
N4
Kisi Sayisi 7 2 6 50 40
Yizde Orani 6,7 1,9 5,7 47,6 38,1
Tablo 7. Ofis islerinde Tiirkge Klavye (F Klavye) Kullanimi Tercih Edilmesi ve Yabanci Dil Bilgisi
S S
~ € €
Ofislerde Bilgisayar < £ S = 2 <2
Kullaniminda Tiirkge Klavye (F £ E E = % £ %
Klavye) Tercih Edilmelidir. = = = = I
© © L ~ ~
4 h4
Kisi Sayisi 11 6 5 44 39
Yizde Orani 10,5 5,7 4,8 41,8 37,1
S S o £ £
Yonetici Asistanligi Mesleginde éJ g g 3 2 § >
Yabanci Dil Bilgisi Oldukga £Z s £ S < g
A HRH O = < = =
Onemlidir N 5 5 T ks S
Kisi Sayisi 14 5 6 42 38
Yiizde Orani 13,3 4,8 5,7 40,0 36,2
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Tablo 8. Ofis islerinde Yénetici Asistanlarinin Ofis Programlarini Kullanma Becerileri ve Vizyon Sahibi

Olmalari
Yonetici Asistanlari Biro = £ o
. € €
islerinde Ofis < S S S 2 <2
Programlarini Etkin Bir = g E £ _g = _g
Sekilde U= E = 8 <5
Kullanabilmelidirler ~ ~
Kisi Sayisi 7 5 9 48 36
Yizde Orani 6,7 4,8 8,6 45,7 34,3
€ €
x € €
Yo6netici Asistanlari Vizyon § g g g 2 § 2
Sahibi Olmalar €2 = £ 2 £2
Gerekmektedir N = = = E N E
¥ ~
Kisi Sayisi 9 - 3 42 51
Yizde Orani 8,6 - 2,9 40,0 48,6

Tablo 9. Yénetici Asistanlarinin Miisteri iligkileri ve Calistiklari Kurumu Temsil Etme Becerileri

S €

~ € €
Yonetici Asistanlarinin f_: g g 2 > f_: >
Misterilerle iliskileri Oldukca lyi €z = = g 2
Olmalad g £ £ = = ¢z
maladir. = = = s s
- & & = < e

Kisi Sayisi 4 6 8 33 54

Yizde Orani 3,8 5,7 7,6 31,4 51,4
£ £ ~ € IS
Yonetici Asistanlari Calistiklari f_: g g 2 Z § 2
Kurumu En lyi Sekilde Temsil € =z = £ g g
Etmelidirl g £ £ = = =
melidirler = = v = =
- & & = < s

Kisi Sayisi 11 6 10 43 35

Ylzde Orani 10,5 5,7 9,5 41,0 33,3

Tablo 8de katiimcilara biro islerinde ofis
programinin  6nemi sorulmustur. Muhakkak
giinimiz biro islerinde en g¢ok ihtiya¢g duyulan
teknoloji aracl bilgisayarlardir. Bilgisayar
ortaminda yazi yazma, excel programini kullanma,
verileri tablolarda gbsterme becerisi ve grafik
islemlerini yliritme, yoneticilerin toplantilarini ve
randevularin kaydetme, slayt hazirlama, bilgi
arastirmasi yapma gibi islemler bilgisayar tzerinde
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yapilan islerdir. Bu nedenle yoOnetici asistanlari
bilgisayar kullanma becerisi oldukca iyi olmahdir.
Bu soruya Olumlu cevap veren: 84 kisi, ylzdesi: %
80, Fikri olmayan: 9 kisi ylzdesi: % 8,6, Olumsuz
cevap veren: 12 kisi, ylizdesi: %11,5.

