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Ozet

Gliniimiiz rekabet ortaminda, teknolojinin siirekli ilerlemesiyle birlikte, nitelikli personele olan ihtiya¢ da giinden giine artmistir. Yasadigimiz

bilgi caginda hem gelisen, degisen teknoloji ve sistemler, hem de bunlari kullanacak olan biiro personelinin nitelikli ve donanimli olmasi
gerekmektedir. Bilgi ve teknoloji gaginda sinirlar, internet sayesinde ortadan kalkmis, diinya kiigiik bir kdy haline gelmistir. Isletme olarak; rekabet
ortaminda bas dondiiriicii gelisme ve degisime ayak uydurmak, sektorde ayakta kalmak, siirdiiriilebilir bitylimeyi devam ettirmek ve sektoriin lideri
olmak i¢in sadece teknolojik gelismeyi ve degisimi takip etmek yeterli degildir. Bunun yaninda personelin niteligi de ¢ok 6nemlidir.

Bu calismada; biiro ¢aligsanlarinin, yoneticilerin isle ilgili olan beklentilerini karsilayip karsilayamadiklart 6lgiilerek, ¢alisanlarin, yoneticilerin
beklentilerini karsilayamadiklar1 konulara iliskin olarak ¢6ziim 6nerileri sunulmustur.

Anahtar Kelimeler: Biiro Yo6netimi, Yonetici Beklentileri, Biiro Personeli, Y6netici Asistanligi, Biiro Personelinin Niteligi.

A Research on Expectations of Administrators from Workers Who Work as Office Personnel

Abstract

In contemporary competitive environment, with the continuously improvement of technology, the necessity of qualified staff increases day by
day. In the information period that we live in it, not only improving, but also changing technology and systems, moreover the personnel, who use
it, should be both qualified and equipped. In information and technology era, borders have been destroyed by internet and the World has become
a huge village. As an enterprise; in competitive environment, it is not sufficient solely following technologic improvement and change, to keep
pace with vertiginous improvement and change, to survive, to continue sustainable improvement and to be the leader of the sector. Furthermore,
the quality of staff is very important.

In this research; it was evaluated that office employees weather meet expectation of administrators or not, and proposals, about solutions on
the expectations of administrators, that staff cannot meet, were presented.

Key Words: Office Management, Expectations of Administrators, Office Staff, Manager Assistantship, the Quality of Office Person.

* Bu ¢alisma, Ankara Universitesi'nde 14-16 Ekim 2009 tarihlerinde yapilan 8. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Kongresi’nde bildiri olarak

sunulmustur.

1.Giris

Glinlimiiz isletmelerinde en 6nemli unsur, gelismis
teknolojileri ve buna dayali olarak kurulmus olan
sistemleri, bilgisi ve becerisiyle kullanacak olan insan
faktoriidiir. Isletme; nitelikli, bilgili, tecriibeli ve becerikli
yoneticiler ve ¢alisanlar olmadan, ne yonetilebilir ne de
istenilen verim alinabilir. Teknolojik gelisme beraberinde,
bir¢ok isi yapacak yeni makineler ortaya ¢ikarmaktadir.
Calisanlarin, hayatin her alaninda kendini hissettiren
hizli degisime ayak uydurmalar1 bir zorunluluk haline
gelmistir. Buna paralel olarak personelin teknolojik
gelismeye uygun sekilde diizenlenmis teknik ve iletisim
cihazlarint kullanabilmelerini (Tantay, 2007: 303) ve
calisanlarin, siirekli degisimi gerekmektedir (Boz, Efilti
ve Seyran, 2008: 381).  Rekabetgi ortamda; degisime
ayak uydurmak, sektorde lider olmak ve liderligi
siirdiirebilmek igin ¢ok yonlii, tecriibe edilmis bilgi
gerekmektedir. Bu bilgilerin hizli, zamaninda, eksiksiz,
dogru olarak elde edilmesi ve bu bilgilerin analiz edilerek

ihtiyaca gore ilgililere rapor halinde sunulmasi nitelikli
personel sayesinde gergeklesecektir.

Giliniimiizde her sektorde, nitelikli personele olan
ihtiya¢ artmaktadir. Yoneticiler; her alanda oldugu
gibi, biiro faaliyetlerinde de verimliligi en {ist seviyeye
¢ikarmak i¢in, biiroda g¢alisan insanlarin teorik olarak
bliro yoOnetimi ve yonetici asistanligl egitimi almis
olmasinin yaninda ayni zamanda birkag yil bu alanda
calismis, deneyimli, hatta alaninda uzman kisiler
olmasini istemektedirler. Clinkii biirolarda 6nemli basari
dlgiitlerinden birisi verimliliktir. (Erden, Génen, Oztiirk,
2008: 169). Verimlilik, isletmenin iiretim siirecinde
girdiler olusturarak (isgiicii, sermaye, malzeme, takim,
enerji, bilgi vb.) kaynaklarin etkin bir bigimde kullanimi
ile hedeflenen ¢iktiy1 saglamasi durumudur.

Yonetici asistanin; ¢aliganlar arasindaki yazili ve
s0zli iletisimin yaninda, interaktif ve elektronik iletisimi
de en iyi sekilde yapabilen, konusuna hakim, ¢cok yonlii
diisinebilen, olaylar arasinda baglantiy1 iyi kuran, siireci



66

yonetme becerisi gosterirken, sorunlar ile bas edebilme
ve sorumluluklarmin bilincinde kalifiye kisiler olmasi
isletme agisindan biiyiik dnem tagimaktadir.

Yonetici asistani; klasik  sekreterlikten  farkli
olarak; bilgisayar ve internet kullanimiyla beraber
biiro teknolojilerinden yararlanabilen, kriz ve kargasa
donemlerinde isletmeyi iyi ve dogru sekilde yonetebilen
elemen olmalidir (Tantay, 2007: 303). Bunlarin yani sira
bilimsel olarak analiz ve sentez yapabilen ve yoneticinin
karar agsamasindan 6nceki hazirliklarini tamamlayabilen,
zamani dogru kullanabilen, yabanci dili ve iletisimi iyi
olan nitelikli kisiler olmalidir. Giiniimiizde geleneksel
yonetim anlayisindaki insan ydnetiminden  bilgi
yonetimine, sekreterlikten ydnetici asistanligina dogru
hizli bir gegis bulunmaktadir.

