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Oz

Giinlimiiz iktisadi hayatinda, mesleki egitimin 6nemine yapilan vurgu gerek ulusal gerekse uluslararasi mecralarda giderek
artmaktadir. Bu artisin temelinde, mesleki egitim aracilig ile yaratilan iktisadi faydanin artacagina dair beklenti yatmaktadir. Bu
konuda bagarili olabilmek i¢in siiphesiz mesleki egitimin sektorel beklentileri karsilamasi gerekmektedir. Bu kapsamda Biiro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi, biitiin sanayi dallarinda ihtiyag duyulan bir meslek kolu olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu
calismada, 6zel sektoriin Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi mesleginde istihdam icin aradigi yetkinlik ve kosullarin
MYO’larinda verilen egitim ile ne oranda Ortiistiigii ikincil nitel veriler {izerinden tespit edilmeye ¢alisilmaktadir. Nihayetinde de
elde edilen bulgulara gore kismi bir 6rtiisme oldugunu sdylemek miimkiindiir.

Anahtar Kelimeler: Mesleki egitim, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig, yetkinlik, Ozel sektdr beklentileri, meslek yiiksekokulu.

Abstract

Lately the emphasis on vocational education has been dramatically increased in both national and international areas. Essentially
the reason behind this increasing interest is the expectation of augmentation of economical utility. Success on this field certainly
depends on satisfying the expectations of private sector through vocational education. In this context, secretary and office
management is an occupation which is needed by every single industry branch. In this study, the competence and conditional
expectations of private sector from secretary and office management graduates as employee candidates and the course contents of
the curriculum in the vocational college have been investigated by using quantitative research design. The findings reveal that there
is a partial harmony between the academic education and the private sector expectations.
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1. Giris

Mesleki ve teknik egitimin temel amaci yeni gelismelere uyumlu, ise gore esnek bir is giicii yetistirmektir. Bu
gelismeler dogrultusunda iilkemizin ihtiyaci olan her tiirlii ara is giiclinii yeterli sayida ve nitelikte yetistirmek, mesleki
ve teknik yiiksekogretimde temel amag haline getirilmelidir (Celik vd, 2009). Meslek egitim "bilmeyi", "yapabilme"ye
cevirmek; teorik egitimi, pratik egitimle tamamlama ve istihdama yonlendirebilmektir (Ulus vd, 2015, 5.179).

Konu mesleki egitim oldugunda; akademik ve pratik egitim, yetkinlik ve nitelikler bir arada énemli ve iligkilidir.

Mesleki egitimin amaci, dgrencileri belirli gorevler veya is kollar1 igin yetkin bir hale getirebilmektir. Mesleki egitim
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sonunda &grenciye verilen diplomanin anlami da 6grencinin egitimini aldig1 konuda asgari teorik ve pratik bilgiye
sahip oldugudur (Mulder vd, 2006, s.75).

Tiirkiye ve Avrupa’da Mesleki Egitim

Tiirkiye’de on lisans programlari, 1975 yilinda MEB tarafindan uygulamaya alinmis olup 1982 yilinda yayimlanan
bir KHK ile iiniversitelere baglanmistir. MEB-YOK Meslek Yiiksekokullar1 Program Gelistirme Projesi’nde (2002,
s.3) MYO mezunlar1 “galisma alanlarindaki gorevleri itibari ile {ist diizey yonetici ile usta/kalifiye is¢i arasinda
bulunan, usta/kalifiye is¢iye nazaran daha fazla teorik bilgiye sahip, lisans mezunlarindan daha ¢ok uygulama
becerisine sahip meslek ara elemanlaridir” seklinde tanimlanmaktadir. 2547 sayili kanuna gére MYO tanimi 13.2.2011
yilinda yapilan degisiklik ile “Belirli mesleklere yonelik nitelikli insan giicii yetistirmeyi amaglayan, yilda iki veya ti¢
donem olmak iizere iki yillik egitim-0gretim siirdiiren, Onlisans derecesi veren bir yiiksekogretim kurumudur.”
seklinde ifade edilmektedir.

