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Ozet

Algilama, insanin g¢evresindeki olay ve nesnelerden kendisine ulasan etkileri duyu organlari
yoluyla alarak, onlarin bilincine ulagmasidir. Alginin 6nemi ise, insan davraniglarini bigimlendirmesiyle
ortaya ¢ikmaktadir.

I¢inde yetisilen kiiltirden gelen algisal beklentiler siirekli bireyleri etkisi altinda tutmaktadir.
Bireyler de algilarin1 ve davranislarini bu beklentiler i¢cinde tutmaya calismaktadir. Tiirk kiiltiiriiniin de
tamimlamig oldugu "uygun davraniglar” ve yine aym kiltiiriin olumsuz degerlendirdigi "bigimsel
davranislar" vardir.

Bu baglamda, 6grencilerin okuduklari ya da mezun olduklar1 béliimler hakkindaki algilamalari
onlarin ozellikle orgiitsel davranislarinin temelini olusturmasi yoniiyle onemlidir. Bu algilamalarinin
olugmasinda 6nemli etkenlerden biri ise, ailenin, yakin ¢evrenin ve toplumun diisiinceleridir.

Biiro Yonetimi ya da Sekreterlik Programlari da ozellikle toplum igindeki imaji ve yeri
bakimindan kendine has 0Ozellikleri olan bir meslege yonelik egitim vermektedir. Bu meslegin
ozelliklerinin ilgili programlarda okuyan &grenciler tarafindan algilamalarinin belirlenmesi, meslegin
topluma gerektigi sekilde ifade edilip edilemedigi ortaya koymada katki getirecektir. S6z konusu nedenle,
Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda okuyan 6grencilerin mesleki algilamalariin belirlenmesi
amaglanmigtir. Arastirma, uygulama kolaylig1 saglamasi i¢in amagli olarak secilen ti¢ devlet ve bir vakif
iiniversitesinde yart formal miilakat teknigi kullanilarak gerceklestirilmektedir. Miilakatta, mesleklerinin
toplumdaki ve igyerlerindeki yeri ve 6nemi, ozellikleri ve gelecegi ile ilgili boyutlarda degerlendirme

yapmalari istenmektedir.

An Application on the Determination of Professional Perceptions of

“Office Management” Students
Abstract

Perception is a process by which individuals organize and interpret their sensory impressions in



order to give meaning to their environment. The importance of perception emerges as it shapes a person’s
behaviors.

Perceptional expectations caused by culture, has a continuous effect on people. People try to keep
their perceptions and behaviors among these expectations. There are “appropriate behaviors” that are
defined by Turkish culture and also “formal behavior” that are negatively appreciated.

Related with this, students’ perceptions about the departments that they are students of, forms a
base especially for their organizational behaviors. The thoughts of the family, environment and the society
are the important effects as these perceptions are forming.

“Office Management” or “Secretariat” programs students are trained, directed to an occupation
that are specially related with its image and position in the society. The determination of the perceptions
of this occupation’s characteristics, by these students, will be a contribute when putting forward that this
occupation is not explained properly to the society. Because of this reason the determination of the
students’ professional perceptions, was aimed. The survey is achieved by a half structured interview
technique, at the four universities which one is private. They are asked to evaluate the position and the

importance of their occupation at office and in society and also its characteristics and its future.

1. Giris

Bireyler arasindaki ¢esitli olaylar karsisindaki anlayis farklarinin temelinde olaylar1 algilama sekli

yatar. Algilama sekilleri de insan davraniglarini etkilemesi yoniiyle 6nem tasimaktadir.

Insan davranislarini etkileyen cesitli faktorler vardir. Bunlar genel olarak kisilik (degerler,
tutumlar ve yetenekler vb.) ve biyografik (yas, cinsiyet, medeni durum vb.) &zellikler olarak ifade
edilmektedir. Ayrica insan davraniglarii etkileyen dort bireysel degisken daha vardir. Bunlar, algilama,

bireysel karar verme, 6grenme ve motivasyondur (Robbins, 2001:33-34).

S6z konusu unsurlar igcinde algilama, diger kisisel 6zellikleri etkilemesi agisindan da Gnem
kazanmaktadir. Ornegin, sosyal o6grenme kurami algilama iizerinde durmakta ya da tutumlarin

olusmasinda algilama temel unsurlar arasinda ifade edilmektedir.

Bu baglamda, insanlarin bir 6rgiite girerken neyin olmasi ve neyin olmamasi gerektigi konusunda
tasidig1 pesin hiikiimleri algilamalarinin etkisi altindadir. Baska bir deyisle, dogru ve yanlis olan seyler

hakkinda yorumlarinda algilamalar1 rol oynamaktadir (Robbins, 2001:62).
2. Alg1 tanimi ve 6nemi

Algilama, insanin g¢evresindeki olay ve nesnelerden kendisine ulasan etkileri duyu organlari

yoluyla duyarak, onlarin bilincine ulagmasidir. Bir baska ifadeyle, duyu verilerini Orgiitleyip



yorumlayarak cevredeki nesne ve olaylara anlam verme siirecidir. Duyu organlari ise, algilamanin

araglaridir (Basaran, 1991:102).