Katilimcilara yonetici asistanlarinin vizyon sahibi
olmalari gerekliligi konusunda soru yoneltilmis ve
ankete katilanlarin biiyiik ¢cogunlugu olumlu yanit
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vermiglerdir. Vizyon sahibi olma gerek yoneticiler
gerekse de asistanlarinda bulunmasi gereken
onemli mesleki niteliklerden biridir. Vizyon sahibi
olma; ofisi daha ileriki hedeflerine tasima da
insanda bulunmasi gereken hayal glcinin
orgitsel hedeflerin ortaya konulmasi noktasinda
olduk¢a dneme sahiptir. Bu soruya Olumlu cevap
veren: 93 kisi, ylzdesi: % 88,6, Fikri olmayan: 3
kisi ylzdesi: % 2,9, Olumsuz cevap veren: 9 kisi,
yuzdesi: %8,6.

Tablo 9’da katihimcilara mdsterilerle iliskileri
sorulmus ve bu soruda bulyik c¢ogunluk olumlu
iliskiler kurulmasi yoniinde fikir beyan etmislerdir.
Suphesiz ki isletmeleri ayakta tutan oOnemli
noktalardan biri de musteri iliskileridir.

“Musteri velinimettir:” seklinde Tirk atasoziinde
de bahsedildigi Uzere ne kadar iyi musteri iliskileri
o kadar olumlu imaj demek oldugu gibi sirket
faaliyetlerini de fevkalade olumlu etkilemektedir.
Bu soruya Olumlu cevap veren: 87 kisi, ylzdesi: %
82,8, Fikri olmayan: 8 kisi ylizdesi: % 7,6, Olumsuz
cevap veren: 10 kisi, ylzdesi: %9,5.

Yonetici asistanlarinin gahstiklari kurumu en iyi
sekilde temsil etmeleri gerekip gerekmedigi
sorulmustur. Her galisan kendi kurumunu gerek
giyinisi, gerek konusmasi, gerekse de isteki
performansiyla en iyi sekilde temsil edebilmelidir.
Bu soruya Olumlu cevap veren: 78 kisi, ylzdesi: %
74,3, Fikri olmayan: 10 kisi ylUzdesi: % 9,5,
Olumsuz cevap veren: 17 kisi, yuzdesi: %16,2.

Meslek Yiiksekokullarinin mezuniyet sonrasi en
fazla sikinti gektikleri konularin basinda istihdam
sorunu gelmektedir. Her yil binlerce 6grenci bu
bolimden mezun olmaktadir. Kamuya istihdam
imkani tim branslarda oldugu gibi bu alanda da
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oldukga sinirhdir. Meslek yiiksekokullarinin temel
egitim politikasi daha c¢ok Ozel sektoriin ihtiyag
duydugu nitelikli ara eleman yetistiriimesidir. Bu
soruya Olumlu cevap veren: 35 kisi, ylzdesi: %
33,3, Fikri olmayan: 36 kisi ylzdesi: % 34,3
Olumsuz cevap veren: 34 kisi, ylzdesi: %32,4.

Yonetici Asistanligi Boliminden dort yillik lisans
programina dikey gegis yapilabilecek bolumler
acisindan yeterli diizeyde olmadigi ankete
katilanlar tarafindan ifade edilmistir. Bu soruya
Olumlu cevap veren: 33 kisi, ylizdesi: % 31,4, Fikri
olmayan: 34 kisi ytzdesi: % 32,4, Olumsuz cevap
veren: 38 kisi, ylzdesi: %36,2.

Katilimcilara  yurt disi  ¢alisma  imkanlarinin
soruldugu bu soruda genelde cevaplar dengeli bir
dagihm gostermektedir. Yani katiimcilardan
Olumlu cevap veren: 35 kisi, ytzdesi: % 33, 3, Fikri
olmayan: 36 kisi ylizdesi: % 34,3, Olumsuz cevap
veren: 34 kisi, ylizdesi: %32,4. Bu soruda en fazla

fikrim yok secenegi isaretlenmistir. Bu da
katilimcilarin kiresellesen diinyamizda
uluslararasi is imkanlarinin  yeterince takip
edilemedigi gercegini gdstermektedir.