Cagdas yoneticiler; isletmedeki her tiirlii sorumlulugu
tistlenip, elindeki yetkilerini, smirlari dahilinde ve
sorumluluk duygusu igerisinde kullanan, bagkalar
tarafindan tecriibe edilmis bilimsel ve gecerliligi olan bilgi
ve yontemlere 6nem veren, disiplinli, basariy1 takdir eden,
stirekli iyilestirme yolunda caba sarf eden, kaynaklari
en verimli sekilde kullanan, cana yakin kisilerdir. Tutar
ise, biiro yoneticilerini; Orgiitsel ve yonetsel islevle
bir esgiidiim icerisinde biiro faaliyetlerini planlayan,
orgiitleyen, koordine eden, biiro galisanlarini yonelten
ve biiro faaliyetlerini denetleyen, orta ve alt kademe
yoneticisi olarak tanimlamaktadir (Tutar, 2000: 16).

Biiro yoneticisinin basarili olabilmesi igin, isyerini
sevmesi, kendine giivenmesi, insanlart tanimasi ve
etkilemesi, anlayisli ve objektif olabilmesi gerekmektedir.
Aynizamanda, biiro yoneticisinin, adil olmasi, sorumluluk
sahibi olmasi, etkin motivasyon saglayabilmesi, yerinde
ve zamaninda karar alarak hatalardan ders ¢ikarabilmesi,
yeni fikirlere acik olmasi ve basariy1 6diillendirmesi gibi
bir ¢ok 6zellikleri tasimasi, basarisi agisindan 6nemlidir
(Topaloglu ve Kog, 2003: 33).

Isletmelerin  basarisinda  yoneticinin  yaninda,
profesyonel yonetimde énemlidir. Profesyonel yonetim;
isletmeyi amacina ulastirmak igin; elinde bulunan
kaynaklarin (insan, zaman, bilgi, parasal ve maddi
kaynaklar) koordinasyonunu saglayarak, isletmeyi
hedefine ulastiran beyin takimidir. Isletmeleri yoneten bu
beyin takimi; sorumluluklartyla beraber aldig1 ve verecegi
kararlarda bilimsel, akilci ve mantik siizgecinden ge¢mis,
objektif, hakkaniyet 6l¢iisiinde karar verebilen ve verdigi
bu kararlari uygulayabilen, siirekli kendini yenileyen,
calisanlarini kontrol ederek is akisini saglayan kisilerdir.

1.1. Biiro Cahsanlarmn Kisisel ve Mesleki Ozellikleri

Biiro ¢aliganlari, genel anlamiyla; bilisim ve iletigim
teknolojilerini biirolarda kullanma yeterliligine sahip
olan, aymi zamanda cagdas yoOnetim yaklagimlarini
benimsemis ve bunlari is hayatina tatbik eden is
gorenlerdir. Bu calisanlar genel olarak yoneticiler,
memurlar ve sekreterler/yonetici asistanlart olmak iizere
ic gruptan olusmaktadir.
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Biiro calisanlarinin kisisel 6zelliklerini, Topaloglu ve

Kog (2003: 31), Cohen; (1994: 16) sdyle siralamaktadir:
*Gorevleri paylasir, gérev ve sorumluluktan kaginmaz,
sIsletmeyi ve yonetimi temsil eder,

*Bilgi akisini saglar,

*Hiyerarsik yapiya
gorevlerini paylasir,

*Ekip calismasina yatkin olmalidir,

*Diizenlidir, ayrintilara O6nem verir, becerilerini
gelistirebilir,

«Is ve isin gerektirdigine gore ve sorumluluklarina
gerekli 6zeni gostererek hedeflerine ulasir,

sInisiyatif kullanir,

*Zaman yonetimine duyarlhdir.

Biiro calisanlarinin basarisinda; yalnizca mesleki
kabiliyeti yeterli olmayip, biiro elemanlarmin, sosyal
iligkileri ve davraniglar1 énemlidir (Altinéz ve Suvari,
2000: 141).

Biiro galisanlarinda olmasi gereken mesleki 6zellikler
su sekilde siralanabilir:

elletisim kurma becerisi iyi olmali, kisilerle ve
kurumlarla olan iletisiminde biirokratik ve diplomatik
dili kullanabilme 06zelligine sahip olmalidir. Ciinkii
is hayatinda basarili olmanin en &nemli sartlarindan
biri insan iliskilerinde basarili olmada yatmaktadir
(Baspinar, 1999: 253).

*Tiirkge’yi iyi bilmeli, dilbilgisi ve imla kurallarina
da uymalidir. Ciinkii konusma zekanm inceligini,
olgunlugunu, kiiltiirel seviyesini  gostermektedir
(Karabag, 1999: 34).

*Konusma ve davranislarda mesleki tslubu ve
dinlemeyi bilmelidir.

*Yazigma kurallarim1 iyi bilmesi gerekmektedir.
Yazigsmalar; resmi yazilar, is yazilart ve 6zel yazilar olmak
iizere iice ayrilmaktadir. Bunlarm sozlii olarak bilinmesinin
yant sira uygulamali olarak da bilgisayar ortaminda
yazilmasi énemlidir (Kog, Tarhan ve Oztoprak, 2003: 59-
180). Organizasyonlarda; yazigmalar, raporlar, talimatlar,
formlar, mektuplar, istatistiki g¢izelgeler gibi gesitli
dokiimanlar kullanilmaktadir. (Altméz, 2007: 66). Bu tiir
belgelerin coklugu sebebiyle onlar1 kontrol etmek belge
yOnetiminin dnemini ortaya ¢ikarmaktadir. Organizasyonlar
eger belgeleri kontrol edip yonetmez ise, isletmede bu
belgeler biiyiik bir karmasikliga neden olmaktadir.

*Dosyalama sistemi ve argivleme tekniklerini
bilmesi 6nemlidir. Dosyalama ve arsivleme; yapilan
calismalar sirasinda, ortaya c¢ikan her tiirli yazilmus,
basilmis, kayda, banda veya filme alinmis, belgelerin
— evrakin - ¢ekmeceler, raflar ve ciltler iginde belli bir
amaca hizmet etmesi i¢in sistemli olarak saklanmasidir.
(Tiirkel, 1999: 111). Orgiit sisteminin saglikli bigimde
isleyebilmesi i¢in, sisteme giren ve ¢ikan unsurlarin
kontrol edilmesi dnemli olmaktadir. Bu baglamda biiro
calisan1 dosyalama ve arsivleme sistemini de yakindan
taniy1p, isletmelerde uygulanmasini saglamalidir. Bugiin
gelisen ofis teknolojileri icerisinde artik dosyalama ve
arsivleme islemleri bilgisayar ortaminda yapilmaktadir
(Yilmaz, 2003: 11).

saygt duyar, {stlerinin
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*Biiro ¢alisanlarinin  ofis programlarini  yeteri
derecede bilmesi isletme verimliligi agisindan
onemlidir. Ofis programlari igerisinde kelime islem
programi (Word), hesaplama ve grafik yapma programi
(Excel), sunu programi (power-point) ve mail programi
(Outlook) gibi temel programlar1 bilerek bilgisayarin
temel igletim sistemi hakkinda yeteri derecede bilgiye
sahip olmas1 gerekmektedir.