Avrupa’daki mesleki egitim sistemleri dikkate alindiginda, temelde iki akimm varligindan s6z etmek miimkiindiir.
Miiler ve Wolbers’e (2003) gore bunlardan ilki meslek odakli sistemler (6rn. Almanya, Avusturya ve Hollanda)
ikincisi ise okul egitimi odakli sistemlerdir (6rn. Ingiltere ve Fransa). Sistemlerin bu sekilde ayrilmasinin sebebi olarak
Ikinci Diinya Savasi’ndan sonra iilkelerin kendi ihtiya¢ ve imkénlarma gore sistemlerini kurgulamis olmalar:
gosterilmektedir. Diger taraftan konunun kiiltiirel boyutu oldugu da sdylenebilir. Zira Alman kiiltiirii, vatandaglarin her
birinin is hayatmma katilarak topluma hizmet etmeleri gerektigini ileri slirmektedir. Dolayis1 ile mesleki egitimin
planlanmast da toplumsal paydaslarin ortak cahigmasi ile gerceklestirilmektedir. ingiltere’de ise belli spesifik
yetkinliklerin genel itibari ile kazandirilmasi egitim sisteminin goreviyken, pratik gelisim ise bireyin is hayatinda
edinmesi gereken bir husustur.

Mesleki Egitimde Yetkinlikler ve Mesleki Egitime Getirilen Elestiriler

Yetkinlikler gergevesi, genel itibari ile bireylerin is hayatina atilabilmeleri ve kariyer siirecleri boyunca kullanmak
zorunda kalabilecekleri gereksinimleri kapsamaktadir; bu sebeple mesleki egitimin niteliklerini ve derinligini arttirmak
onemli bir hususudur (Wheelahan ve Moodie, 2011, s. 2). Hoyt’a (1993) gore mesleki gelisimin taraflari; mesleki
egitim programlarmin birbiri arasinda geciskenlige sahip akademik beceriler, verimlilik, is aligkanliklari, is degerleri
ve kariyer se¢imi becerilerinin gelistirilmesi konularinda daha fazla destek olmasi gerektigi konusunda hemfikirdirler.

Yetkinlik igerisinde su bilesenler bulunmaktadir:

1) Teori, literatiir ve kavramlarin kullaniminin yani sira deneyim yoluyla kazanilan resmi olmayan bilgiyi iceren
biligsel yetkinlik;

2) Islevsel yetkinlik bir kimsenin belirli bir is, 6grenme veya sosyal faaliyet alaninda galisirken yapabilmesi gereken
seyler;

3) Bir kisinin belirli bir ortamda kendisini nasil idare edecegini iceren kisisel yetkinlik;

4) Belli kigisel ve mesleki' degerleri igeren etik yetkinlik. (Tasg1, 2014, s. 24-25)

Diger taraftan uluslararasi kuruluslar da meslek egitiminden elde edilecek yetkinliklerin bireysel boyutlarmda
sektoriin beklentilerinin degisecegini 2000’11 yillarin basinda tespit etmislerdir. Diinya Bankasi’nin (2007, s. 118) bilgi
ekonomisi ingast ile ilgili hazirladigl ¢alismada bireylerin bilgi ekonomisinde var olabilmek i¢in yeni yeteneklere
ihtiyag duyacaklarina dair bir 6ngoérii bulunmaktadir. Bu yetkinlikler biligsel (yabanci dil, iletisim, lojistik ve
matematik becerileri gibi); bilissel problem ¢6zme becerileri; kendi kendine 6grenebilme kabiliyeti; sosyal beceriler
(takim galigsmasi, pazarlik becerisi, 6zgiliven, sosyal aglar kurabilme becerisi vb) ve is i¢in gerekli motivasyona sahip
olma (katilim, sorumluluk, adanma, ilgili olma vb) seklinde ifade edilmektedir. Buna benzer sekilde OECD de (2010,
s. 58) bir yetkinlikler silsilesi 6nermektedir. Bu yetkinlikler temel beceriler, dijital okur yazarlik, akademik beceriler,
teknik beceriler, jenerik beceriler, sosyal beceriler (uygun duygu, diisiince ve davranislar; ¢ok kiltiirliiliiglin farkinda
olmak, anlayis ve yeni fikirlere agiklik) ve liderlik becerileri olarak tasnif edilmistir.

