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OZET

Son yillarda Bilgi iletisim Teknolojilerinin hem 6nemi hem de degisimi biiyiik bir hizla artmaktadir. Bu teknolojilerdeki
degiseme uyum saglayamayan meslekler ortadan kalkmakla karsi karsiya kalmaktadir. Ayni sekilde bu hizli degisimi
yakalamak zorunda alan isletmeler de Bilgi Iletisim Teknolojilerini kolaylikla kullanabilen ve degisime agik insan
kaynaklarini tercih etmektedir. Diger yandan bu zorunluluklar birgok meslekte bu degisimin ortaya g¢ikardig: firsatlardan
yararlanip gelisip biiyiimeyi hatta yeni mesleklerin ortaya ¢ikmasini neden olmaktadir. Bilgi iletisim Teknolojilerinin yogun
bir sekilde kullanildig1 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligr Programi mezunu meslek sahipleri de bu degisim siirecinden
birgok meslek gibi etkilenmektedir.

Bu ¢aligmada amag, Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinda verilen egitimlerin mevcut durumunu
analiz etmek ve gelisen teknolojilerle birlikte bu programin egitim miifredatinda neler yapilmas: gerektigi ile ilgili oneriler
gelistirmektir. Calisma sonucunda Tiirkiye’de Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programmin, Bilgi Iletisim
Teknolojilerinin hizli degisimine uyum saglamasi i¢in basta miifredatlar olmak tizere, uygulamali egitimin artirilmasi ve
Bilgi Iletisim Teknolojilerinin yer aldig1 laboratuvarlarin sayisinin artirilmasi veya var olanlarin giincellenmesi gibi bir takim
diizenlemelerin yapilmasi gerektigi sonucuna varilmustir.
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ABSTRACT

In these days when the importance of ICT has increased exponentially and rapidly changing, the jobs that cannot adapt to this
change disappear. In the same way, it has to catch the rapid change and prefer to use human resources that can easily use the
ICT in the enterprises that are open to change. At the same time, these requirements make use of the opportunities created by
this era in many professions and ensure their growth. Professionals who graduated from the Office Management and
Executive Assistantship (OMEA) program, where information and technology are used extensively, are affected from this
process of change like every profession.

The aim of this study is OMEA program to analyze the current situation of education in the context and develop
recommendations on what needs to be done in the education curriculum of this program with developing technology. In
Turkey, including curriculum primarily to adapt to the rapid changes of the ICT of OMEA program was concluded that
practical training and to increase ICT takes place the laboratories of the number of increasing or a number of regulations for
updating to changes in technology.

Keywords:. Ofice Management and Executive Assistantship Program, Information Communication Technologies (ICT), Change,
Curriculum
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GIRIS

Glinimiizde, teknolojinin biylik bir hizla gelismesi, bilgiye kolaylikla ulagmay1
saglarken iletisimde de hem hiz hem de ¢ok farkli teknolojileri kullanabilme imkani
vermektedir. Bununla birlikte Bilgi iletisim Teknolojilerinin (BIT) &neminin hizla arttig1 ve
degisime ugradig1 son yillarda, bu degisimi yakalamayan meslekler ortadan kalkmaktadir.
Diger yandan bu hizli degisimi yakalamak zorunda olan isletmeler, BiT’i kolaylikla
kullanabilen ve degisime agik insan kaynaklarini tercih etmek zorunda kalmistir. Bu
zorunluluk bircok meslegin kendisini bu degisime gore yenileme ve gelistirme mecburiyetini
ortaya ¢ikarmustir. Bilgi ve teknolojinin yogun bir sekilde kullanildigi Biiro Yoénetimi ve
Yonetici Asistanligr (BYYA) Programi mezunu meslek sahipleri de bu degisim siirecinden
her meslek gibi etkilenmektedir. BY YA Programi meslek sahiplerini yetistiren tiniversiteler
de bu siireci yakindan takip edip mezunlarini bu siirece uyum saglayacak yeterliliklerle
donatarak egitmekle kars1 karsiya kalmustir. Artik giiniimiizde {iniversiteler BIT i kullanilarak
ogrencilere bir taraftan maliyet-etkili egitim sunarken, diger yandan yiiksek nitelige ve
esneklige ulagsma imkanlarini sunarak egitim yapmaktadirlar (Tural, 2002). Bu teknolojik
degisimle Dbirlikte sinif kavrami artik dort duvarla sinirli kalmayip diinyanin herhangi bir
yerindeki bilgisayar, sinif olabilmektedir (Cem, 2001; Yilmaz ve Horzum, 2005).