*Biiro calisani; 6zgiliven sahibi olmali, sorumluluk
alip, yeri geldiginde inisiyatif kullanabilmelidir. Ayni
zamanda analitik diistinmeli, verimli olmali, yasam boyu
ogrenme istegi bulunmalidir (Ozsagir, 2007: 69-71).

*Diinya’da yabanct dil hemen hemen her
sektorde kullanilmaktadir. Bu sebepledir ki, biiro
calisanlarindan bu alanda bilgi ve becerilerini en iyi
sekilde kullanmas1 beklenmektedir.

*Biiro personeli olarak ¢alisanlarin ayrica muhasebe
ve finansman alaninda temel diizeyde islemleri
yapabilecek bilgi kapasitesine sahip olmasi biiyiik 6nem
tagimaktadir. Biiro personelinin, n muhasebe iglemleri
yapma ve temel diizeyde mali tablo analizini yapacak
bilgi ve tecriibede olmasi isletmenin verimli ¢alismasina
onemli katki saglayacaktir.

elleriye doniik planlar yapmasi Onemlidir.
Artik giinimiizde isletmeler, ayakta kalabilmek ve
siirdiiriilebilir basariy1 elde etmek igin ileriye doniik
belli donemleri kapsayan planlar yapmaktadir.
Bunlarin saglikli yapilabilmesi icin de ge¢mis bilgi
ve verilerden faydalanilmaktadir.

*Cevreyle iliski, ancak iletisim sayesinde
kurulmaktadir. Giiniimiizde bilgiyi isleyen birimler
olarak goriilen orgiitlerin, ¢evre ile hayati énemi olan
iliskilerinin diizenlenmesinin ilk kosulu, cevreye ait
bilgilerin orgiite aktarilmasidir. Bunu saglamanin tek
yolu gevre ile iletigim kurmaktir (Tutar, 2000: 213).
Biiro personeli iyi bir iletisim bilgi ve tecriibesine
sahip olup biirolarda hem kurum i¢i iletigimi iyi
saglayip hem de kurum dis1 iletisime hakim olmasi
gerekmektedir. Ozellikle sekreterler, isletmelerde
aktif rol oynadigindan, so6zlii, yazili ve beden dilini iyi
kullanmasi iletisim agisindan 6nemlidir.

*Son olarak ydnetici asistan1 ya da sekreterinin basarist
icin, iletisimin iyi olmasi, zamani iyi kullanmasi ve klavye
kullaniminda mitkemmel olmalis1 gerekmektedir. Bununla
birlikte, iist diizey yonetici pozisyonunda ki kisilerinde,
iletisiminin iyi olmasi, biirokrasiyi iyi bilmesi, girisken
olmasi ve organizasyonu yonetebilecek yetenege sahip
olmasi son derece 6nemlidir (Ettinger, 2007: 116-117).

Bu baglamda yoneticiler; biiro c¢aliganlarindan
mesleki olarak; bilgisayar bilgisi, iletisim bilgisi,
Tirkceyi iyi bilme ve kullanma, dilbilgisi ve imla
kurallarina uyma, yazisma ve dosyalama bilgisi,
yabanci dil bilgisi, muhasebe-finansman bilgisi ve buna
benzer biiro faaliyetlerinde gerekli olan diger bilgi ve
becerileri beklemektedir.
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2. Yoneticilerin Biiro Personeli Olarak
Calisanlardan Beklentileri

Hizla gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri sonucu,
biirolarin islevleri ve yonetim anlayislarinda 6nemli
degismeler meydana gelmektedir. Bu gelismeler
neticesinde “modern biirolar ve yonetimler” anlayist
ortaya ¢ikmaktadir (Y1lmaz, 2003: 11).

Sosyal ve ekonomik bir sistemde, insan ve
makineler arasinda uyum saglayarak, belirlenmis
amaglara dogru yapilan ve yaptirilan tim c¢abalar
yonetim siirecini olusturur. Bu siiregte gerek bireysel
olarak, gerekse ekip isbirligi faaliyetlerinde rasyonel
calisma ve koordineli hareket etmekle belirlenen
amagclara varilabilir (Goral, 2001: 11).

Biiro Yoneticileri, biirolarda iglerin planlanmasi, is
programlari, biirolarin orgiitlenmesi, orgiitsel degisimin
saglanmasi, is analizi, is dagitimi, insan kaynaklarinin
etkili ydnetimi, motivasyon tekniklerinin gelistirmesi gibi
cok genis alanlarda faaliyet siirdiiriirler. Yoneticiler bu
fonksiyonlar ytiriitiirken “teknik”, “beseri”, “kavramsal”
yeteneklerini ortaya koymaktadirlar (Tutar, 2001: 139).

2.1. Aragtirmanin Amaci

Son yillarda is ve 6zel yasamin tiim alanlarinda
yasanan hizli gelismeler, toplumlarm bilgi toplumuna
doniismesine neden olmaktadir. Bu siire¢ igerisinde igin
kendisi ve i yapma yontemlerinde onemli degigmeler
yasanmaktadir (Altin6z, Tutar, 2008: 11).

Bu arastirmanin amaci, isletmelerdeki yoneticilerin
bulunduklart  organizasyonlarda  biiro  personeli
olarak c¢alisanlardan beklentilerinin hangi derecede
karsilandiginin tespit edilmeye calisilmasidir. Arastirma
da, Akdeniz ve I¢ Anadolu bélgesi esas alinmistir. Ancak,
ankete yedi ilden cevap geldiginden dolay1, alanimiz yedi
il ile sintrlandirtlmagtir.

2.2. Arastirmanin Onemi

Artan rekabet kosullari ve teknolojik gelismelerle
beraber artan otomasyon ve ydnetsel biiro islerindeki
fonksiyonel artis, nitelikli biiro ¢alisanlarina olan ihtiyaci
artirmigtir (Gokdeniz, Erduran, Giiler, 2008: 347).

Arastirmada Tiirkiye'nin  yedi ilindeki ¢esitli
kurumlarda ¢aligan 165 yoneticiye, biiro ¢alisanlarindan
beklentilerini  6lgmeye yonelik kisisel gorlis ve
kanaatlerini de iceren birer anket gonderilmistir.
Ankette yoneticilerden kendi biiro ¢alisanlarinin mesleki
becerilerinin degerlendirmesi istenmistir.