Mesleki egitim programlari temelde {i¢ sebepten Otiirii elestiriye maruz kalmaktadir;

e Birincisi, bireyi meslegin mevcut gereksinimlerini dikkate alarak hazirlarken isin dogasinda veya gelecekte
is hayatinda yasanacak degisimleri goz ardi etmektir. Belirtmek gerekir ki her bir sanayi kolu, hatta ayn1
sanayi kolunda faaliyet gosteren isletmeler bile farkl sekilde gelisir ve degisir. Dolayist ile bu kadar ¢ok
degisim olasiligi igerisinde tek bir ideal egitim programi kurgulamak oldukg¢a zordur. Buna istinaden Diinya
Bankasi veya OECD’nin ongoriilerinin yayimnlandiklari dénemde aninda dikkate alimmamis olmasi, bu
yaklasimin bir sonucudur.

e Ikincisi devletin iktisadi, sosyal ve ¢aligma hayatina dair alacag1 kararlarm mesleki egitim ve gereksinimleri
ile ilgili yaratacag etkilerdir. Is saglig1 ve is giivenligi ile ilgili ¢ikartilan kanunlar buna 6rnek verilebilir.

e Ugiinciisii ise mesleki egitim alan bireyin kisisel 6zellikleri ile egitimini aldigi meslegin ozelliklerinin
uyusmama ihtimalinin her zaman olmasidir. (Wheelahan ve Moodie, 2011, s. 3). Dolayist ile mesleki
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egitimin kazandirdig1 yetkinliklerin seviyesi ne olursa olsun; bireyin kisisel 6zellikleri isin dogasina uygun
degilse alan egitimin etkisini gosterebilmesi kolay olmayacaktir. Bazi ¢alismalarda bireylerin galistig1 iste
aldig1 akademik egitimin seviyesinin ¢ok azini kullandiklari, bazi islerde aslinda bireyin aldig1 akademik
egitimden ¢ok daha fazlasina ihtiyag duydugu, bazi galisanlarin aslinda mevcut niteliklerinin is ile hig
uyusmadigr gibi bulgulara ulasilmistir (CEDEFOP, 2010; Galasi, 2008; Linsley, 2005). Bu durum
gostermektedir ki is, akademik egitim ve kisisel nitelik gereksinimleri arasinda her zaman tam manasi ile
bir ortiisme bulunmamaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig1 Meslegi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 giiniimiizde gerek KOBI'ler i¢in gerekse biiyiik isletmeler icin énemli bir
alandir. Geligen teknoloji ile birlikte bu meslegin icracilarinda aranan yetkinlikler ile gérev ve sorumluluklart da giin
gegtikce artmaktadir.

Giiler’in (1994, s. 61) ifadesine gore “Sekreter, biiro yeterliklerinin istiinliigiine sahip, dogrudan emir almadan,
sorumluluk alabilme yetenegi gosteren, alinan karar ve sorumluluklar1 uyguladig: gibi kendisine verilen sinirlar iginde
kararlar verebilen yonetici yardimeisidir”.

Diinyada meslegin tarihgesine bakildiginda eski Misir’daki katiplere kadar uzanmaktadir. Tiirkiye’de ise sekreterlik
meslegi ilk kez 1953 yilinda DSI Genel Miidiirliigii ile Karayollari Genel Miidiirliigii'nde modern anlamda hizmet
sunmaya baglamigtir (Tutar, 2001, s. 10). Sekreterligin bir meslek olarak kabul edilmeye baglanmasiyla birlikte, ilk
kez 1956 yilinda Ankara’da 30 kiz &grenciden olusan ve iki yil siiren lise ve dengi okul mezunlar1 igin sekreterlik
programi agilmistir. Bu iki yillik egitim programu daha sonra Istanbul, Izmir, Bursa, Adana, Erzurum, Eskisehir,
Malatya, Samsun ve Zonguldak olmak iizere on ilde daha a¢ilmustir. (Oztiirk, 2013, s. 27). 1983-1984 egitim-Ogretim
yilinda biiro yonetimi programlarinda 6grenim goren 6grenci sayist 831 iken, 2011-2012 egitim-6gretim yilinda bu
say1 yaklasik otuz kat artarak 25.015 6grenci sayisina yiikselmistir. 1983-1984 egitim-6gretim yili1 sonunda 145 olan
biiro yonetimi egitimi onlisans programi mezun sayist, 2011-2012 dgretim yili sonunda 7.232’ye ulagmis ve toplam
mezun sayist 66.387 olmustur. (Oztiirk, 2013, s. 36)

Meslek Standartlar1 Komisyonu 1998 yilinda Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alanina ait 8 adet gorev ve bu
gorevlere ait 52 adet yeterlik tanimlamistir (Tasg1, 2014, s. 49).