Bu gelismeler, tiim kurumlarin arasindaki iliskilerin, 6zellikle {iniversite-devlet-sanayi
ve toplumla olan iliskilerin yeniden gbzden gecirmelerine neden olmustur (Tekeli, 2003).
Diger yandan bu gelismelere siirekli yenisi eklenirken bu gelismeleri takip etmek tim
kurumlart ayni sekilde ¢ok zorda birakmaktadir. Bu gelismeler olumlu/olumsuz yonden
tniversiteleri etki altinda birakirken ayni zamanda dniversiteler direk ya da dolayli bu
gelismelere kolaylikla uyum saglayacak mezunlar yetistirmek zorunda kalmaktadir (Tural,
2004; Y1lmaz ve Horzum, 2005).

1. BILGI ILETISIM TEKNOJILERI (BiT)

BIT, “Bilginin elde edilmesini saglayan ve insanlar arasinda, insanlarla elektronik sistemler
arasinda ve de elektronik sistemlerin kendi aralarinda farkli iletisim tarzlarii kolaylastiran
tiim teknolojiler” seklinde tanimlanmaktadir (Tosun vd., 2006).

BIT, bilgisayar ve iletisim teknolojilerinin birlikte kullanilmasiyla olusturulmus sistemlerdir.
Buradaki Bilgi teknolojileri; bilginin toplanmasini, islemesini, depolanmasini, aglar aracilig
ile bir yerden bir yere iletilmesini saglayan iletisim ve bilgisayar teknolojilerini de kapsayan
biitiin teknolojilerdir. Bu teknolojide, mikro elektronik ve veri iletiminin yaninda, mobil
telefonlar, faks makineleri, televizyon, bilgi aglari, bilgisayarlar, software, videoteks ve
online tiim veri tabanlar1 yer almaktadir. Iletisim teknolojileri, mesajlarin bir yerden bir yere
hizli iletilmesine olanak saglamakta, bilgisayar teknolojisi ise her alanda hesaplama ve bilgi
isleme yeteneklerini milyonlarca kere artirmak imkani1 sunmaktadir.

2. LITERATUR ANALIZi

Giiniimiizde artik BiT’in siirekli gelisen teknolojilerden direk etkilenesinden dolayi, bu
teknolojilerle icice olan mesleklerden BYYA de hizli bir bi¢imde degisimi yakalamak, bu
degisime adapte olmak zorunda kalmistir. Bu konuda ulusal olarak sinirli sayida calisma
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yapilirken (Acar ve Giirsoy, 2008; Atay vd., 2011; Karademir ve Karagiille, 2013; Bildirici ve
Aytekin, 2013; Semercioglu, 2013; Topbas, 2013; Delen ve Durmus, 2016; Baltaci, 2018)
ozellikle uluslararasi bu konuda yapilan dolayli ¢alismalarin daha eski yillarda oldugu, giincel
caligmalara ¢ok az sayida oldugu goriilmiistiir (Ulrich, 1983; Groth vd., 1990; Awazu vd.,
2009 gibi). Ornegin, Awazu vd. (2009) tarafindan son on yil i¢inde yapilan ¢alismada BIT’in
diinyadaki durumu ve gelismeleri hakkinda genel bilgi verilmistir. Ulrich (1983) ve Groth vd.,
(1990) yaptig1 calismalarda BY Y A hakkinda genel bilgiler ve tanimlar verilmistir.

Atay vd.(2011) tarafindan yapilan arastirmalarda BY YA mezunu 6grencilerin aldiklar
egitimle ilgili 6grencilerin ¢ogunun bilgisayarin kelime islem programinda, iyi bir sekilde
herhangi bir yaziy1 yazabildigi, bu alandaki mezunlarin yarisinin faks ve fotokopi vb. diger
biiro makinelerinin kullaniminda gerekli bilgi ve beceriye sahip oldugu fakat hesaplama ve
tablo yapma programinda ise yaklasik yarisinin yetersiz oldugu tespit edilmistir.

Karademir ve Karagiille (2013) tarafindan yapilan c¢aligmada, bilgi ve teknolojinin
yogun bir sekilde kullanildig1 sekreterlik mesleginin, bilgi ve teknolojinin hizli degisim
stirecinden her meslek gibi etkilendigi belirtilmistir. Bu c¢alismada bilginin ¢ok &nem
kazandig1, BIT’in hizla gelistigi ve her alanda yogun bir sekilde kullanildigs, bilgi toplumunda
sekreterlik mesleginin yerinin ve éneminin artarak devam ettigini ifade etmislerdir.
Semercioglu tarafindan 2013’de yapilan calismada BYYA egitim programi, sertifika
programlar1 ve akademik programlar agisindan ele alinmigtir. Bu ¢alismada BYYA ile ilgili
boliimlerin paraleli olabilecek boliimlerin, yiiksek lisans ve doktora programlarina da
ulagilarak degerlendirme yapilmistir.