Yonetimde olduk¢a onemli olan algi kavramini, kisilerin cevreleriyle ilgili bilgiyi (uyariy1)

duyma, organize etme, anlama ve degerleme siireci olarak tanimlamak da miimkiindiir (Paksoy, 1987:56).

Insana yalniz dis cevresinden degil, i¢ cevresinden de uyaranlar gelir. i¢ cevreden gelen uyaranlar
da, ilk izlenimden sonra algiya doniisiir. Dolayisiyla insan davranisi algiyla bicimlenir. Bir sonug olarak
davranigin, gereken nitelikte olabilmesi i¢in, insanin saglam algilarinin olmasi gerekir. Saglikli bir

algilama ise (Basaran, 1991:102):
1 dogru, gercek duyulara,
2) yeterli anlama giiciine dayanir.

Duyularin dogru, gergek olmasi i¢in ortamin elverisli olmasi gerekir. Ortamin elverisli olmasinin
iki kosulu vardir: Birincisi, dis uyaranlarin insanin duyu organlarina kadar gelmesini engelleyecek, bir
engelin olmamasidir. Ikincisi ise, o anda insanin duymasini, anlamasini engelleyecek, yanlis
yonlendirecek bir i¢ engelin bulunmamasidir. Dig engeller daha ¢ok fizikseldir ama i¢ engeller insanin
biligsel, devimsel ve duyussal gelisimi ile ilgilidir. Algilama, isgdrenin Orgiitsel davraniginin temelidir

(Basaran, 1991:102).
2. Algi ve Duyu

Alg1 kavraminin dogru olarak kullanimin1 gerceklestirebilmek i¢in yakin kavramlarin ele alinmasi
gerekir. Algi ile iliskili temel kavramlardan biri duyudur (Ciiceloglu, 1991:98). Algi, duyu kavramindan
daha karmasik ve daha genel bir kavramdir (Luthans, 1996:86). Algilama aninda beyin, bireyin i¢inde
bulundugu durumdan beklentilerini, ge¢mis yasantilarini, diger duyu organlarindan gelen baska duyulari,
toplumsal ve kiiltiirel etkenleri hesaba katar. Duyu organlarinin beyine ilettikleri duyular basittir, algilama
ise gecmis 6grenme ve deneyimlerin de isin igine girdigi son derece karmasik bir siiregtir (Ciiceloglu,
1991:98-99). Ornegin, basit bir goriintii farkli yonlerden bakildiginda farkli goriilebilir. Goziin yavasca

saga / sola ¢evrilmesi kisilerde nesnenin sabit oldugunu bildigi halde, hareket ettigi duygusunu yaratabilir.
Asagidaki ornekler duyu ile alg1 arasindaki farklari ortaya koymaktadir (Luthans, 1996:86):

- Satin alma boéliimii, mithendis en iyisidir dedigi i¢in degil, kendileri en iyi oldugunu diistindiigii

icin satin alir,

- Ayni1 isgdren bir yonetici tarafindan iyi bir ig¢i olarak gosterilebilir, baska bir yonetici ise kotii

olarak tanimlayabilir.

- Ayni mal iiretici tarafindan yiiksek kaliteli, miisteri tarafindan diisiik kaliteli bulunabilir.



Kisiler, aldiklart mesajlar1 bilgilerine, gegmis tecriibelerine, aldiklar1 mesajla ilgili tutumlarina ve
inanglarina gore yorumlarlar. Yorumlarken de ¢ok zaman olaylart oldugu gibi degerlemekten ¢ok,
olmasini istedikleri gibi degerlemek isterler. Insanlarin mesajlari olduklar1 gibi degil de kabul ettikleri
bicimde algilamalarina neden, kisisel 6zelliklerinin yani sira segici dikkatlerinin yogunlastigi yondiir.
Ozellikle yoruma fazla olanak veren mesajlarin algilanmasinda kisiselligin pay1 gok biiyiiktiir. Bu tiir
haberlesme iligkilerinde, kisinin duydugunu degerlemek yerine, duymak istedigini algiladigini belirtmek
miimkiindiir (Erdogan, 1983:320). Duyumu inceleyen psikologlar, alict organin yapisini, sinirsel enerjinin
cikis yollarini, ¢evrenin oOzelligi ile ortaya ¢ikan sinirsel enerjinin tiiri arasindaki iligkiyi
incelemektedirler. Algi siireciyle ilgilenen psikologlar ise, birbirinden bagimsiz olarak degisik duyu
organlarindan gelen duyusal verilerin anlamli bir biitiine nasil doniistiigiinii arastirmaktadirlar. Psikologlar
ikisi de birbiriyle yakindan iliskili oldugundan, hem duyusal hem de algisal siireclerle ilgilenmektedirler.
Once duyusal siirecler yer almakta, onun hemen arkasindan alg1 gelmektedir. Ikisi arasindaki zaman farki
o kadar kisadir ki, normal kosullar altinda bu kisa siireyi kisi algilayamamakta ve bu nedenle duyumla

algilama ayni anda oluyor zannedilmektedir (Ciiceloglu, 1991:98).
3. Algilama ve Degerleme

Haberlesme siireci agisindan algilamanin 6nemi vardir. Gonderici, gonderecegi mesaji meydana
getirirken, kendisine ulasan bilgileri kullanacak, bunlari kendi amag¢, deger yargisi ve anlayisi
dogrultusunda belirli kodlara (yazili, metin, konusma vb.) c¢evirecektir. Yani her mesaj, gondericinin
algilama siirecinin bir sonucu olacaktir. Dolayisiyla bu algilama siireci, bir ¢esit filtre rolti oynayacaktir.
Bu durum mesaji gonderen i¢in oldugu kadar alan i¢in de s6z konusudur. Alic1 da, kendi algilama ve
degerleme siirecini etkileyen etmenlere bagli olarak, mesajin bir kismini belki hi¢ dikkate almayacak ya da
diger bir deyimle, mesaja gonderenin verdiginden daha degisik bir 6nem ve anlam verecektir (Eren,

1993:219-220).