2.3. Metodoloji

Tirkiye’nin ~ yedi ilindeki yoneticilerin  biiro
calisanlarinin mesleki becerilerini ortaya koyabilmek
icin anket yontemine dayali bir aragtirma yapilmstir.

Bu c¢alismadaki anket iki boliimden olusmaktadir.
Birinci bolim anketi dolduran yoneticinin kisisel
ozellikleri ile ilgilidir. ikinci boliimde ise, ydneticinin
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kendi  biinyesinde  ¢aligtirdigt  kiginin  mesleki
olarak bilgisayar, iletisim, yazisma ve dosyalama,
yabanci dil, muhasebe ve finansman ile buna benzer
diger becerilerini degerlendirmeye yonelik sorular
bulunmaktadir. Bu g¢alisma o6zellikle Tengilimoglu ve
Acar’ 1n 2004 yilinda yapmis olduklart “Yoneticilerin
Uygulamadaki Karsilastiklart  Sorunlar ve Egitim
Ihtiyacinin ~ Belirlenmesine ~ Yonelik Ampirik  Bir
Caligma” adli aragtirmasindaki dlgeginden faydalanilarak
hazirlanmigtir.  Anketten elde edilen verilerin tasnifi
yapilarak, SPSS programma girilmis, bu programda
analiz edilmistir. Burada 5°1i likert 6l¢egi (Tamamen
katilmiyorum, katilmiyorum, kararsizim, katilryorum,
tamamen katiliyorum) uygulanmistir.

Uygulamada kullanilan 6l¢egin (anketin) hesaplanan
i¢ tutarlilik katsayist (Cronbach Alpha degerleri) ise
sOyledir: Cronbach Alpha = 0.8977 (0.90) Bu deger,
arastirmada kullanilan 6l¢egin yiiksek diizeyde giivenilir
oldugunu gostermektedir.

24. Orneklem  Grubunun
Ozelliklerine iliskin Bulgular

Tablo 1’de goriildigii gibi; yas olarak; c¢alisma
anketine katilan 165 kigiden 67°si 21-30 yas grubu
arasinda olup, ankete katilan kigilerin biiyiik
¢ogunlugunu teskil etmektedir. Cinsiyet olarak;
cevaplayicilarin % 60,6°s1 erkek, % 39,4°1 kadinlardan
olusmaktadir. Egitim olarak; ankete cevap verenlerin %
37,6’ s1lise, % 20’ s1 6n lisans, % 33,31 lisans, % 7,9’u
lisansiistii egitime sahiptir.

Demografik

Tablo1.Ankete Katilan Yoneticilerin Yas, Cinsiyet ve Egitim Bilgisi

Frekans Yiizde Kimilatf
Toplam

20°den kiigiik 2 12 1,2

21-30 yas 67 40,6 41,8

31-40 yas 31 18,8 60,6
;{ 41-50 yas 47 28,5 89,1

51-60 yas 16 9,7 98,8

60 “dan biiyiik yas 2 1,2 100,0

Toplam 165 100,0
%5 | Erkek 100 60,6 60,6
? Kadin 65 39,4 100,0
O | Toplam 165 100,0

Lise 62 37,6 38,0

On Lisans 33 20,0 58,3

Lisans 55 333 92,0
:E Lisansiistii 13 7,9 100,0
)L%D Toplam 163 98,8

Kayip 2 1,2

Toplam 165 100,0
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Tablo 2. Yoneticilerin Bulundugu Kurumda Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligt Mezununun Bulunup Bulunmadig Bilgisi

Frekans Yiizde Kiimiilatif
Toplam
Evet 67 40,6 s
Hayir 90 54.5 1000
Toplam 157 95.2
Yanitsiz 3 48
Toplam 165 1000
Tablo 2’de gorildiigii gibi; ankete katilan

yoneticilerin calistig1 organizasyonlarin, % 40,6’da,
biiro yonetimi ve yonetici asistanligt mezunu bulundugu,
% 54,5 ise biiro yonetimi ve yonetici asistan1 mezunu
bulunmadigi tespit edilmistir.

Tablo 3’de goriildigii gibi; ankete katilan yoneticilerin
I¢ Anadolu ve Akdeniz Bélgesi icerisindeki, yedi sehirden
oldugu goriilmektedir. Ankete cevap veren yoneticilerin
hiyerarsik yap1 igerisinde dagilimi soyledir; % 48, 5’1
sef, % 17,01 midir yardimcisi, % 12,1°1 midir, %
6,7’si genel mudiir yardimcisi, % 5,5’1 genel miidiirden
olugmaktadir.

Tablo 4’de gorildiigi gibi; ankete katilan
yoneticilerin yaklasik 1/4 niin is tecriibesi 1-5 yil
arasindadir. Yoneticilerin % 21,2’lik kismi yaklasik
olarak 6-10 yillik tecriibeye sahiptirler. Yoneticilerin %
34,6’lik kismi 11-20 yillik bir is tecriibesine sahiptirler.
Yoneticilerin % 17’lik kismi ise 20 yildan fazla mesleki
tecriibeye sahiptirler.

Tablo 3. Yoneticilerin Bulundugu Sehirler

Frekans | Yiizde K,;,j;;:i;:if
Adana 43 26,1 26,1
Kirsehir 20 12,1 38,2
Konya 21 12,7 50,9
,'.;j Osmaniye 34 20,6 71,5
Ur | Aksaray 21 12,7 84,2
Mersin 14 8,5 92,7
Karaman 12 7,3 100,0
Toplam 165 100,0
Genel Miidiir 9 5,5 58
Genel Miidiir Yard. 11 6,7 12,8
Miidiir 20 12,1 25,6
E = | Miidiir Yard. 28 17,0 43,6
) E Sef 80 485 94,9
2 5 [Diger 8 48 100,0
'>°-< ™ Toplam 156 94,5
Yanitsiz 9 5,5
Toplam 165 100,0
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Tablo 4. Ankete Katilan Yoneticilerin Mesleki Tecriibeleri
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Tablo 7. Calisanlarin Yazisma ve Dosyalama Becerisi

1.Kesinlikle

Katilmiyorum,

4 Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

2 Katilmiyorum,

3.Kararsizim,

. Kiimiilatif B.YAZISMA 1
Calisma Y1l Frekans Yiizde Toplam ve DOSYALAMA 05 04 03 02
% % % % o
1-5yil 41 24,8 25,5 °
6-10 yil 35 212 472 Yazigmalan tek
B.1 | bagmna ve rahatlikla 40.6 [ 41.8 | 11.5| 3.6 | -
11-15 yil 27 16,4 64,0 yapabilmektedir.
16-20 y1l 30 18,2 82,6 Resmi yazi, mektup,
21 ve yukarisi 28 17,0 100,0 B.2 | rapor gibi yazilari 37.6 | 455 | 85 | 6.7 | 0.6
kolayca kavrayabilmektedir.
Toplam 161 97,6 -
Is yazilarini hatasiz ve
Yanitsiz 4 24 B3 kolayca yazabilmektedir. 40.01 38211647130 -
Tool - -
oplam 165 100,0 B4 Evrak,. kayit Vb.. islemleri 448 470 18 |24 -
yapabilmektedir.