Topbas (2013) yaptig1 ¢aligmada Tiirkiye ve Fransa'daki Yonetici Asistanligi Egitim
Programlarinin iki iilke agisindan karsilastirilmasini yapmustir.

Delen ve Durmus (2016) ¢alismalarinda Tiirkiye’de, tim sektorlerin ihtiyag duydugu
nitelikli bliro ve ofislerde calisacak is giiciinii yetistirmek amaciyla acilmis olan BYYA
programlarinin, bugiin i¢inde bulunduklart pek ¢ok sorundan dolayi; egitim ve istihdam
noktasinda kendilerinden beklenen faydayr tam olarak saglamaktan uzak oldugunu
belirtmistir. S6z konusu ¢alismada, BY YA programinin en 6nemli sorunlar1 arasinda sektorle
etkilesimli igbirliginin kurulmamasi, 6grenci ve mezunlarda iletisim becerilerindeki eksiklik,
tiniversitelerin teknik donanim ve altyapr eksikligi, mezunlarin istihdam sorunu, BYYA
mesleginin standartlarinin olusturulamamas1 ve YOK’{in dgrenci se¢imi kaynakli sorunlar,
toplumda sekreterlik meslegi ile ilgili olusan yanlis algi ve imaj sorunu, dersler ve
miifredattan kaynaklanan sorunlar, tinvansizlik ya da unvan karmasasi ve tilkenin, bélgenin ve
sektoriin ihtiyaglar1 dikkate alinmadan program agma, yeterli diizeyde yabanci dil egitiminin
verilememesi, etkin ve denetlenebilir bir staj uygulamasinin olmamasini belirtmistir.

Baltac1 (2018) tarafindan yapilan ¢aligmada gilinlimiizde ekonomik hayatta mesleki
egitimin Oneminin arttig1 ve bu konuda basarili olabilmenin mesleki egitimin sektorel
beklentileri karsilamasi ile olacagi ifade edilmistir. Ayrica bu calismada, BYYA’nin tiim
sanayi dallarinda vazgecilmez bir meslek olarak 6nemini artirdigini ifade etmistir. Caligmada
0zel sektoriin BYYA mesleginde istihdam igin aradigi nitelik ve kosullarin tniversitelerde
verilen egitime gore kismi bir ortiigme oldugunu sdylenmistir.
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Sonug olarak, literatiirde BIT teknolojileri ve BY YA ile ilgili direk konu alan ulusal ve
uluslararasi dlgekte ¢ok az sayida caligma oldugu goriilmiistiir. Bu eksikligi gidermek, giincel
bir yaklasimla bu konuda literature katki vermek amaciyla bu ¢aligma yapilmistir.

3. CALISMANIN AMACI VE YONTEMI

Bu ¢alismada amag; Tiirkiye’de BY YA programinda verilen egitimin mevcut durumunu

analiz etmek ve gelisen teknolojilerle birlikte bu programin egitim miifredatinda neler
yapilmast gerektigi ile ilgili oneriler gelistirmektir. Bu amagla konu ile ilgili yapilan
caligmalar incelenerek literatiir analizi yapilmistir.
Calisma iic boliimden olusmaktadir. Birinci bdliimde, BYYA programi hakkinda ve
Tiirkiye’deki iiniversitelerde bu programlarla ilgili bilgi verilmistir. Ikinci béliimde BiT
gelismeleriyle birlikte BYYA programinin egitiminde nasil bir degisim yasandigi ve
Tiirkiye’de bu programda verilen egitimin mevcut durumu analiz edilmeye c¢alisilmistir. Son
boliimde ise, Tiirkiye’de BY YA programinin egitiminin nasil olmast gerektigi ile ilgili bir
takim Oneriler verilmistir.

4. BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI(BYYA)

Bilgi ve teknolojinin yogun bir sekilde kullanildigt BY YA programi mezunu meslek
sahipleri bu degisim siirecinden her meslek gibi etkilenmektedir. Son yillarda teknoloji ve
bilim alanindaki hizli gelismeler is hayatinda ve sosyal hayatta hizli degismeleri de
beraberinde getirmistir.