Sonug olarak, insan gordiigii her seyi algilayamamaktadir. Sadece bazi seyleri gérebilmekte ve

onlara 6nem vermektedir (Eren, 1993:220).
4. Algilama Siireci ve Isleyisi

Algilama, Sekil 1'de goriildiigu gibi, kisinin bir uyaran ile karsilagmasi ile baglamaktadir (Luthans,
1996:87).

Sekilde ifade edilen karsilasma, bir duyusal ya da fiziksel ve sosyo-kiiltiirel cevreden uyari
seklinde olabilir. Ornegin, bir isgorenin yoneticisi ile formal orgiitsel ¢evrede karsilasmasi. Daha sonra
ise, tanima, degerleme ve geri besleme siirecleri vardir. Tanima siireci boyunca, fizyolojik (duyusal ve

sinirsel) mekanizma etkilenir. Duyma ve gorme kabiliyeti algilamay1 etkileyecektir. Ornegin, bir orgiitte



isgorenlerin bir durumu degerlemesi genis Sl¢iide onlarin 6grenimi, motivasyonu ve kisiligidir. Duyusal
geri bildirime 6rnek, yoneticinin kasini kaldirmasinin ya da ses degisikliginin isgérende yarattigi etkidir.
Eger algilama gerekli olan davranigsal bir olay1 diisiindiiriiyorsa, algilamanin bu davranigsal sirasi bir
reaksiyon ya da bir davranis (agik ya da kapali) seklindedir. Bu orgiitsel davranisin en 6nemli kismidir
(Luthans, 1996:86). Genel olarak, sekil itibari ile, uyaran ya da gevresel durum birinci kisimdir. Tanima,
degerleme ve geri bildirim kiside daha sonra ortaya ¢ikar ve davranisin sonucu son kismi olusturur

(Luthans, 1996:89).

Uyaran durum Kisi

DISSAL CEVRE

Duyusal uyarim

Fiziksel cevre:

*Ofis KARSILASMA (yonetici ya da yeni siireg)
*Fabrika kati TANIMA (sinirsel ya da duyusal uyaran)

* Ar-ge laboratuarlar DEGERLEME (motivasyon,5grenme, Kisilik)
*{klim vb. GERIBILDIRIM (duyusal ya da psikolojik)
Sosyo-kiiltiirel ¢evre: DAVRANIS (eylem ya da tutum)

*Y 6netim sekli SONUC (takviye, ceza ya da orgiitsel ¢iktilar)
*Degerler

*Ayirimeilik vb.

Sekil 1- Algilamanin alt siirecleri
Kaynak: Luthans Fred, (1996) Organizational Behavior, McGraw Hill Inc. 4t Ed., s.88

Algilama siirecinde dis ve i¢ etkenler birbirini etkileyerek bir algi iiriiniinii olustururlar. Dig
etkenler, ¢evrede bulunan ve bizi etkileyen uyaricilardir. i¢ etkenler dendigi zaman, disaridan gelen
duyusal verileri isleyis tarziyla ilgili psikolojik siirecleri kastedilmektedir. I¢ etkenlerin algilamadaki

oynadi@i rol 6nemlidir (Ciiceloglu, 1991:125).
5. Algisal Beklentiler

Algilarin biiyiik bir ¢ogunlugu algisal beklentilerin etkisi altindadir. Diger bir deyisle, beklenilen

seyler algilanir. Deneyimlere dayanarak hem nesnel, hem de sosyal ¢evre ile ilgili bir¢ok beklentiler



gelistirilir ve bu beklentiler daha sonraki algilamalar: siirekli etkiler. Nesnel diinya ile ilgili beklentilere
ornek olarak, algisal degismezler’ gosterilebilir. Ayrica, "gergek diinya" denilen dis ¢evrede, nesnelerin
birbirini nasil etkiledigini 6grenerek beklentiler gelistirir. Sosyal ¢evre ile ilgili beklentiler de, ayn1 nesnel

cevre ile ilgili beklentiler gibi, yasanti iginde gelismektedir (Ciiceloglu, 1991:132).