Katilimcilar acgisindan sonuglar
degerlendirildiginde katilimcilarin meslegin
cazipligi konusunda disuncelerinin  olmadigi

sonucu ortaya ¢ikmaktadir. Ankete katilanlarin bu
soruya verdikleri cevaplar degerlendirildiginde,
Olumlu cevap veren: 43 kisi, ylUzdesi: % 41, Fikri
olmayan: 46 kisi ylzdesi: % 43,8 Olumsuz cevap
veren: 16 Kkisi, ylzdesi: %15,3. Ortaya ¢ikan
tabloda bolim 6grencilerinin gerek kamu gerekse
de Ozel sektérde galisan yoOnetici asistanlarindan
meslek hakkinda bilgi almadiklari ve is hayatindan
bi haber olduklarini ortaya koymustur.

Tablo 10. Yénetici Asistanlarinin is Piyasasinda istihdam Olanaklari ve Meslek Yiiksek Okulu Mezuniyeti

Sonrasinda Dikey Gegis ile ilgili Fikirleri

Yénetici Asistanlig) v o 2 x S o E
~ 9 Qo > 2 =z 2
Mezunlarinin Kamu ve = = c = e c S =9
Ozel Sektérde istihdam 2 % % e = 2=
Olanaklari Genistir 8 N s S N
Kisi Sayisi 9 25 36 27 8
Yiizde Orani 8,6 23,8 34,3 25,7 7,6
TITIIO - S S
Y.<.)r'1'et|UC| AS|stanllgl v Z S x g v g
Boluimii Dikey Gecis = > > - 5 =5
£ EE E E S > £ >
Yapilacak Alanlar 2= = Z = 2=
Acisindan Yeterlidir N N i N N
Kisi Sayisi 12 26 34 25 8
Yizde Orani 11,4 24,8 32,4 23,8 7,6
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Tablo 11. Yénetici Asistanligi Mesleginin Yurt Disinda Calisma imkanlar ve Meslegin Cazipligiyle ilgili

Distincelerin Olgiilmesi

Yonetici Asistanhgi £ £
. v S S = S v £
Mesleginin Yurt Disinda = 5 5 2 2 ~ 2
Galigma imkanlari = g g € _g £ _g
Agisindan Yeterlilik = = E £ L g
Diizeyi N N N N
Kisi Sayisi 9 25 36 27 8
Yizde Orani 8,6 23,8 34,3 25,7 7,6
Yonetici Asistanhgi £ £
~ € €
Meslegi Bu Meslegi § g g e > § 2
Yirutenler Agisindan g E E S 2‘ E 2’
Oldukga Cazip bir = = = = g &
meslektir N N ~ >
Kisi Sayisi 5 11 46 26 17
Yiizde Orani 4,8 10,5 43,8 24,8 16,2
mesleginin  bliro  y6netiminde  vazgegilmez

4, Tartisma Ve Sonug

Bu galismada Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi
programi son sinif 6grencilerinin ve mezun
olanlarin bu alani tercih etme nedenleri, aldiklar
egitim duzeyi, kendilerini mesleki manada degisik
beceriler agisindan yeterli gérme durumlari, is

hayatinda istihdam edilebilirlikleri bakimindan
distincelerinin  ne yonde oldugu, mesleki
yetenekleri ve mezuniyet sonrasi  kariyer

planlarina iliskin fikirleri 6lgilmeye ¢alisiimistir.

Yonetici Asistanhgl meslegi glnimizde ofis
programlarini kullanabilen, diksiyonu diizglin, is
yapabilme becerisi Ust dizeyde olan, iletisim
becerisi yiksek, is plani yapabilen, organizasyon
becerileri manasinda o6rgiit icerinde gerekli
yeterlilikleri karakterine yansitabilen, yabanci dil
bilgisiyle uluslararasi diizeyde isleri ylritebilen,
kisiligi ve imajiyla cevreye pozitif enerji sagabilen,
en zor anlarda calistigl ofisi ayakta tutma
becerisine sahip olan, zamani etkili kullanarak
yoneticilerin takdirini kazanan ve tim bu
ozelliklerin yani sira meslegin gerektirdigi her tiirli
donanima ve beceriye sahip yonetici asistanlari
aktif is piyasasinda ofis ortaminda 6nemli bir rol
Ustlenmektedirler.