Yonetici asistani; sekreterlik bilgi, beceri, tutum ve davraniglarina sahip olmanin yani
sira yonetim fonksiyonlariin belirli bir boliimiinii yoneticinin belirledigi bir cer¢evede yerine
getiren sekreter olma o&zelliginden dolayi teknolojiyi takip ve uygulayan olmalidir. Bu
degisimle beraber tiim diinyada toplumlar giiglii yapan temel unsur “bilgi” olmustur.

Yonetici asistanlari, fotokopi makineleri, yazicilar, bilgisayar, tarayicilar, bilgi aglari,
mikro elektronik, faks makineleri, mobil telefonlar, ¢evrim igi veri tabanlar1 vb. seklindeki
bilgi teknolojilerinden yogun bir sekilde faydalanmaktadir. Yonetici asistanlar isletmelerde
onemli bir yere sahip olduklarindan biiro icerisindeki bilgi teknolojilerinin kullanimini 1iyi
bilmesi gerekmektedir.

Bilginin ¢ok 6nem kazandigi bu yiizyilda, bilgi ekonomisinin gerektirdigi bilgiyi
iiretebilen, isleyebilen, aktarabilen ¢aliganlara ihtiya¢c duyulmaktadir. Bu ihtiyacla birlikte son
yillarda ozelikle bilgi teknolojilerinde ki gelismelere bagli olarak is diinyas: literatiiriinde
“bilgi 1s¢isi” olarak isimlendirilen yeni bir kavrami ortaya ¢ikarmistir (Cetin, 2005:55).

Bilgi teknolojileri, bilgi toplumunun zihinsel emegini ikame etmekte ve {iretim
mekanlar1 fabrikalar yerine, veri bankalar1 ve bilgi aglarina bagli olarak gergeklesmekte,
temel belirleyicisi bilgi olan bir bilgi ekonomisini ortaya ¢ikarmaktadir. Bu biiyiik degisim her
alanda oldugu gibi, istihdam alaninda da gergeklesmistir. Isletmeler, artik "bilgiyle yonetilen
orgiitleri" yiirlitmek zorunda kalmaktadirlar. Bu da beraberinde bilgi is¢ilerine olan ihtiyacin
nedeni olmustur.
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Diinya ekonomik sisteminde Sanayilesme sonras1 donemi ortaya ¢ikan BIT, sekreterlik
meslegine yeni bir anlam kazandirmistir. Daktiloyla baslayan, bilgisayar olarak degisen
sanayi ekonomisinden bilgi ekonomisine gecis siirecinde, isletmelerin organizasyon yapilari
ve yonetim anlayisi, calisan profili, istihdam yapist gibi ¢alisma kosullarini belirleyen
unsurlari da etkilemistir.

Giiniimiiz isletmelerinin yoneticilerinin basarili olabilmek, isletme performansini
arttirabilmek i¢in verimlilik ve etkinlik kavramina 6nem vermeleri, sekreterlik mesleginin
Oonemini giderek artirmistir. Daha verimli, etkin ve basarili olabilmek i¢in yoneticiler, biiro
yeterliliklerinin istlinliigline sahip, dogrudan emir almadan, sorumluluk alabilme yetenegini
gosteren, alinan karar ve sorumluluklari uygulayabilen, kendisine verilen yetki sinirlari
icerisinde kararlar verebilen, kendine giivenen, verimliligi ve etkinligi arttirmaya yonelik
gerekli tedbirleri uygulayabilen, teknolojiyi takip eden, kurumun vizyonunu temsil eden
yOnetici asistanlara ihtiya¢ duymaktadir. Aslinda yoneticilerin, yonetici asistanlara duyduklari
ihtiyag, bilgiye duyduklari ihtiyactan kaynaklanmaktadir.

Yonetici asistanligi programinin amact: alaninda temel kavram ve ilkeleri 6ziimsemis,
kamu ve 0Ozel sektdr kuruluslart ihtiyag duydugu yonetici asistanligi mesleginin tiim
gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirlii biiro ara¢ ve
geregleri ile ilgili biiro programlarini kullanabilecek nitelikte mesleki elemanlar yetistirmektir.
Tiirkiye’de bulunan, Devlet ve Vakif Universitelerinin Meslek Yiiksekokullarinin hemen
hemen tamamina yakininda bulunan BYYA programi en fazla 6grenci alimi yapilan 15
program icerisindedir. Bu da verilen egitim miifredatinin se¢iminde ne kadar ¢ok 6grenciye
hitap ettigini gostermektedir.