1. Biiro Yonetimi Islemlerini Yiiriitmek: Is programmi yapmak, Yaninda ¢alisanlara is dagilimi yapmak, Yaninda
calisanlarm yaptigi isi kontrol etmek, Yoneticinin giinlik ¢alisma programini diizenlemek, Yoneticiyi giinliik
faaliyetler hakkinda bilgilendirmek, Biiro diizenini saglamak, Biiro ihtiyaclarmm teminini saglamak, Biiro
makinelerinin tamir ve bakimini saglamak, Kurum-faaliyet alani ile ilgili yaymlar1 takip etmek, Muhasebe kayitlarini
tutmak, Is verimini artiric1 dneriler gelistirmek.

2. Gelen-Giden Evrak Islerini Yiiriitmek: Evraklari (faks, e-mail, posta vb.) almak, Evraklar1 agmak, Evraklari
siiflandirmak, Evraklari kaydetmek, Biiro i¢i evrak akisini saglamak, Giden evraklar1 dagitima hazirlamak, Giden
evraklarin dagitimini saglamak.

3. lletisimi Saglamak: Fihrist hazirlamak, giincellestirmek, Telefon goriismelerinin yapilmasini saglamak,
Randevular1 ayarlamak, Misafirleri karsilamak, iletisim bilgilerini kaydetmek, Kurum igi-dist gelen talepleri
yonlendirmek, Iletisimi engelleyen aksakliklar1 gidermek.

4. Dokiiman Hazirlamak: Rutin yazismalar1 yapmak, Yazisma ile ilgili bilgi toplamak, Dokiiman taslagini
hazirlamak, Dokiimanlar1 yazmak, Yazilan dokiimanlari kontrol etmek, Dokiimanlar1 onaya sunmak, Dokiimanlar
onaylamak, Dokiimanlari ¢ogaltmak.

5. Dosyalama Islemlerini Yiiriitmek: Dosyalama sistemini kurmak, Dosyalar1 giincellestirmek, Dokiimanlari
dosyalamak, Dosyalardan alinan dokiimanlarin takibini yapmak, Dosyalar1 arsivlemek.

6. Toplant1 Organizasyonu Yapmak: Toplanti giindemini hazirlamak, Toplantida gorev alacak personeli koordine
etmek, Toplant1 yerinin hazirlanmasini saglamak, Katilimcilar1 toplantt hakkinda bilgilendirmek, Toplanti
materyallerini hazirlamak, Toplant1 tutanaklarint hazirlamak.

7. Seyahat Organizasyonu Yapmak: Seyahate iligskin bilgi edinmek, Ulasim rezervasyonu yapmak, Konaklama
rezervasyonu yapmak, Ilgili kisileri bilgilendirmek, Seyahat materyallerini hazirlamak.

8. Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek: Yanmda calisanlara egitim vermek, Meslekle ilgili toplant,
seminer faaliyetlerine katilmak, Meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek, Meslekle ilgili hizmet igi
egitim, isbas1 egitim vb. faaliyetler hazirlamak.

Sonug itibari ile Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi; gerek 6zel sektoriin artan ihtiyaglari, gerek devletin meslek
standartlarin1 belirleme faaliyetleri ve mesleki egitimin yurt sathina yayilmasi ile 6nemini giin gectikce arttiran bir
meslek koludur.
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Arastirmanin Amaci

Ulkemizde ve diinyada vyiiksekogretimin verdigi akademik egitimin is hayatina katkisina dair tartigmalar
siiregelmektedir. Ulkemizde de bilindigi iizere YOK iizerinden MYO’larda verilen egitim ile sektor beklentileri
arasindaki uyuma ydnelik olarak caligmalar yiiriitiilmektedir. YOK tarafindan hem MYO calisanlar1 hem de &zel
sektorden ilgililerin katilimi ile toplam 13.668 gibi oldukca yiiksek sayida kisiden toplanan veriler ile yapilan anket
calismasinin sonuglarna gore; Ozel sektor caliganlarinin MYO’larin sorun alanlarma dair algilarnn ve MYO
mezunlarmim becerilerinin ortalamanin altinda olduguna dair diisiinceleri diger gruplara nazaran daha yiiksektir
(Kaynak:  http://www.yok.gov.tr/documents/10279/39964000/meslek _yuksekokullari_anket_sonuclari.pdf, Erigim
Tarihi: 12.03.2018).

Arastrma kesfedici ve nitel bir arastirma olup amact meslek yiiksekokullarinda verilen egitimin &zel sektor
beklentilerini ne kadar karsiladigini Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi iizerinden agiklamaya
caligmaktir.