Bu calismada katilimcilara neden bu programi
tercih ettikleri soruldugunda en ¢ok tercih sebebi
olarak mezuniyet sonrasi is bulma secenegi
isaretlenmistir. Bu da katilimcilarin bu programi
bitirince is bulabilecekleri inancini tasidiklarini
gostermektedir. Katilmcilar yonetici asistanhgi
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unsurlardan birisi oldugunu dustinmektedirler.
Katilimcilara  ofis  programlarini  kullanabilme
becerisinin 6nemli olup-olmadigl soruldugunda
blylik cogunlugun her yonetici asistaninin ofis
programlarina hakim olmalari gerektigi yanitini
vermislerdir.

Glnimuziin ofis ybnetiminde onemli
sorunlarindan biride Tiirkgce Klavye kullanimidir.
Maalesef gerek resmi makamlarca, gerekse de
akademik gevrelerde “Tirkge Klavye” kullanimina
bugiline kadar yeterince itibar edilmemistir.
Bilgisayar kullanirken uzmanlar ingiliz Klavye
kullanimini tesvik etmeleri ve yetkili makamlari da
bu sekilde yanlis yonlendirmeleri gerek kamu
kurumlarinda, gerekse de 06zel sektérde Tirkge
Klavye kullanimini sinirlayan faktorlerden birisi
olmustur. Bu sorunun ¢6ziimine yonelik kamu
otoritesi gerekli tedbirleri alma konusunda 2016
yilindan itibaren gerekli adimlari atacagl yoninde
beyanda bulunmustur. Ayrica F klavye konusunda
uzman Biiro Yénetimi Ogretmenleri ve Ogretim
elemanlarindan destek alinarak dncelikle kamuda
ve oOzel sektorde, personeli Tirkce Klavye
kullanimi  konusunda hizmet igi egitime tabi
tutarak gereken hassasiyet gosterilmelidir.

Ulkemizin egitimi alaninda yasanan en 6nemli
sorunlarindan birisi de yabanci dil konusabilme ve
yazabilme sorunudur. Diinya Olcegine
baktigimizda UGglnci diinya (lkesi vatandaslari
dahi birden fazla dili rahatlikla konusup diinyayla
surekli iletisim halindeyken maalesef tlkemiz bu
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soruna net bir ¢o6zim getirememistir. Yabanci dil
bilgisi olmadan diinyayla butiinlesmek mimkiin
degildir. Yonetici asistanligl mesleginde de yabanci
dil olmadan kamuda uluslararasi resmi kurumlarla
yazili ve sozlU iletisim kurmak, 6zel sektérde de
sirketlerle is baglantisi kurmak pek mimkin
gorilmemektedir.  Egitim  sistemimizde  dil
egitiminde pratigin gelistirilmesi icin her tirlu
tedbir alinmaldir. Bu saglanamazsa on iki degil
yirmi iki yil zorunlu egitim uygulansa ve her
donem yabanci dil dersi konsa yine de asama
kaydetmek pek mimkiin géziikmemektedir.

Her insanin gizli kalmis yetenekleri ve 6zlemleri
mutlaka vardir. Tirk Egitim sisteminde, insanlar
alin  teriyle c¢alisarak meslek sahibi olmayi
istemekte ve yiksekdgretim kurumlarini da is
bulma konusunda basamak olarak gérmektedir.
Bu dustlincelerin hepsi de saglikh fikirlerdir ve
olmasi gerekende budur. Maalesef mezuniyet
sonrasina bakildiginda is piyasasi insanlarin
icindeki sevki ve galisma arzusunu biranda yok
etmektedir. Universitelerde fakiilte ve iki yillik
egitim veren kurumlarin sayisi olduk¢a fazladir.
Her ilgede yuksekokul bulunmakta ve son
zamanlarda (niversite kurulumu ilgelere kadar
inmistir. Bu tir gelismeler (lke adina 6nemli
kazanimlardir ama bu tip olusumlar istihdami
arttirmiyor ve kaliteyi ylkseltmiyorsa zaman,
kaynak ve israftan baska bir sey degildir.
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