Tiurk kiiltiiriiniin  tanimlamig  oldugu "uygun davranislar" ve yine ayni Kkiiltiiriin  olumsuz
degerlendirdigi "bicimsel davranislar" vardir. Iginde yetisilen kiiltiirden gelen algisal beklentiler siirekli
kisileri etkisi altinda tutmaktadir. Kisiler de algilarint ve davraniglarini bu beklentiler iginde tutmaya
calismaktadir. Nesnenin ya da davranisin i¢cinde yer aldigi sosyal durum veya baglam da algilamalar
etkilemektedir. Ayrica, i¢inde yetisilen kiiltiir, o anda i¢inde bulunan ortam, gereksinmeler ve benzeri her
sey, algisal beklentileri etkiler. Bu nedenle algilamalar "mutlak" bir gercek olamaz. Her bireyin algilamasi
o bireyin "gercegini" olusturur. Bu bilimsel gergcegin unutularak, kendi bildigi ve gordiigiiniin "tek dogru
yol" olarak savunulmasi, digerlerinin algilanmasina saygi gostermeyen, bireyin Ozgiirce algilama ve
diisiinmesine siirekli zincir vuran bir ortam yaratir. Bu ortam, 6zgiir diisiinen kimselerin yetismesini ve

gelismesini kisitlamaktadir (Ciiceloglu, 1991:132-135).
6. Biiro Yonetimi Tanimi ve Egitimi

Gerek kamu kuruluslarinda, gerek o6zel tesebbiislerde islerin biiyilk bir kismi biirolarda
yiriitiilmektedir. Diger bir deyisle kurulus, kurum ya da isletmenin hizmet ve ¢alisma konusu (alani) ne

olursa olsun, bunun yaninda mutlaka biiro hizmetleri vardir (Ar, 1992:12).

Hizmet ve mal tretiminin miktar ve kalitesi biiyiik Olctide biirolarda yapilan hizmetlerin
verimliligine ve etkinligine baglidir. Diger bir deyisle ¢agimizda biirolarin siiratli, ekonomik, etkin,
kaliteli ve basit yontemlerle is yapmasi ve isletilmesi istenmektedir. Bu nedenle, biiro yoneticisinin,
kurulusun genel amaglari, politikasi, planlari, tiniteleri, iinitelerin gorevleri ile ilgili genis bilgilere sahip

olmas1 gerekmektedir.

Biiro Yonetimi Programlarinin amaci ise, genel olarak, 21. yiizyilda is diinyasinin degisen
ihtiyaglarint karsilayabilecek nitelikte biiro yoneticisi, ofis hizmetleri uzmani, {ist yonetim asistani gibi

sorumlu gorevlerde ¢alisabilecek uzman isgiicii yetistirmektir.

Biiro Yonetimi egitimi ile 6grenciye, modern biiro tekniklerini ve yonetim siireclerini 6gretmek,
yonetsel karar alma iglevine gereken biiro katkilarini yapabilen yonetim, izleme ve analiz becerilerini
kazandirmak ve oOrgiit icerisindeki biiro faaliyetlerinin 6ngoérdiigti uyumlu ve esnek grup davranisi ile
yaraticilik bilincini edindirmek amaglanmaktadir.

(www.baskent.edu.tr/html/akademik/21/477/btanitim.php; Ekim, 2001)



Yukarida deginilen amaclara ulasabilmek i¢in ders programinda, bilgisayar ve ofis makineleri
kullanimi, teknolojik uygulamalarin laboratuar yardimiyla etkin 6grenimini saglayan teknik dersler ve
Mesleki ingilizce dersleri bulunmaktadir. Diger taraftan, sozii gegen teknik donanim ve beceri dgretisi,
isletme yonetimi, davranig bilgileri, diksiyon ve etkili konusma teknikleri, istatistik, muhasebe ve hukuk

dersleriyle desteklenerek biiro yoneticisi formasyonuna yonelik bilgi temeli olusturulmaktadir.

Biiro hizmetlerinde gorev yapan elemanlar incelendiginde, biironun ilk temsilcisi ve adeta biiro ile
biitiinlesen sekreter goriinmektedir (Goral, 1995:19). Sekreter sozciigii ¢ogu kurumlarca kullanilmaya
devam edilmekle birlikte, yonetici yardimcisi ya da yonetsel yardime1 unvanlart pozisyonlari daha iyi ifade
etmeye baslamistir. Sekreter giiniimiizde, ofis koordinatorii, yonetici yardimeisi, ofis yoneticisi, yonetsel
yardimei, ofis sefi, boliim sekreteri, yonetici sekreter, daktilograf, veri giris uzmani vb. ¢ok fazla sayida
gorev unvani altinda ofis iglerini yiiriitmekte olan kisidir. Dolayisiyla bu kisi, artik sadece, bir patron icin
yazigsmalart daktilo eden kisi degildir. Yazigma islerini yiiriitmekle birlikte, toplant1 planlama, veri tabani
yonetimi programlarin1 kullanma, miisterilerle, saticilarla ve kamu kurumlar1 ile etkilesme, diger
calisanlar1 egitme gibi isleri de yapmaktadirlar. Bugiinkii modern biironun yagamsal fonksiyonu olan “bilgi

yonetimi”ni gergeklestirmek icin, “bilgi yoneticisi” de olmak zorundadirlar (Ungan, 2000:19).

Bu baglamda, yonetsel yardime1 anlaminda gorev yapan sekreterin siklikla yaptigi temel isleri ii¢
grupta ifade etmek miimkiindiir (Ungan, 2000:30):

1. Etkinlikleri programlama,

2. Ofis ekipmani ihtiyacini belirleme ve alimlar1 6nerme,

3. Veri analizleri’dir.

7. Arastirma Dizaym

Arastirmanin amaci, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda okuyan &grencilerin
mesleklerine yonelik algilamalarinin belirlenmesidir. Mesleki algilamalari, mesleklerinin toplumdaki ve

isyerlerindeki yeri ve 6nemi, 6zellikleri ve gelecegi ile ilgili boyutlarda degerlendirilmektedir.
7.1. Arastirmanin evreni ve érneklem

Arastirmanin uygulanacagi alan, iiniversitelerin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinda

okuyan 6grencilerdir.