Kesfedici arastirma bilindigi tizere “bir konuyu giin 1s181na ¢ikartmayi 6n goren arastirma tiirtidiir. Arastirilan konu
hakkinda yeterli bilgi toplandiktan sonra veriler eksik veya yetersiz olsa da genel durum hakkinda bir portre ¢izilir”
(Usta, 2012, s.103). Dolayisi ile konu, bir takim hipotezlerin test edilmesi degil; mevcut durumun arastirmaya konu
verileri irdeleyerek ortaya koyabilmektir.

Arastirmanmin Kapsam, Orneklem, Verilerin Toplanmasi ve Analizi

Aragtirmanin 6zel sektor boyutunun ana kiitlesini, biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 alaninda istthdam saglayan
tim Ozel sektor firmalar1 olusturmaktadir. Yazin taramasinda da ifade edildigi lizere Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi meslegi, her tiirli kamu, ticari ve kar amaci giitmeyen kurumda kendisine yer bulabilen bir meslek oldugu
icin ilanlarda sektorler arasi bir ayrima gidilmemistir. Arastirmanin 6rneklemi 1 Mart/1 Temmuz 2017 tarihleri
arasinda www.kariyer.net, www.yenibiris.com, www.eleman.net, www.kariyerzirvesi.com, www.secretcv.com,
www.elemanonline.com.tr ve www.tumislerburada.com siteleri iizerinde ilan veren firmalar olarak almmuistir. Bu
stire¢ igerisinde yayinlanan ve arastirmanin amacina uyan 407 ilan veri toplamak iizere ilgili siteler iizerinden
cekilmis; igerik itibari ile uygun olmayan veya miikerrer elde edilmis 16 ilan elenmis ve kalan 391 ilan veri olarak
almmustir.

Arastirmanin meslek yiiksekokullar1 boyutunda Tiirkiye’deki tiim iiniversiteler ana kiitle olarak alinmis olup, YOK
Atlas tizerinden yapilan incelemede 2016 verilerine gore 6grenci alimma agik Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
Programi sayis1 138°dir. Ogrenci alimmna acik 138 program arasindan 18 tanesi yapilan rastsal segim ile belirlenmis
olup; bu iniversitelerin ders miifredatlar1 veri olarak kullanilmistir. Bahsi gecen iiniversiteler (alfabetik sira ile)
sunlardir; Anadolu Universitesi, Ankara Universitesi, Arel Universitesi, Avrasya Universitesi, Biilent Ecevit
Universitesi, Celal Bayar Universitesi, Dokuz Eyliil Universitesi, Dumlupmar Universitesi, Giresun Universitesi,
Kafkas Universitesi, Kastamonu Universitesi, Kocaeli Universitesi, Marmara Universitesi, Namik Kemal Universitesi,
Omer Halisdemir Universitesi, Pamukkale Universitesi, Selcuk Universitesi, Trakya Universitesi.

Yiiksekokullardan alinan ders miifredatlart kendi sitelerinde yayinlanmis olup resmi niteliktedir. Firmalarin ¢esitli
internet sitelerinde yaynladiklar1 is ilanlar1 ise calistirmak istedikleri kisi veya kisilere yonelik olarak asgari
beklentilerini ifade eden agik ve somut ifadelerdir. Bu sebeple elde edilen verilerin giivenilir oldugu séylenebilir.

Meslek yiiksekokullarinin kendi internet sitelerinde, isverenlerin ise cesitli is arama siteleri {izerinden paylastiklar
arastirmaya konu bu veriler QDA Miner 5.0 programina islenmis, kodlar olusturulmus ve kod frekansi analizi ile
degerlendirilmistir.

Verilerin Analizi
Is llanlarindan Toplanan Verilerin Analizi

Elde edilen ilanlardan toplanan verilerin kodlanmasi neticesinde aday kriterleri igerisinde 59 farkli kod tespit
edilmistir. Bu kodlardan %20 ve {izerinde tekrara sahip olanlara dair tablo asagida goriilmektedir.
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KOD SAYIM |ORAN KOD SAYIM | ORAN