Tablo 5. Ankete Katilan Yoneticilerin Calistigr Sektor B5 Sozleri yaziya dokebilme 406 | 388 | 1701 24 | -

- - . | yetenegine sahiptir. ' ’ ' ’

Sektorler Frekans Yiizde Kiimiilatif Toplam

” Yazigmalarda imla

Ozel Rurumlar >4 328 328 B.6 | kurallarina 345|424 | 176 | 42| -

Kamu kurumu 107 64,8 97,6 dikkat eder.

Toplam 161 97,6 100.0 Dosyalama tekniklerini

Yanitsiz 4 2.4 B.7 | rahatlikla 4551 50 | 24| -

igyerinde uygulamaktadir.

Toplam 165 100,0 P -

p.g | [syerinde evrak takibini 442 (479 | 36 | 12 | 06
yapabilmektedir.
Tablo 6. Call.sanle.irm Bilgisayar Becerisi Bilgisayar ortammda
A. BILGISAYAR 5 4 3 2 1 B.9 | dosyalama 473 [ 412 | 42 |48 | -
Y% | % | % | % % islemlerini yapabilmektedir.

A.1 | Ofis programlarini
yeterli diizeyde 3521491 6.1 | 4.8 1.2 1.Kesinlikle Katilmiyorum, 2 Katilmiyorum, 3.Kararsizim,
kullanabilmektedir. 4.Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

A2 | Bilgisayarin kelime Tablo 5°de goriildiigii gibi; yoneticilerin % 64, 8’1
islem programinda o - . .. ..
(Word) her tiirlii 2064121971 61| 12 kamu kurumunda, % 32.,8’lik kismi ise ozel sektorde
yaziy1 kolaylikla caligmaktadir.
yazabilmektedir.

A3 | internetten aradig: 2.5. Orneklem Grubunun Mesleki Ozelliklerine

SR . . 56.4 | 32.1] 36. | 5.5 - .
bilgiyi bulabilmektedir. iliskin Bulgular

A4 | Excel programinda Yoneticilerin biiro personeli olarak ¢alisanlardan
rahfltll:lw} fllesalpl"_‘ma 315|448 109 73 | 18 beklentileri burada, bilgisayar, yazisma ve dosyalama,
Ve tablo 1glemieri . .. . o
yapabilmiktedir. 1let1$1m, yabanct dil, muhasebe ve finansman ve diger

A5 | Herhangi bir konu beceriler ol,arak gruplandlrvllr.r'nstlr. o
hakkinda bilgisayar Tablo 6’dan anlasilacagi lizere, yoneticiler tarafindan
ortaminda (power point | 30.9 | 36.4 | 17.6 | 8.5 | 5.5 alistirilan  personelin ofis programini kullanabilme

caliy p prog
Erogrlammfila) S}‘:““{“ diizeyi yaklasik % 85 oraninda olumludur. Biiro personeli
azirlayabilmekiedir iizerin de 10 parmak klavye kullanimi konusunda yapilan

A.6 | Klavyeye bakmadan degerlendirmeye gore ise, ¢aliganlarin 4’iiniin 10 parmak
hizl1 (on parmak) 25.5132.1 158|133 | 10.9 Kl bilmedizini % 15.8nin de k ldus
yazabilmektedir. avye d'i medigini ve % 15,8’nin de kararsiz oldugu

tespit edilmigtir.

A.7 | Biirodaki diger p - s . . . .. o

o Yoneticilerin biiro personeli olarak istihdam ettigi
makineleri (faks, 461 | 4241 42 | 12 36 T
fotokopi gibi) rahatlikla : : : : : calisanlardan bilgisayar ve programlarinin kullanimi
kullanabilmektedir. konusunda is memnuniyeti oldugu goriilmektedir.

A.8 | Bilgisayarda internet Tablo 7 incelendiginde, yoneticilere gore; biiro
15)1“351 yapabilme bilgi ve | 24.2 | 37.0 | 11.5 | 11.5 | 14.5 calisanlarmm % 80’ni yazismalari tek basina ve
cocrisi meveuttur. rahatlikla yapabilmektedir. Ayni sekilde c¢alisanlarin

A.9 | Bilgisayarda grafik dosyalama tekniklerini isyerinde uygulama ile ilgili
tasarim programlari 23 (3451133 164 | 103 deserlendi sneticileri Klastk % 90°1 oluml
bilgi ve becerisi . . : : egerlendirmeye yoneticilerin yaklasik % 90’1 olumlu
meveuttur. cevap vermislerdir. Buna karsilik yoneticiler, biiro

personelinin yazismalarda imla kurallarina dikkat ve
is yazilarmin hatasiz ve kolayca yazimi konusunda bir
takim yetersizlikleri oldugunu belirtmislerdir.
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Tablo 8. Calisanlarin iletisim Becerisi
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Tablo 9. Calisanlarin Yabanci Dil Becerisi

C.2 | edebilme yetenegine 37.6 509 6.1 42 | 12
sahiptir.

. . 5 4 3 2 1 . 5 4 3 2 1
C. ILETISIM D. YABANCI DIL
% % % % % % % % % %
c1 Tiirkge” yi kusursuz 37 w21 67 | 109 12 Herhangibir
konugabilmektedir. D.1 | yabanci dilde 182 | 164 | 9.7 | 255 | 30.3
Kendini ifade konugabilmektedir.

Isyerinde ast iist
C.3 | iligkisine dikkat 61.8 |29.1 5 2.4 1.2
etmektedir.

Kurumdaki personel
ile ve miisteriler

C.4 | ile iletisimi 564 412 1.2 1.2 -
kolayca iletisim
kurabilmektedir.

ikna yetenegine

€3 sahiptir

365 [46.1] 103 | 3.6 1.2

Giiler yiizlii ve

c6 sempatik biridir.

55.8 358 6.1 2.4 -

Telefonda konusma
kurallarini

rahatlikla
uygulayabilmektedir.