Aragtirmanin evrenini, 2000 OSYM verilerine gore (2000 Yiiksekogretim Ogrenci Kontenjanlari,
2001:341-343), Tirkiye’de 37 iiniversitede bulunan 100 adet Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programina
kayitli 5364 6grenci olusturmaktadir.



7.2. Smirlamalar ve varsayimlar

Arastirmada evrenin biiyiikliigii nedeniyle veri toplamada karsilasilacak olan zaman ve maliyet
unsurlart dikkate alinarak, amagli 6rneklem yontemi (Erdogan, 1998:92) kullanilmistir. Arastirma amaca

uygun, 6nceden belirlenmis ve tanimlanmis gruplara uygulanmistir.

Kullanilan yontemin uygulama zorlugu da, arastirmanin sinirliligini olusturmaktadir. Bu nedenle
tim niifusa ulasilmasi miimkiin degildir. Ancak elde edilen verilerle hazirlanacak anket tiim niifusa

ulasilabilmesini saglayacaktir.

Arastirma Orneklemi olarak, uygulama kolaylig1 saglamasi i¢in Ankara ve Canakkale’de bulunan
bir vakif ve ii¢ devlet iiniversitesindeki Biiro Yo6netimi Programi 6grencileri segilmistir. Arastirmanin
gecerliligi ve giivenilirligini artirmak i¢in Programlarda okuyan tiim 6grencilere ulasilmaya ¢alisilmistir.

Arastirmanin uygulandigi iiniversitelerin Biiro Y6netimi Programlarinda kayitli 6grenci sayis1 464 tiir.

Arastirma Mayis-Ekim 2001 tarihleri arasinda gergeklestirilmis ve toplam 125 G&grenciye

ulagtlmigtir. Cevap verme orani %26.9’tiir.
7.3. Arastirma yontemi

Arastirma yontemi olarak yar1 formal miilakat teknigi kullanilmistir. Boylelikle 6grencilerden
gecerli ve giivenilir bilgi elde etme olanagi saglanmistir. Miilakat 6nceden belirlenen 5 soru gercevesinde
gerceklestirilmistir. Yapilan miilakatlar, genellikle 40-90 dakika arasinda gerceklesmistir (ortalama 55
dakika). Veriler, 6nceden hazirlanan cevap cetvellerine not alinarak toplanmistir. Bu veriler, miilakat
sonrast hemen degerlendirilerek, diizenlenmistir. Bu alanda 6l¢ek olusturmak amaciyla da, miilakat
yapilan kisiden saglikli veriler elde edebilmek i¢in ne tiir sorular yonetilmesi gerektigi tizerine de ¢alisma

yapilmigtir.

Miilakat sirasinda tutulan notlar derinlemesine incelenmis ve Ogrencilerin temel olarak
mesleklerine iligskin algilamalari siiflandirilmistir. Siniflandirmada ayni yonde oldugu belirlenen ifadeler

alt alta yazilmis ve ortak yonii belirten kavram tespit edilerek isimlendirilmistir.

Yapilan aragtirmanin gecerliligi ve giivenilirligi niteliksel arastirma kapsaminda ele
almacagindan, Miles ve Huberman’in niteliksel arastirmalar i¢in gelistirdigi kriterler (Miles ve Huberman,

1994:70-75) dikkate alinmis bu gercevede belirtilen yontemler kullanilmistir.
7.4. Verilerin analizi ve degerlendirilmesi

Arastirmada miilakat yapilan 6grencilerden dogru bilgiler elde edilmesini saglamak amaciyla, ad
ve soyadlarini belirtmeleri istenmemistir. Bunun yaninda demografik 6zellikleri de sorulmayip sadece

cinsiyetleri ve okuduklari iiniversite miilakat 6ncesi not alinmistir.



Verilerin analizinde frekanslar, yiizde hesaplamalari, ortalamalar farki testleri kullanilmistir.

Arastirma uygulanan 125 dgrencinin cinsiyetlerine goére dagilimi Tablo 1’de verilmektedir. Buna

gore 6grencilerin 21°i erkek, 104’1 kadindir.

Tablo 1. Arastirma yapilan 6grencilerin

cinsiyetleri gore dagilimi

Cinsiyet Say1 Yiizde
Erkek 21 16.8
Kadin 104 83.2

Toplam 125 100.0

Arastirma yapilan Ogrencilerin devlet ve vakif {iniversitelerine gore dagilimi Tablo 2°de
verilmektedir. Devlet iiniversiteleri Biiro YoOnetimi Programlarinda aragtirmaya katilan 56 (%44.8), Vakif
iiniversitesinde ise, 69 (%55.2) 6grenci vardir. Devlet ve vakif {iniversiteleri arasinda karsilastirma
yapabilmek i¢in arastirmaya alinan 6grencilerin sayilarinin birbirine yakin olmasina dikkat edilmistir.