1 | MS Office kullanabilme 288 73,66% 13 | Takim ¢alismasina yatkin 94 24,04%
2 | Telefon faks vb trafiginin yonetimi 252 64,45% 14 | lyi seviyede yabanci dil bilen 92 23,53%
3 | lletisim becerileri gelismis 228 58,31% 15 |lsileilgili yazisma yapma 91 23,27%
4 | Diksiyonu diizgiin 213 54,48% 16 | Yonetici seyahati organizasyonu 90 23,02%
5 | Dokiimantasyon islerinin yapilmasi 198 50,64% 17 | Giiler yiizlii 87 22,25%
6 | Misafir karsilama 174 44 50% 18 | Randevulari ayarlama 87 22,25%
7 | Temsil yetenegi giiclii-prezantabl 159 40,66% 19 | Diizenli 86 21,99%
8 | Organizasyon becerisi yiiksek 144 36,83% 20 | On muhasebe isleri 84 21,48%
9 | Dig goriiniigiine 6zen gosteren 132 33,76% 21 |Insan iliskileri giiglii 82 20,97%
10 | Planlama becerisi yiiksek 123 31,46% 22 | Toplanti-organizasyon isleri 81 20,72%
11 | Misafir agirlama 114 29,16% 23 | Ofis diizeni ile ilgili isler 81 20,72%
12| Ofis i¢i destek isleri 111 28,39%

Biiro yonetimi, sekreterlik ve yonetici asistanligi ile ilgili verilen ilanlarda firmalarin goéreve dair belirttikleri
pozisyon seviyelerine dair tablo asagidadir.

Pozisyon Seviyesi

Eleman 261 |66,75%
Uzman 86  [22,25%
Orta diizey yonetici |26 |6,91%
Uzman yardimeist |17 | 3,84%

Tablodan da goriilecegi lizere firmalar bu goéreve dair pozisyon seviyesini %67.75 oraninda eleman olarak
tanimlamaktadir. Diger taraftan yaklagik %33 oraninda ilanda ise pozisyon seviyesi uzman, uzman yardimcisi ve orta
diizey yonetici olarak tanimlanmaktadir. Bu ilanlarmn igerigine bakildiginda gorev tanimlarinin nitelik ihtiyacinin
eleman ilanlarindakilere nazaran daha yiiksek oldugu da goriilmektedir.

Incelenen ilanlarda isletmelerin adaylarda aradig: tecriibe kriterlerine dair tablo asagidadir.

Tecriibe

Tecriibe aramiyor 114 |29,16%
En az 2 y1l tecriibeli 96 24,55%
En az 1 yil tecriibeli 89 23,02%
En az 3 y1l tecriibeli 52 13,04%
4 yil ve iizerinde tecriibeli | 46 11,51%

Firmalarin %29’u tecriibe aramamaktadir

. Tecriibe aramayan ilanlarin biiyiik béliimiinde asgari egitim diizeyinin de

lise oldugu dikkat ¢gekmektedir. Yine bu ilanlarda dikkat ¢eken bir diger husus ofis i¢i temizlik, ¢ay servisi vb hizmet
islerinin de gorev tanimlarinda bulunmasidir. Diger taraftan kalan ilanlarin yaklasik %71°1 en az 2 yil tecriibe

istemektedir.

[lanlarda egitim seviyesi ile ilgili verilen bilgilere istinaden yaklasik %62 oraninda en az lise mezunu galisan
aranmaktadir. En az {iniversite mezunu ¢alisan arayan yaklasik %10’luk grubun biiyiik bolimii, bu pozisyon igin
galigtiracaklar1 kisiyi uzman veya orta diizey yonetici olarak degerlendirmek istemektedir. MYO mezunu arayan
yaklasik %29’luk kesimde ise insaat firmalarmin ¢oklugu dikkat cekmektedir.

Egitim Seviyesi

En az lise mezunu 243 [61,89%
En az MYO mezunu 113 |28,90%
En az tiniversite mezunu |41 10,49%

Biitiin ilanlarda olmamakla beraber 127 (toplam incelenen ilanlarm yaklagik 1/3’1) ilanda bagvuran adaylara dair
belirli yas kriterleri getirildigi de goriilmiistiir. Ilgili tablo asagidadir:
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Yas Kriteri

18-30 yag aras1 |41 |10,74%

20-35 yag aras1 |41 | 10,74%

25-35 yasaras1 |13 |3,32%

25-40 yag aras1 |12 3,07%

25-30 yag arasi 2,30%

30-35 yasg arasi 1,02%

9

18-25 arasi 5 1,27%
4
2

30-45 yag arasi 0,51%

Elde edilen sonuglara gore igverenler biiro yonetimi, sekreterlik ve yonetici asistanlig1 gorevlerinde ¢ogunlukla 18-
35 yas araligindaki adaylari tercih etmektedirler.