4.1. BYYA Mezunlarinda Aranan BiT Ozellikleri

Is ilanlarma bakildiginda BYYA mezunlarinda aranan nitelikler arasinda ilk siralarda, iist
seviyede Microsoft Ofis programlarini kullanan kisiler oldugu goriilmektedir. Artik
gliniimiizdeki her sirketin kullandig1 programlardan en 6nemlisi ofis programlari olmasi da bu
is ilanlarindaki niteligin aranma nedenini agiklamaktadir. Hayatin hemen her alaninda
kullanilmakta olan ofis programlari, mobil ve tabletlerde de kullanilmas: ile yaygin kullanimi
artmistir.

Bugiin biiro ve ofislerde en ¢ok kullanilan Microsoft Ofis programlari arasinda Word,
Excel ve PowerPoint oldugu goriilmektedir. Bu programlarin etkin olmasi, islerde pratikligi,
verilerde analizi, kayit ve islerde hizli isleyebilmesi ile biiyiik bir kolaylik saglamaktadir. Her
sektorde isletmeler, bu programi bilen ve iyi derecede kullanan kisilerle ¢alismay1 tercih
etmektedir. Sadece biiro veya ofislerde degil bu iic program is hayatinin her alaninda
calisanlarin islerinde kullanilabilmesi s6z konusu oldugundan her ¢alisan artik etkin birer
kullanicida olmak zorundadir.

4.1.1. Word

Word, metinsel islemler i¢in kullanilan bir kelime islemci programidir. Bu programda
cok ¢esitli metinsel meniiler bulunmaktadir. Bu program ile metinsel tiim islemler otomatik
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olarak gerceklestirilir. Ornegin, biiyiik boyutlu yazilara ait icindekiler, indeks, gesitli
matematiksel simgeler, dipnot bilgileri ve sayfa numaralart vb. birgok islemler otomatik
olarak hazirlanabilir. Ayrica Word programi ig¢inde yanlis yazilan bilgiler diizeltilebilir,
degistirilebilir, yeni bilgiler eklenebilir veya silinebilir. Yazi igerisinde belli bir alan
secilebilir, bu alan silinebilir, kopyalanabilir veya yapistirilarak yeni kopyalart olusturulabilir.
Bu programda genis ¢izim meniisii ile ¢izim yapilabilir, grafik ve tablo eklenebilir. Ayrica
Programda zengin yazi tipleri ve fontlar ile gesitli yazitipleri metinlerde kullanilabilir. Bu
programda metin i¢inde kelimeler diizeltilebilir, kelimelerin es anlamlilar1 bulunup kelimeler
toplu olarak tiim metinde tarama yapilarak degistirilebilir. Word igerisinde farkli sayfa
goriintimleri olusturulup sayfa yapisi, bigimi vb. sayfa ayarlari olusturulabilir. Program ile
adres ve mektup birlestirilebilir, zarf tizeri yazilip etiketler olusturulabilir.

4.1.2. Excel

Excel programi, Microsoft Ofis programlari arasinda 6zellikle tablo ve veriler i¢in en
cok kullanilan programdir. Bu programda bir¢ok hesaplama isi yapilabilmektedir.

Excel programinda, 6zellikle sayisal veriler olmak iizere her tiirlii veriyi tablolar ya da
listeler halinde tutmay1, bu verilerle ilgili her tiirlii hesaplamalari ve analizleri yapmay1 saglar.
Programda verilerle ilgili ¢cok c¢esitli grafikler ¢izebilir, verilerin kolay ve ¢ok hizli bir sekilde
raporlari, 6zetleri hazirlayabilir, verilere ulasabilir, veriler siralayabilir, sorgulama yapilabilir.
Excel ile ¢ok biiylik boyutlu verileri kaydetme, bu verilerle ilgili her tiirlii islemi formiillerini
olusturma ve tablolar arasinda baglantilar kurarak islemleri yapma, ihtiya¢ duyulan veriye
aninda ulagma, verileri giris ve glincelleme islemlerini ¢ok kolay yapmak miimkiindiir. Son
zamanlarda Ozellikle biylik isletmelerin BYYA mezunlarinin sadece Excel programini
bilmesi yeterli olmadigi ve Makro Excel’i (ileri Excel) bilmesi arandigi goriilmektedir
(Bildirici ve Aytekin, 2013)

4.1.3. PowerPoint

PowerPoint programi isletmelerin sunum yapmada kullandiklart bir programdir. Bu
programla iretici ya da tliketici isletmelerin marka ve triinlerinin pazarlama sayfalari,
Slaytlar seklinde firmalara ya da kisilere sunmasini1 saglar. PowerPoint programinda ¢esitli
sunu gecisleri ve animasyon sekmeleri, temalar ve tetikleyiciler vb. olanaklar1 bulunmaktadir.