C.7 49.7 | 418 | 85 - -

Yoneticilerin is
randevularini ve is
seyahatlerini
diizenleyebilmektedir.

C.8 339 [345] 85 | 164 | 1.8

1.Kesinlikle Katilmiyorum, 2 Katilmiyorum,
4 Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

Tablo 8’de, yoneticilerin % 12,1” i ¢alisanlarinin
Tirkgeyi  kusursuz  konusmadigini, %  81,2’si
calisanlarinin  Tiirkgeyi kusursuz konustugunu ve %
6,7’sinin ise kararsiz oldugunu ifade etmiglerdir. Biiro
personelinin ikna yetenegine sahip olmasi ile ilgili
degerlendirmeye, yoneticilerin % 36,5’1 tamamen
katiliyorum, % 46,1 1 katilryorum, % 10,3 i kararsizim, %
3,6’s1 katilmryorum ve % 1,2 ‘si tamamen katilmiyorum
cevabini vermislerdir.

Tablo incelendigi zaman, biiro ¢alisanlarinin biiyiik
bir ¢ogunlugu iletisim becerileri konusunda; Tiirkceyi
kusursuz konusabilmekte, ast-list iliskilerine dikkat
etmekte, telefonla konusma kurallarini rahatlikla
uygulayabilmekte, yoneticilerin  randevu ve is
seyahatlerini diizenleyebilmektedirler.

Yoneticilere gore; biiro personeli kurum i¢i ve dist
iletisimde yonetimin beklentilerini karsilayabilmektedir.
Biiropersonelininiletisimininiyiolmasi, organizasyonlarda
caliganlar arasinda giivenli ¢alisma ortamimin olusmasini,
kisinin 6z giliveninin gelismesini ve isini sahiplenmesini
saglayacakti. Bu da kurumsal basartyr beraberinde
getirecek en Onemli unsurlardan birisidir. Tablo 9
incelendigi zaman, biiro ¢aliganlarinin;

*%34,6’s1 herhangi bir yabanci dili konusabilmekte,

*%25,4’1 herhangi bir dilde yazisma yapabilmekte,

*%30,9’t  herhangi bir yabanct dildeki yaziy1
okuyabilmekte,

*%30,9’ti herhangi bir yabanci dildeki konusmay1
dinleyip anlamaktadir.

3.Kararsizim,

Herhangi bir yabanci
D.2 | dilde yazisma 12.1 | 133 | 11.5 | 333 | 285
yapabilmektedir.

Herhangi bir yabanci
D.3 | dildeki yaziy1 133 | 17.6 | 103 | 31.5 | 273
okuyabilmektedir.

Herhangi bir
yabanci dildeki
konusmay1 dinleyip
anlayabilmektedir.

D.4 145 | 164 | 12.1 | 285 | 273

1.Kesinlikle Katilmiyorum, 2.Katilmiyorum, 3.Kararsizim,

4 Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.

Tablo 9’dan ¢ikan sonuca gore, biiro ¢alisanlarin bityiik
cogunlugu yabanci dil bilmemektedir. Biiro ¢alisanlarmin
yabanci dil konusunda yetersiz olmasi ozellikle ithalat-
ihracat igleri yapan isletmeler ile yabanci bir misafirin
agirlanmast ve mesleki gorlismelerin  yapilmasinda
iletisim konusunda biiyiik sikintilara neden olmaktadir. Bu
durum isletmenin biiyltimesini ve karliligini smirlandiran
en biiyiik etkenlerdedir.

Yabanci dilde konugabilme, yazabilme, okuyabilme ve
dinledigini anlayabilme konusunda sorulan sorulara ankete
katilan yoneticilerin  yaptigr degerlendirmede yaklasik
yaridan fazlasmin olumsuz cevap verdigi, aynt zamanda
yaklasik % 10’unun ise kararsiz kaldig1 tespit edilmistir.

Tablo 10°da goriildiigii tizere, yoneticilerin % 19,471
calisanlarin finansal tablolar1 rahatlikla okuyabilme ve
analizini yapabilme sorusuna olumsuz yanit verirken, %
20,6°si ise kararsiz cevabini vermislerdir.

Tablo 10. Calisanlarin Muhasebe ve Finansman Becerisi

E. MUHASEBE VE 5 4 03] 2 11
FINANSMAN o | oo | o | % | %

Finansal tablolar1
E.1. | rahatlikla okuyabilmekte | 23.0 | 37.0 | 20.6 | 10.3 | 9.1
ve analiz yapabilmektedir.

Vergi, sosyal giivenlik
kurumlar vb. resmi
E.2 | kuruluslara iliskin resmi 222 | 46.1 | 182 ] 9.7 | 3.6
islemlerin takibini
yapabilmektedir.

Bankacilik islemlerine
iliskin hesaplarin
kontrolii, EFT, havale,
¢ek ve senetlerin takip ve

E3 tahsilini vb. bankacilik 28514301 1641 7.3 1 48
hizmetlerini etkin ve
verimli bir sekilde
yapabilmektedir.

B4 On muhasebe islemlerini 273 | 564 | 115| 24 |24

yapabilmektedir.

1.Kesinlikle Katilmiyorum, 2.Katilmiyorum, 3.Kararsizim,

4 Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiliyorum.



V. Cakmak ve ark. / KMU Sosyal ve Ekonomik Arastirmalar Dergisi 13 (20): 65-73, 2011

Tablo 11. Calisanlarin Diger Becerileri
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Tablo 13. Kismi Korelasyon Analizi Sonuglart

F. DIGER OZELLIKLER | 5 4 3 2 1

% % % % | %

Biiroda ¢alisma masasini
F.1 | ve biiroyu dikkatli 648 | 285 | 1.8 | 1.2 | 3.6
kullanabilmektedir.

Isyerinde zamami verimli
F.2 | kullanabilme yetenegine 52.1 | 345 | 48 | 79 | 0.6
sahiptir.

Biirodaki isler ile ilgili
yeni fikirler ortaya

F3 atabilmekte ve yeniliklere 45513211 1941 24 1 0.6
acik olmaktadir.
Biiroda isleri yaparken

F.4 | kendine giiveni yeteri 57.0 | 38.8 | 3.0 - -
derecededir.

F.5 | Gelecegine iligkin 43.6 [ 382 |79 73 (3.0

kariyerini gelistirmek i¢in
gerekli mesleki ve kisisel
ozelliklerini arttiric
calismalar yapmaktadir.