Universitelerden Toplanan Verilerin Analizi
Ornekleme dahil {iniversitelerden toplanan veriler sonucunda toplam olarak 93 farkli dersin miifredatlara dahil

edildigi goriilmektedir. Bunlardan 41 tanesinin frekansi 1°dir. Asagidaki tabloda tiniversitelerin %40’indan fazlasinda
verilen derslerin siralamasi goriilmektedir.

DERS SAYIM | ORAN DERS SAYIM | ORAN
1 |Temel Yabanci Dil 18 100% 18 |Etkili ve giizel konugma 14 78%
2 | Atatiirk ilkeleri ve inkilap tarihi |18 100% 19 |Ticari matematik 14 78%
3 | Tirk dili 18 100% 20 |Kamu 6zel kesim yapisi ve iligkileri |14 78%
4 | Genel isletme 18 100% 21 |Meslek etigi 13 72%
5 |Genel iletisim 18 100% 22 |Toplant1 yénetimi 13 72%
6 |Halkla iliskiler 18 100% 23 |Bilgi yonetimi 12 67%
7 | Klavye teknikleri 18 100% 24 |Sosyal giivenlik hukuku 12 67%
8 |Temel hukuk 17 94% 25 |Misteri iliskileri yonetimi 11 61%
9 | Genel muhasebe 17 94% 26 |Bilgi ve iletisim teknolojisi 10 56%
10 |Dosyalama ve arsivleme 17 94% 27 |Bilgisayarli muhasebe 10 56%
11 |Mesleki yazisma 16 89% 28 |Kalite yonetim sistemleri 9 50%
12 |Biiro yonetimi 16 89% 29 |Uygulama dersi 9 50%
13 |Genel iktisat 16 89% 30 | Aragtirma yontemleri 8 44%
14 | Yonetici asistanlig 15 83% 31 |Kalite giivence standartlar1 8 44%
15 |Protokol ve davranis kurallari 15 83% 32 |Cevre koruma 8 44%
16 |Bilgisayar biiro programlari 15 83% 33 |Girisimcilik 8 44%
17 |Orgiitsel davranis 15 83% 34 |insan kaynaklari yonetimi 7 40%

Bilindigi iizere temel Yabanci Dil, Atatiirk Ilke ve Inkilaplari ile Tiirk Dili dersleri biitiin programlarda zorunlu ders
olarak okutulmaktadir. Yapilan incelemede 41 adet dersin frekansinin sadece 1 oldugu tespit edilmistir. Bu tip dersler
cogunlukla iiniversitelerin bulundugu yerlerle ve genel yapilanmasi ile de ilgilidir. Ornegin turizm bélgesindeki
iiniversitelerde fuar ve organizasyon yonetimi gibi dersler de verilmektedir.

Sonug ve Oneriler

Gilintimiiz is diinyast bundan 30 sene Oncekinden oldukca farklidir. Kiiresel rekabet; kiiltiirel ¢esitlilik; yeni
teknolojilerin gelismesi ve yayilmasi; bir takim yeni yonetim anlayiglart getirdigi elestirel diisiince, sorun ¢ézme
becerisi, iletisim becerileri ve bunlara ek olarak mesleki becerileri bir arada kullanabilme yetkinligi 6ne ¢ikmaktadir.
Dolayst ile is diinyasi da mesleki egitimden bu tip yetkinliklere haiz mezunlar beklemektedir. Ozellikle hizmet
isletmeleri i¢in iyi egitimli, yetenekli, adanmis ve hevesli ¢alisanlarmn varligt 6énemli bir unsurdur (Kusluvan ve
Kusluvan, 2000, s. 251).

Ilanlardan elde edilen verilerde en dikkat ceken husus da isci arayan firmalarm adaylarinda aradiklari bir takim
bireysel dzelliklerdir. Ornegin Temsil yetenegi/giiclii prezantabl (40,66%), Dis goriiniisiine dzen gosteren (33,76%),
Takim galismasina yatkin (23,02%), Giiler yiizlii (22,25%), Diizenli (21,48%), Insan iliskileri giiglii (20,72%), Takipgi
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(18,41%), Ogrenmeye gelismeye acik (16,88%), Sorumluluk sahibi (15,35%), Dinamik (14,58%), Dikkatli (13,04%)
gibi. Aslinda bu sonuglar sasirtict degildir zira muhtelif caligmada bu tip yetkinlik ve becerilere sahip olmanin mesleki
yeterlilik ve yetkinlik agisindan énemine deginilmektedir.