Tablo 2 Arastirma yapilan dgrencilerin

iiniversitelerinin tiirlerine gore dagilimi

Cinsiyet Say1 Yiizde

Devlet 56 44.8
Vakif 69 55.2
Toplam 125 100.0

Uygulanan yar1 formal miilakat teknigi yukarida belirtildigi gibi 5 temel soru iizerinde
odaklanmistir. Bunlardan birincisi 6grencilerin Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programindan mezun
olduklarinda alacaklari unvan ile ilgili degerlendirmeleridir. Miilakat uygulanan 6grencilerin, Tablo 3’de
verildigi gibi, 45’1 yonetici sekreter, 33’1i sekreter, 25’1 yOnetici asistani ve 12’°si biiro yOneticisi
unvanlarini alacaklarint belirtmiglerdir. 4 6grenci 6zel kalem miidiirii, koordinatér genel sekreter

ifadelerinde bulunmus, 6 6grenci ise, bilmedigini belirtmistir.

Tablo 3. Ogrencilerin mezun olduklarinda

alacaklar1 unvan ile ilgili algilamalan

Alacaklar1 Unvan Frekans Yiizde




Yonetici sekreter 45 36.0
Sekreter 33 26.4
Yonetici asistani 25 20.0
Biiro yoneticisi 12 9.6
Diger* 4 32
Cevap vermeyen 6 4.8
Toplam . 125 100.0

*(zel kalem miidiirii, koordinator, genel sekreter.

Ikinci olarak, 6grencilerin egitimini gordiikleri okuldan mezun olduktan sonra mesleklerini
yaptiklar1 takdirde temel gorevlerinin ne olacagina yonelik soruya, 6nem sirasina gore cevap vermeleri

istenmistir. Ogrencilerin bu soruya verdikleri cevaplar Tablo 4’te verilmektedir.

Buna gore, 46 6grenci iletisim (iist —ast ve konuklar ile) (%36.8), 27 6grenci isverene ve Orgiite
baglilik (patrona-igverene sadik olma, orgiitsel baglilik, sadakat, giivenilirlik vb.) (%21.6), 16 6grenci
planlama (%12.8), 8 ogrenci diizenli olma (%6.4), 5 6grenci yabanci dil kullanimini (%4.0), birinci
oncelikli isleri olarak belirtmistir. 23 O6grencinin ifadeleri ise, yaygin bir dagilm gosterdigi igin

siniflandiritlamamustir.

Ikinci 6ncelikli isleri olarak, 41 6grenci orgiite baghilig1 (%32.8), 38 6grenci bilgisayar ve klavye
kullanimint (%30.4), 23 ogrenci iletisimi (%18.4), 20 Ogrenci yazismalar1 (%16.0), gostermistir. 3

Ogrencinin ifadesi siniflandirilamamistir.

Uciincii sirada yaptiklari isler ise, 62 &grenci bilgisayar ve klavye kullanimi (%49.6), 19 6grenci
fiziksel goriiniim (diizgiin giyinmek) (%15.2), 11 6grenci iletisim (%8.8), 9 6grenci yabanci dil kullanimi
(%7.2), 6 Ogrenci patrona baglilik (%4.8), 5 6grenci planlama (%4.0), olarak ortaya ¢ikmistir. 13

ogrencinin ifadesi de siniflandirilamadigindan degerlendirmeye alinamamaistir.

Tablo 4. Ogrencilerin mezun olduktan sonra mesleklerini yaptiklar: takdirde temel gorevlerine

yonelik 6ncelik siralamalari

Onem Sirasi 1.0ncelik 2.0ncelik 3.0Oncelik

ONCELIKLI
KONULAR

lletisim 46 36.8 23 18.4 11 8.8

Sayt Yiizde Sayt Yiizde Sayt Yiizde




iivgeﬂif/ Orgite 27 216 41 328 6 48
Planlama 16 12.8 - - 5 4.0
Diizenli olma 8 6.4 - - - -

Y .Dil kullanim1 5 4.0 - - 9 7.2
B : : 33 304 62 496
Yazisma - - 20 16.0 - -

Fiziksel goriiniim - - - - 19 15.2
Simiflanmayan 23 18.4 3 24 13 10.4

Arastirmanin {igiincii boliimiinde meslekleri ile ilgili is hayatinda hangi 6zelliklerin arandigini
diisiindiikleri sorulmustur. Ogrencilerin en etkin &zellik olarak ortaya koydugu unsurlarm dagilimi su
sekildedir: 33 6grenci bilgi (%26.4), 21 ogrenci iletisim becerisi (%16.8), 18 6grenci giivenilir olma
(%14.4), 12 ogrenci yabanci dil konusabilme (%9.6), 11 6grenci referans (%8.8), 9 6grenci fiziksel
goriiniim (%7.2), 7 6grenci disiplin (%5.6), 5 6grenci diiriist olma (%4.0), 4 6grenci dogru karar verme

becerisi (%3.2), 3 6grenci bilgisayar kullanabilme (%2.4), 2 6grenci sosyal olma (%1.6).