Is yazilarim Yazigmalarda
Kontrol Degiskeni hatasiz ve imla
kolayca kurallarina
yazabilmektedir. | dikkat eder.
Is yazilarim Correlation 1,000 ,539
= hatasiz ve
= kolayca Significance . ,000
.j:';‘a yazabilme (2-tailed)
25 df 0 156
]
a—o Yazigmalarda | Correlation 0,539 1,000
S 2|imla
4 E kurallarma Significance ,000
= &g (2-tailed)
= & | dikkat etme
5 s
= -
g
wr
8
>
df 156 0

1.Kesinlikle Katilmiyorum, 2.Katilmiyorum,
4.Katiliyorum, 5. Kesinlikle Katiltyorum.

3.Kararsizim,

Yoneticiler, biiro personelinin, resmi ve &zel
kurumlarla ilgili 6deme, tahsilat, yazisma vb. islemleri
yapabilme yetenegine sahip oldugunu belirtmektedirler.

Tablo 11°e gore, biiro caliganlari meslegin gerektirdigi
Ozen ve itinay1 gostermek konusunda % 93,3°1, zamani
etkin yonetebilme konusunda ise % 86,6’s1 basarilidir.
Ayrica biliro calisanlarin % 77,6’s1, kuruma iliskin
yenilik¢i fikirler ortaya koyabilmekte ve % 81,8’1
kariyere iliskin mesleki ve kisisel gelisimini artirici caba
ve c¢alisma igerisinde bulunmaktadirlar.

2.6. Temel Analiz:
Analizi Sonuclari

H1: Biiro personelinin on parmak yazabilme becerisi
ile ofis programlarini yeterli diizeyde kullanabilme
becerisi arasinda anlamli bir iligki vardir.

Tablo 12’ye gore ankette on parmak yazabilme
becerisi ile ofis programlarini yeterli diizeyde
kullanabilme arasindaki korelasyon r= 0,453dir. Ayrica
Sig. = 0.000<0,05 oldugu i¢in, biiro personelinde on

Korelasyon ve Regresyon

Tablo 12. Basit Korelasyon Analizi Sonuglar1

Klavyeye Ofis
bakmadan hizli progra}mlarlm
yeterli
(onp a'rmak) diizeyde
yaza‘tplfne kullanabilme
becerisi ..
becerisi
Klavyeye Pearson 0.453"
bakmadan hizli (on |Correlation i
parmak) yazabilme |Sig. (2-tailed) ,000
becerisi N 161 157
Ofis programlarin1 |Pearson 0.453" 1
yeterli diizeyde Correlation i
kullanabilme Sig. (2-tailed) [,000
becerisi N 157 159
**_Correlation is significant at the 0.01 level
(2-tailed).

parmak yazabilme becerisi ile ofis programlarmi yeterli
diizeyde kullanabilme arasinda orta diizeyde pozitif bir
iligki vardir.

H2: Biiro personelinde is yazilarint hatasiz ve
kolayca yazabilme ile yazilarda imla kurallarma dikkat
etme arasinda anlamli bir iliski vardir (Kontrol degiskeni:
Yazigmalari tek basina ve rahatlikla yapabilme becerisi).

Tablo 13’e gore “yazigmalari tek basina ve rahatlikla
yapabilme becerisi” degiskenini kontrol altinda
tuttugumuzda bile is yazilarimi hatasiz ve kolayca
yazabilme ile yazilarda imla kurallarina dikkat etme
arasinda pozitif bir iliski vardir. Bu korelasyon (r= 0,539)
istatistiki ag¢idan anlamlidir. (p= 0,000<0,05).

H3:Biiro ¢alisanlarinin giiler yiizlii ve sempatik olmasi
o kisinin ikna yetenegini dnemli oranda etkilemektedir.

Analiz sonucuna gore, bir kisin giler yiizli ve
sempatik olmasi o kisinin ikna yetenegini onemli oranda
etkilemektedir. Tablo 14’te goriildiigii lizere iki degisken
arasinda regresyon orani 0, 525°tir ve kisinin biiroda giiler
yiizlii ve sempatik olmas1 o kisinin ikna yeteneginin %
27,1 oraninda etkilemektedir (R= 0, 525, R Kare=0, 271).

Tablo 15°e gore iki degisken arasinda ortaya ¢ikan
iliski, istatistiki olarak anlamlidir (Sig. 0,000<0,05). Yani
biiro personeli ne kadar giiler yiizlii ve sempatik ise, o
oranda ikna kabiliyeti yiiksektir. Etkinin yonii pozitiftir.

Tablo 14. Regresyon Analizi Sonuglar1 — 1Model Ozet

Model | R R Square | Adjusted Std. Error of the
R Square Estimate
1 5250 | ,276 271 ,72407

a. Predictors: (Constant), Giiler yiizlii ve sempatik biridir.

Tablo 15. Regresyon Analizi Sonuglar - 2 ANOVAb

Model SS;‘S;:;Z df S]\gfl::e F o sie

Regression 31,758 1 31,758 60,575 | ,000*
1 |Residual 83,360 159 ,524

Toplam 115,118 160

a. Predictors: (Constant), Giiler yiizlii ve sempatik biridir.
b. Bagimh Degisken: Ikna yetenegine sahiptir.
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Tablo 16. Arastirma Hipotezlerine iliskin Sonuglar

Istatistiki
anlam (sig) Sonug
Hipotezler p-deger
HI1: Biiro personelinin on parmak
yazabilme becerisi ile ofis programlarin
yeterli diizeyde kullanabilme becerisi 0,000 Kabul
arasinda anlaml bir iliski vardir.
H2: Biiro personelinde is yazilarin
hatasiz ve kolayca yazabilme ile
yazilarda imla kuralle.lrma' lek.kat etme 0.000 Kabul
arasinda anlamli  bir iligki vardir.
(Kontrol degiskeni: Yazigsmalar1 tek
basina ve rahatlikla yapabilme becerisi.
H3:Biiro caliganlarmim giiler yiizli ve
sempatik olmasi o kisinin ikna yetenegini 0,000 Kabul
6nemli oranda etkiler.
Tablo 17. Korelasyon Sonuglari
Hipotezler Anlam | Oran
HI1: Biiro personelinin on parmak yazabilme
becerisi ile ofis programlarim yeterli diizeyde
kullanabilme becerisi arasinda anlamli bir iliski Anlamli | 0,453
vardir.
H2: Biiro personelinde is yazilarini hatasiz ve
kolayca yazabilme ile yazilarda imla kurallarina
dikkat etme arasinda anlaml bir iligki vardir. | Anlamh | 0,539
(Kontrol degiskeni: Yazigmalar1 tek bagma ve
rahatlikla yapabilme becerisi.
Tablo 18. Regresyon Sonuglari
Hipotez Anlam | Oran
H3:Biiro calisanlarmin giiler yiizlii ve sempatik
olmast o kisinin ikna yetenegini 6nemli oranda Etkili 0,525
etkiler.
3. Sonug, Degerlendirme ve Oneriler
Bu arastirma; yoneticilerin kendi biirolarinda

calistirdigr kisilerin; bilgisayar, yazigmalar, iletisim,
muhasebe, yabanct dil, dosyalama ve arsivleme
teknikleri ve buna benzer biiro faaliyetlerinden bekledigi
verimi almalarina iliskin olarak, beklentilerini 6lgmeyi
amaclamigtir. Altinéz (2003: 65); bir organizasyonda
basari, her seviyedeki orgiit liyelerinin ¢alismalarinda
“verimli” olmalarina bagli oldugunu sdylemektedir.