Gordon (1997) 21. yiizyilin ¢alisma ortaminin daha karmasik, taktiksel, bilgi ihtiyaci yiiksek, stratejik bakis agisina
ve sorun ¢dzme becerisine sahip, ¢ok ¢esitli isleri bir arada yiiriitebilecek ¢aliganlara ihtiyaci olacagini ifade
etmektedir. Diger taraftan Mosca (1997) ise calisanlarin islerine yaraticilik katmalari, belirsizligi tolore edebilmeleri,
sorumluluk alabilmeleri ve hesap verebilir olmalar1 gerektigini ileri siirmektedir. ilan igeriklerinde vurgulanan
kriterlerin bu minvalde tutarli oldugunu sdylemek de yerinde olacaktir.

Bu noktada belirtilmesi gereken husus; tiniversitelerin egitim kurumu degil 6gretim kurumu oldugudur. Dolayzs: ile
yukarida sayilan niteliklerin tamaminin ders miifredatlar1 yolu ile aktarilmasi miimkiin olmayabilecektir. Diger
taraftan okul igerisinde kuliip aktiviteleri, seminer ve konferanslar marifeti ile konu uzmanlarmin goriislerini
ogrencilerle paylagsmasi yollarina bagvurularak bu mevzu ile ilgili miispet sonug elde etmeye ¢abalanabilir.

Bir diger konu &zel sektoriin aradigi adaylarin egitim seviyesi ile ilgilidir. Veri analizi sonuglar1 gostermektedir ki
aday egitim kriterlerinde lise veya iizeri egitim arayan isverenlerin orami %62’dir. Baska bir ifade ile MYO
mezunlarmim en biiyiik rakibi de bu gruptur. Bu noktada dgrenci yetkinliklerinin yiikseltilmesi elbette 6nemli bir
avantaj yaratacaktir. Buna ek olarak o6zel sektor-liniversite galistaylart diizenlenebilir. Boylece hem isverenlere bu
meslek programlarindan mezun olanlar1 isttihdam etmenin avantajlar1 aktarilabilir hem de beklentilerini dgrenerek
program igerikleri daha da gelistirilebilir. Bu tip isbirliginin Alman sistemine katkilar1 ortadadir ve pek ¢ok Avrupa
tilkesi de bu modeli kendi mesleki egitim sistemlerinde yerlestirmeye ¢aligmaktadir.

Her ne kadar biitiin ilanlarda olmasa da %30 kadar ilanda aday kriterlerinden birisi de yastir. Elde edilen analiz
sonuglarma gore yas kriterine sahip ilanlarin oldukga biiyiik boliimii de 35 yasin iizerinde aday calistirmak
istememektedir. Yeni diizenleme ile birlikte {ilkemizde emeklilik yagimmn 65 oldugu da dikkate almirsa, boliim
mezunlarmin gelecekte problem yasamamasi adina mezuniyetin ardindan ilerleyen yillarda kariyer yollarina devam
edebilmeleri igin bir takim farkli yetkinliklerin de kazandirilmasi yerinde olabilecektir. lanlar iizerinde yapilan
incelemelerde 6n muhasebe ve personel ozliik isleri ile ilgili yetkinlik isteyen ilan sayist 102’dir (%26). Buradan
hareketle bolim mezunlarin is hayatinda uygulamali olarak da kendilerini gelistirebilecekleri bu ve benzer konulara
dair egitimlerin miktar1 arttirlabilir; yas ve kariyer yolu ile ilgili farkindaliga sahip olmalar1 adina bilgilendirmede
bulunulabilir.

Son tahlilde, arastirmada elde edilen veriler 1s18inda 6zel sektdriin Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanligi meslegi
icin adaylarda aradigi teorik kriterlerin (dokiimantasyon, ofis araglar1 kullanabilme, organizasyon, MS Office programi
kullanabilme vb) meslek yiiksekokullar1 miifredat: ile ortiistiigii anlasilmakla beraber diger taraftan adayda aranan bir
takim ozelliklerin (takim calismasina yatkinlik, diizenli olma, kiyafet secimi vb) ise miifredatta yer bulamadigi; daha
dogrusu miifredat haricinde bir takim etkinliklerle Ogrencilere kazandirilmasnin  yerinde olacagi
degerlendirilmektedir.
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