Tablo 5. Ogrencilerin meslekleri ile ilgili is hayatinda aranan ozelliklere yonelik

algilamalarimin dagilim

OZELLIKLER Say1  Yiizde
Bilgi 33 26.4
[letisim becerisi 21 16.8
Giivenilir olma 18 14.4
Yabanci dil konusabilme 12 9.6
Referans 11 8.8
Fiziksel goriiniim 9 7.2
Disiplin 7 5.6
Diiriist olma 5 4.0
Dogru karar verme becerisi 4 32
Bilgisayar kullanabilme 3 24
Sosyal olma 2 1.6

Toplam 125 100.0



Ogrencilerden dordiincii temel konu olarak mesleklerindeki ideal noktayr tanimlamalart
istenmistir. Ortaya ¢ikan dagilim Tablo 6’da verilmektedir. Buna goére, 38 Ggrenci yonetici asistant
(%30.4), 38 6grenci yonetici (%30.4), 25 6grenci alaninda uzman kisi (%20.0), 17 6grenci iyi sekreter
olma (%5.6) seklinde cevap vermistir. 7 6grenci bilmedigini (%5.6) belirtmistir.

Tablo 6’dan da goriildiigu gibi, mesleklerindeki ideal noktay1 38 6grenci (%30.4) yonetici asistani
olarak, 38 6grenci de (%30.4) yonetici olarak tanimlamaktadirlar. Bir bagka ifadeyle, toplam 76 &grenci
(%60.8) yonetici ve yonetici asistani olmayr mesleklerinin en st noktasi olarak tanimlamaktadir.
Yukarida Tablo 3’de verildigi gibi, toplam 78 6grenci de (%62.4) mezun olduklarinda alacaklari unvani
yonetici sekreter ve sekreter olarak ifade etmektedir. Bu kapsamda, mezuniyet sonrasinda sekreter ve ideal

durumda da yonetici unvanlarinin 6nemli bir sekilde ortaya ¢iktigi goriilmektedir.

Tablo 6. Ogrencileri mesleklerindeki ideal noktaya

yonelik algilamalari

ideal durum Frekans Yiizde
Yonetici asistan 38 30,4
Yonetici 38 30,4
Alaninda uzman eleman 25 20.0
Iyi sekreter 17 13.6
Bilmeyen 7 5.6
Toplam 125 100.0

Son olarak 6grencilere, aile, yakin arkadaslart ve toplumun bu meslege bakis agilarini nasil
algiladiklar1 sorulmustur. Alman cevaplar oncelikle olumlu-olumsuz &lgiileri dikkate alinarak
degerlendirilmistir. Daha sonra ise, olumsuz cevaplarmin nedenleri siniflandirilmaya tabi tutulmustur. Bu
soruya ait cevaplarin dagilimi Tablo 7°de goriildiigii gibi su sekildedir: 111 6grenci ¢evrenin bu meslege
bakis a¢ilarinin olumsuz (%88.8) oldugunu ifade etmistir. 14 6grenci ise, bakis acilarinin olumlu (%11.2)

oldugunu belirtmistir.

Tablo 7. Ogrencilerin, aile, yakin cevre ve toplumun

meslege bakis acilarina yonelik algilamalarinin dagilimi

Bakas acilan Frekans Yiizde




Olumsuz 111 88.8
Olumlu 14 11.2
Toplam 125 100.0

Tablo 8’de de olumsuz bakis agilarinin nedenleri belirtilmektedir. Olumsuz ifade edenlerin 34’
(%27.2), meslegin toplum tarafindan bilinmedigini, Onemli bir meslek olarak goriinmedigini
aciklamislardir. 23°1 (%18.4) ise, ¢evrenin bu meslegi egitim gerektiren bir meslek olarak gérmedigini

ortaya koymustur. Sadece telefonlara bakmak ve yaz1 yazmak seklinde goriildiigiinii diistinmektedir.

Tablo 8. Ogrencilerin, aile, yakin cevre ve toplumun

meslege olumsuz bakis acilarinin nedenleri ile ilgili algilamalar:

Bakis acilar Frekans Yiizde
Meslek bilinmiyor 34 30.6
Egitim gereksiz 23 20.7
Sekreterlik imajmin kotii olusu 19 17.1
Erkek olmaz 15 13.5
Kariyer imkani yok 12 10.8
Tiirk toplumunun kiiltiir yapisi 8 7.3
Toplam 111 100.0

Ogrencilerin 19’u (%15.2) sekreterlik mesleginin toplumda olumsuz bir imaji oldugunu,
dolayisiyla ¢evreden kendilerine karsi olumlu bakilmadigini belirtmislerdir. Diger 6grenciler ise, meslegin
yiiksek kariyer imkanlar1 olmadig1 erkeklerin yapabilecegi bir meslek olmadigi ve Tiirk toplumuna ait bir
olumsuzluk oldugu ifade etmislerdir. Olumlu diisiinenler de, meslegin diger mesleklerden farki

olmadigini, basarili olundugu takdirde olumlu tepki alacaklarina inandiklarini agiklamislardir.