4.1.4. Access Program

Access programu, Iliskisel Veri Taban1 Yonetim (IVTY) Sistemi ile ¢alisan bir cesit
veri taban1 olusturma programudir. IVTY Sisteminde, veri taban1 dosyasi kullanilarak birden
cok tablo olusturulabilirken bu tablolar arasinda birbirleri ile iliskiler ve baglantilar
kurulabilir. Bu tablolar arasindaki iligkilerle farkli tablolardaki wveriler tek tabloda
birlestirilmis gibi kullanilabilme imkan1 bulunmaktadir.

4.1.5. Outlook Programi

Bu program, Microsoft Ofis programlar1 igerisindeki en yaygin kullanilan
programlardan, siralamada ilk 2’deki bir programdir. Outlook programi, e-posta alicisi olarak
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daha ¢ok bilinmektedir. Ayrica bu programla randevular sistemlenebilir, kisiler eklenebilir,
gorevler olusturabilir ve kurumsal yazisma (Chat) sayfasi olusturabilir. Outlook programi ayni
zamanda ajanda olarak kullanabilir ve programin kurallar meniisii ile e-postalar1 diizenli bir
hale getirilebilir.

4.1.6. Diger Programlar

Is hayatinda sadece Microsoft Ofis programlar1 ile birlikte baska programlar da
kullanilmaktadir (https://bilgisayarbilim.com). Farkli is kollarinda etkin bir bigimde kullanilan
degisik ¢ok fazla program bulunmaktadir. Bu programlara asagidaki 6rnekler verilebilir:

» [sletim Sistemleri Programlar1 (Mac OS, Apple, Unix, Linux vb.),

» Grafik Programlar1 (Adobe InDesign, Adobe Illustrator, Coreldraw, FreHand, 3D
Studio Max, Firevorks vb.),

* (Cizim Programlar1 (AutoCAD, Inventor, Solidworks, MasterCAM, Blender,
Pro/ENGINEER, ArchiCAD, Artweaver, Krita vb.),

= Veri taban1 Programlari(Filemaker, PostgreSOL, MySOL, Oracle, Berkeley DB,
Firebird, Informix, Sybas, Paradox, Ms Access vb.),

= Muhasebe ve Ticari Programlar1 (Logo, Eta, Noyax, Parasiit vb.).

5.BYYA PROGRAMININ DERS iCERIKLERININ DURUMU

Yukarida verilen BIT Sistemlerine ait temel bilgileri dgrencilere, Avrupa Birligi
Tarafindan finanse edilen ve Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan gelistirilen insan Kaynaklarini
Mesleki Egitim Yoluyla Gelistirme Projesinde (IKMEP) belirlenen ve tiim Meslek
Yiiksekokullarinda en fazla Ogrenciye sahip olan 15 farkli program icin uygulanmistir.
IKMEP tarafindan belirlenen bu 15 programdan biri de BYYA programi olup bu hedefler,
programlarda 6nerilen ve uygulanmasi istenen dersler ile karsilanmaktadir. 2547 sayili Kanun
kapsaminda agilmis olan BYYA programinmn ders miifredati, IKMEP proje kapsaminda
hazirlanan programlar ve miifredatlarda uygun goriilerek, 2010-2011 6gretim yilindan itibaren
Yiksekogretim kurumlarinda uygulanmaya bagslanmistir (http://ikmep.yok.gov.tr/). Bu
uygulamadaki ders isimleri ve kredilerin ayni olmasindaki amag¢ yatay gegis yapan
ogrencilerin gecislerini kolaylagtirmak ve tiim Tiirkiye’de bulunan ayni programlarin es ve
benzer olmasini saglamaktir. Bu kapsamda belirlenen dersler ve ders saatleri asagida
verilmistir (Bkz. Tablo 1).

Tablo 1. IKMEP’e Gére BYYA Onlisans Programindaki BIT Sistemlerine Ait Temel
Bilgileri Igeren Ortak Dersler

Dersin Adi Kredi(T+U)
1 Bilgisayar ve Iletisim Teknolojisi 3+0=3
2 Bilgisayar Biiro Programlari 3+0=3
3 Klavye Kullanimi [ 3+0=3
4 Klavye Kullanimi II 3+0=3
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5 Bilgi Yonetimi 2+0=2
6 Teknoloji Kullanimi 2+0=2
Toplam 16 saat

Bu derslerin toplam saati 16 ’dwr (Bkz.Tablo 1). Bu toplam saat, onlisanstaki tiim egitim-ogretim toplam ders

plani igerisinde sadece %20 lik bir kismi olusturmaktadir.