Isletmelerin  hayatlarini  devam ettirebilmeleri,
iiretimde ve hizmette verimliligin devami, siirdiirtilebilir
basarisi, rekabet edebilme giicii, gelisme ve biiyiimesi,
sektorde lider olma ve bu liderligini siirdiirebilmesi igin;
yoneticilerin ve biirolarda ¢alisan personelin;

*Nitelikli,

*Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi almais,

«Is deneyimi olan, alaninda uzman,

*Yazili ve sozlIi iletisimi iyi bilen,

*Sorunlarini ve sorumluluklarini karistirmayan,

*Bilgisayar ve internet kullaniminda yeterli,

Tiirkgeyi, yazigma ve imla kurallarimni bilen,

*En az bir yabanci dil konusabilen,

*Muhasebe ve finansman alaninda belli bir bilgisi olan,

*Kaynaklar1 en verimli sekilde kullanan,
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*Yonetimde adaletli, bilimsel olan
kurallar1 uygulayan,

*Aldig1 kararlarin; akilct ve mantik siizgecinden
geemis, objektif dlgiilere dayanan,

*Bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilen,

*Biiro makinelerini kullanmada maharetli olan,

Is yasaminda diizenli ve disiplinli olan, inisiyatif
kullanabilen kisiler olmas1 gerekmektedir.

Arastirmaya gore yapilan degerlendirmelerde:

*Yoneticilerin biiro personeli olarak ¢aliganlardan
beklentilerini 6lgmeye yonelik yapilan bu g¢aligmada,
yoneticilerin genel olarak g¢alisanlarin mesleki bilgi ve
becerilerinden memnun oldugu tespit edilmistir. Buna
karsilik galisanlarin en fazla yetersiz oldugu alanlar ise;
10 parmak klavye kullanimi, internet sitesi yapabilme,
grafik tasarim programi kullanabilme, yabanci dil ve
muhasebe finansman konulart oldugu sonucu ortaya
konulmustur.

*Siiphesiz ki, glinlimiiz ortaminda bilgisayarin
gerekliligi herkes tarafindan kabul edilen bir gergek iken,
ofis programlarii isyerinde ¢alisan herkes tarafindan
bilinmesi zorunluluk haline gelmistir. Bununla birlikte
egitimli biiro personeline ihtiyag var olup, o6zellikle
10 parmak klavye kullaniminin yayginlastirilmasi
gerekmektedir. Bunun i¢in isyerlerinde hizmet igi egitim
verilerek, ¢alisanlarin bakmadan yazabilme yeteneginin
gelistirilmesi saglanmalidir.

*Biiro personelinin, resmi yazigmalari ve is yazilarini
tam olarak yapabilme kabiliyetine sahip, hizl1 ve titiz bir
sekilde isletmelerde etkin gorev yapabilme yetenegine
sahip olmas1 gerekmektedir.

*Biiro personelinin yapacag islerin temelinde
iletisimin yer almasindan dolay1, 6ncelikli olarak biiro
personeli Tiirkgeyi kusursuz konusarak karsisindakini
ikna edebilme yetenegine sahip olmalidir. Bu yetenek
de onun kalifiye eleman olmasini saglayacaktir. Bunun
icinde isletmelerde diksiyon dersi almis ve diksiyonu
diizgiin elemanlar tercih edilmelidir.

siletisim araglarmin aktif kullamldigi cagimizda
yabanci dilin bilinmesi isletmelerin uluslararasi alanda
iletisimini kolaylastirarak hedef kitlesini genisletecektir.
Buna istinaden, biiro yoneticileri biirodaki ¢alisan
personelin sadece yurt i¢i kurslarla degil, ayn1 zamanda
yurt dist kurslarla da yabanci dillerinin gelistirmesini
saglamaya ¢aligmalidir.

*Ayrica biiro personelinin muhasebe ve finansman
alaninda genel bilgilere sahip olmasi ve bazi 6n
muhasebe iglemlerini yapabilecek diizeyde olmasi
onlar i¢in bir zorunluluktur.

sIsletmelerde kisilerin aldig1 egitim ile yaptig1 isin
farkli alanlarda olmasi iilkemizin en 6nemli sorunlarindan
olup, bu biiro yonetimi konusunda da karsimiza
¢ikmaktadir. Biiro yoneticileri, 6zellikle biiro yonetimi ve
yonetici asistanligi mezunu olan kisileri tercih etmeleri
isletmenin verimliligi agisindan 6nemlidir.

ve gegerli
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Oneriler

Biirolarda galisan personelin ve isletmelerin bagindaki
yoneticilerin giiniimiiz rekabet ortaminda daha etkin ve
verimli olabilmeleri i¢in sunlar dnerilebilir:

*Biirolarda calisan personelin mutlaka alanlarinda
uzman, biiro yonetimi ve yonetici asistanlig ile ilgili
en az On lisans diizeyinde egitim almis kisilerden
tercih edilmelidir.

*Calisacak olan personelin mutlaka iyi derecede
Tiirkge bilmesi, imla ve dilbilgisi kurallarini, hem
konusmada hem de yazismada en verimli sekilde
uygulamasi gerekmektedir.

*Personel seciminde diksiyonu diizgiin kisiler
tercih edilmelidir.

*Calisan personel, hem kisilerle hem de kurumlarla
olan iligskilerinde mutlaka biirokratik dil kullanmalidir.

*Yoneticiler personel se¢iminde mutlaka yabanci
dil bileni tercih etmelidir. Cilinkii artik isletmeler ulusal
olmaktan ¢ikmis uluslararasi piyasalarda is yapar duruma
gelmislerdir.

*Biiro g¢alisanlari, genel bilgisayar bilgisi ve
bilgisayar uygulama programlarinda yeterli diizeyde
bilgiye sahip olmalidir.
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