Ogrencilerin okuduklari iiniversitenin devlet ya da vakif olmasiin olumlu-olumsuz bakis agilart
ve nedenleri tizerinde etkileri de analiz edilmistir. Analizde %95 anlamlilik diizeyinde ortalamalar farki
testi kullanilmistir. Elde edilen sonuglara gére, aralarinda anlamli bir iliski bulunamamistir (p=>0.05). Bir
baska ifadeyle, 6grencilerin devlet ya da vakif iiniversitelerinde okumalarinin mesleklerine olumlu-

olumsuz bakis agilarini ve nedenlerini etkilememektedir.
8. Sonu¢ ve Oneriler

Biiro Yonetimi Programlarinin amaci, genel olarak, biiro yo6neticisi, ofis hizmetleri uzmani, iist

yonetim asistani gibi sorumlu goérevlerde c¢alisabilecek uzman isgiicii yetistirmektir. Arastirma yapilan



ogrencilerin %64.6’s1 s6z konusu unvanlari alacaklarmi bilincindedirler. Bu &grencilerin egitimini

gordiikleri programlarin misyonuna dnemli derecede hakim olduklarini gostermektedir.

Bunun yaninda, 6grencilerin is hayatinda yapacaklarini diisiindiikleri gorevler ile yapmasi
gerektigi gorevler arasinda anlamli bir farkin oldugu ortaya c¢ikmaktadir. Yapmasi gerektigi gorevler,
etkinlikleri programlama, ofis ekipmani ihtiyacini belirleme ve alimlari 6nerme ve veri analizleri gibi
faaliyetlerdir. Oysa, 6grenciler is hayatinda Oncelikli gorevlerinin bilgisayar ve klavye kullanimi (100
Ogrenci), orgiite ya da igverene (patrona) baglilik (74 6grenci) ve iist-ast veya konuklarla iletisim olarak
algilamaktadirlar. Bu farkta esas olarak ig hayatina yeni atilan bir mezundan beklenen gérevlerin ortaya
ciktig1 ifade edilebilir. Ogrencilerin kariyerlerine ¢esitli ofis makinelerinin kullanimindan ve iletisimi
saglamadan baslayacaklar1 bilinmektedir. Ancak bu siirecin diger sorumluluklara gegisi saglayan bir
basamak oldugu konusunda bilin¢gli olmadiklar1 goriilmektedir. Ayrica 6grencilerin orgiitlerine ve
isverenlere karst sadakatin ya da bagliligin 6nemli oldugu diisiincesi ortaya cikmistir. Bilgi ve
becerilerinin yaninda, bagliligin belirgin olarak ifade edilmesi kendilerini Orgiitiin tiim strateji ve
planlarmi bilen, yoneticinin tiim kararlarint 6ncelikli 6grenen bir isgdren olarak gormelerinden
kaynaklandig1 diisiiniilmektedir. Orgiitlerin ya da yoneticilerinin temel olarak isgérenlerde giivenilir olma
ozelligini aramalar1 dogru olmayan bir tutum degildir. Bunun yaninda sadece giivenilir olma da

faaliyetlerin yiiriitiilmesinde etkin olmamaktadir.

Ogrenciler mesleklerini, sekreter ya da yonetici sekreter olarak baslayan ve yonetici ya da yonetici
asistani olarak biten bir kariyer olanagina sahip olarak algilamaktadirlar. Ogrencilerin algiladiklar1 kariyer
olanaklar1 programlarinin amaglari ile uyumlu olarak goriilmektedir. Bu noktada kariyer yollariin tam
olarak farkinda olup olmadiklari, 6grencilerin %36’sinin mesleklerindeki ideal noktalarini yonetici olarak
tanimlamalarindan dolay:1 tartisilabilir. Ancak yonetici unvanlarina da sahip olamayacaklarini iddia etmek

de dogru degildir.

Arastirmanin son basamaginda ise, Tablo 4’te bulgular1 verildigi gibi, mesleklerinin imajimi nasil
algiladiklar1 belirlenmeye calisiimistir. Ogrenciler yakin gevrelerinin ve toplumun meslekleri hakkinda
onemli derecede olumsuz diisiindiiklerini belirtmiglerdir. Cevrelerinin olumsuz degerlendirmelerinin en
onemli nedenini ise, toplum tarafindan meslegin iyi bilinmemesi ve bu meslegin egitim gerektirmedigi

diisiincesi olusturmaktadir.

Buna karsin, Ogrencilerin mesleklerine ve gelecegine iliskin degerlendirmeleri rasyonel
bulunmaktadir. Genel olarak olumsuz bir imaj varolmasi 6grencilerin bu programlarda egitimlerine devam
etmesini engellememektedir. Kendilerinin gelecekteki kariyer imkanlarinin bilincinde olmalari bunun
onemli nedenlerinden biri olarak kabul edilmesini saglamaktadir. Gelecekte Ggrencilerin yapacaklari

kariyer ve meslek uzmanlarinin ¢aligmalari ile toplumun meslek hakkinda daha fazla bilinglendirilmesi



saglanabilecektir. Boylelikle meslegin konusunda egitim gorenler tarafindan yapilmasi saglanarak,
yonetim hayatina da olumlu katki getirilecegi diisiiniilmektedir. Bu agidan bakildiginda, 6zellikle is
hayatindaki yoneticilerin de bilinglendirilmeleri gerekliligi ortaya ¢ikmaktadir. Bu gérev meslekle ilgili

herkesin sorumlulugunda bulunmaktadir.

Bu meslegin egitimini alan dgrenciler igerisindeki meslekle ilgili olumsuz algilamalar dikkate
almmalidir. Ancak bu meslege karsi olumsuz olan bakis agisint degistirecek yine bu isi meslek olarak

secmis kisilerdir.
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