Tablo 2. BYYA Programi Onlisans Programi Ogretim Plan1 Karsilastirmasi*

Egitim-Ogretim Dénemi

2018 — 2019 2014 - 2015
Dersin | Adq Kredi Dersin Ad1 Kredi
Kodu (T+U) Kodu (T+U)
. Yariyil . Yariyil
. . Bilgisayar
2401146 | Blgisayar  Bro | 4y 2401146 | Biiro (3+1)
Programlari
Programlari
Y 6netici Y 6netici
+ +
2401148 Asistanlig1 (4+0) 2401148 Asistanlig1 (4+0)
Klavye Klavye
2401149 Teknikleri (3+1) 2401149 Teknikleri (3+1)
1. Yaryil 1. Yary
2401249 | DOSYAIAMa Ve | oy 2401249 | DOSYRIAME | gy
Arsivleme ve Arsivleme
Mesleki
+
2401248 Yazigmalar (3+1)
1. Yaryil 1. Yariy
.. e Biiro
2401341 | Biiro Yo6netimi (3+0) 2401341 . e (3+0)
Y onetimi
2401345 | Bilgi Yonetimi | (2+0) 2401345 | 2N | (g40)
Yonetimi
2401346 | {letisim (2+0) 2401346 | iletisim (2+0)
V. Yaryil V. Yariy
2401442 | Halkla fliskil (3+0) 2401442 Halkla (3+0)
atica Tykiier iliskiler
Teknoloji Teknoloji
+ +
2401443 Kullanm (2+0) 2401443 Kullanm (3+0)
Miisteri _iligkileri Musteri
2401448 | ¥ T (2+0) 2401448 | iliskileri (2+0)
Y 6netimi e
Y onetimi

*Kirikkale Universitesi, Fatma Senses Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik
Boliimii, BYYA Programi Boliim Baskanligi'ndan 10.12.2019 tarihinde alinan Onlisans Programi Ogretim
Plarmindan yararlanilmistir. https://bysbmyo.kku.edu.tr/Program
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BYYA Programi Onlisans Programi Ogretim Planindaki, 2018— 2019 yillar1 ile 2014—
2015 yillarr arasinda BIT Sistemlerine ait temel bilgileri iceren derslerin her donemde ortala
10 ders arasinda en fazla 3 ders oldugu ve bu derslerin giincellenerek yenilenmedigi tespit
edilmistir (Bkz.Tablo 2). Oysaki BIT gelisimi son yillarda ¢ok biiyiik bir hizla olmaktadir.
Tablo 2 incelendiginde 5 yillik zaman diliminde BYYA programinda &grencilere verilen
derslerin BIT’i yakalayacak diizeyde ve miktarda olmadig1 goriilmektedir.

6.BYYA PROGRAMI MEZUNLARININ MESLEKi DONANIMLARININ DURUMU

Atay ve digerleri (2011), Acar ve Giirsoy (2008) tarafindan yapilan arastirmalarda BY YA
mezunu 0grencilerin aldiklart egitimle ilgili tespit edilen sonuglara bakildiginda;

» Bilgisayarda kelime islem programinda 6grencilerin ¢ogunun rahatlikla herhangi bir
yaziyl yazabildigi, ancak hesaplama ve tablo yapma ve hesaplama programinin
genelinde ise neredeyse yarisinin yetersiz oldugu goriilmiis, buna karsilik 6grenciler
Microsoft Ofis programlari kullaniminda %43’ kendilerini  yeterli olarak
gormedikleri tespit edilmistir. Bu arastirmada 6grencilerin yarisinin faks ve fotokopi
gibi diger biiro makinelerinin kullanimi i¢in gerekli bilgi ve beceriye sahip oldugu
belirtilmistir.

» F klavye kullanma becerisi i¢in 6nemli bir nokta olan bakmadan on parmak hizli
yazabilme yetenegine ise d6grencilerin %56,7 sinin sahip oldugu tespit edilmistir.

= Ogrencilerin internette arastirma becerisinin oldugu ifade edilirken, alman birgok
bilgisayar derslerine ragmen (Bilgisayar Teknoloji Kullanimi, Bilgisayar Biiro
Programlar1 ve Biirolarda Teknoloji Kullanimi dersleri vb.) ¢cogunun internet sitesi
yapabilme ve bilgisayar ortaminda grafik tasarim yapabilme becerisine sahip olmadigi
gorilmiistiir.

* BYYA mezunlarindan “Dosyalama tekniklerini uygulayabilirim” diyenlerin oran ise
%62,1°dir. Buradan belgelerin siniflandirilmasi ve diizenli bir seklide saklanmasi ile
ilgili gerekli mesleki yeterlilige sahip olduklar1 anlagilmaktadir. Fakat 6grencilerin
bilgisayar ortamindaki dosyalama islemleri ile ilgili olarak verilen cevaplarda ise %
32,4’{iniin kararsiz oldugu,

% 24,3’linlin ise olumsuz cevap verdigi goriilmektedir. Buradan da anlagildigi gibi
ogrencilerin bilgisayar ortamindaki dosyalama islemlerine iligkin bilgilerinin yetersiz
oldugu, kendilerine glivenmedikleri goriilmiistiir.

SONUC VE ONERILER

Bu calismada, BIT geligmeleri ile birlikte BYYA programinmn egitiminde nasil bir
degisim yasandigr ve Tiirkiye’de bu programda verilen egitimin mevcut durumu analiz
edilmistir. Tiirkiye’de BYYA Programmmn, BIT’in hizli degisimine uyum saglamasi igin
yapilmasi gereken Onerileri asagidaki gibi siralanmak miimkiindjir:

» Bilisim altyapisinin yeterli hale getirilmesi: Universitelerde kullanilan bilisim
teknolojilerinin kullanim siiresinin 2,5/3 yil; bilgisayarlarda yasal siirenin 4 yil ve
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yazilimlarda 3 yil olmasi disiiniildiigiinde, ¢ogu okulda bilgisayarlarin kullanim
sliresinin bittigi gortiilmektedir.

Miifredatlarin ~ (derslerin  ve ders igeriklerinin ) gilincel ve giincel bilgilerle
donatilmasi:  Programda miifredatlarin giincel olmamasi, miifredatlara teknoloji
derslerinin konmamig olmasi s6z konusu oldugundan miifredatlarin gilincellenerek
BIT derslerinin verilmesi gereklidir.

Teknoloji egitimin uygulamal1 yapilabilmesi i¢cin BIT’in yer aldig1 laboratuvarlardaki
bilgisayar sayisinin yeterli sayiya ulastirilmasi: Laboratuvarlarin sayisinin yetersiz
olmasi, internet baglantisinin olmamasi vb. nedenlerinden dolayi; bilgisayar
laboratuvar sayilarinin artirtlmasi ve/veya var olanlarin giincellenmesi gereklidir.
Yeterli beseri, fiziki ve maddi kaynaklarin saglanmasi: Meslek Yiiksekokullarinda bu
dersleri verecek nitelikli O0gretim elemanlarmin azhii, fiziki olanak ve maddi
kaynaklara sahip olmamas1 gibi nedenlerle karsilagmamak i¢in gerekli kaynaklarin
saglanmasi gereklidir.

BYYA programlarinda okuyan dgrenciler, en az bir yabanci dili (Ingilizce en ¢ok
tercih edilmektedir) cok iyi bilip konusmalar1 gerekirken, mezun olurken temel
seviyede bile olmayan yabanci dil bilgisiyle okullar1 bitirmektedir. Kamuda ¢alisacak
ogrenciler i¢cin bu durum ¢ok sorun olmasa bile 6zel sektérde c¢alisacaklar icin
yabanci dil bilmemek ciddi bir sorun olmaktadir. Meslek Yiiksekokullart mezunlari
yabanci dil seviyeleri dzel sektdriin dil bilme seviyesini karsilamamaktadir. Onemi
giinden giine artan yabanci dil bilme sarti, BYYA programinda, ya dort doneme
yayilmis yogun bir yabanci dil egitimi veya bir yillik hazirlik sinifi agmay1 zorunlu
hale getirmistir.

Bilginin yer ve zaman kisitlamasi olmamasindan yararlanarak 6grencilerin 6grenme
ihtiyaclari, 6grenme bigimleri ve kapasitelerinde ¢esitliligi temel almak gereklidir.
Dolayisiyla, BIT 6grencilere dgretmede bir ara¢ olarak gériilmeli, onlarm BIT ile
iletisim kurmalar1 ve teknolojiyi kullanarak diigiinmeleri, 6grenmeleri ve iiretmeleri
saglanmalidir.

BYYA programindan mezun 6grencilerin, tiim sektorlerdeki bilgi islemde, yazilim
ve donanim islerinde, iletisim ag1 veya network, bakim onarim servisleri gibi ihtiyag
olan yerlerde BIT personeli olarak istihdam edilebilecek yeterlilikte egitim
verilmelidir. Bu nedenle program 6grencilerine Bilgisayar Programciligi dersleri de
verilmesi saglanmalidir.
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