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OZET

Giiniimiizdeki teknolojik ilerlemeler ve hizmet ekonomisinin giderek dnem
kazanmasi bilgi ¢alisanlar olarak nitelendirilen biiro elemanlarina olan gereksinimi
artirmustir.  Nitelik ve is alanlarn ne olursa olsun biro hizmetleri tiim
organizasyonlarin vazgegilmez bir pargasidir. Organizasyonlarin  verimliligi,
tiretkenligi ve devamliligi biiro hizmetlerinin etkin bir bigimde yirutiilmesiyle
miimkiindiir. Bu anlamda biiro elemanlarinin yonetsel ve orgitsel alanda egitimli
olmalar1 gerekmektedir. Gelisen teknolojiye, iletisim ve yonetim metotlarindaki
gelisime ayak uyduran, iyi iletisim becerileriyle donatilmig, uyumlu takim ¢aligmas:
yapabilen, problem ¢ozme ve karar alma yetenegi olan ve sorumluluk tasiyabilen
biiro elemanlarinin yetistirilmesinde tniversiteler bunyesinde faaliyet gosteren
meslek yiiksekokullarinin Onemi yadsinamaz. Bu niteliklerin tiimiiniin okuldaki
teorik derslerde kazandirilmasi ise hemen hemen imkansizdir. Staj egitiminin 6nemi
burada ortaya ¢ikmaktadir. Ders programlarinin oénemli bir pargas: olan staj
faaliyetlerinin Ggrencinin ger¢ek is yasamuni tanimasi, okulda ogrendigi teorik
bilgileri gergek yasamda uygulamasi, gerekli beceri ve deneyimleri kazeinmasg sonug

olarak gelecege daha giivenli bakmasi agisindan énemi buyuktir.

Arastirmada, yukaridaki bilgiler 1518inda, meslek yiiksekokullarinin biiro
yonetimi ve sekreterlik programlarinda kayitlh olup yaz stajlarini tamamlamig
ogrencilere anket uygulamasi yapilarak staj faaliyetlerinin dneminin vurgulanmasi
amaglanmistir. Bu amaca yonelik olarak iletisim kurulan okullara anketler
gonderilmis, 514 anket degerlendirmeye uygun bulunmustur. Elde edilen bulgular
dgrencilerin %60 oraninda okulda aldiklar: teorik egitimi gercek is yasaminda yeterli
bulduklarim gostermektedir. Ogrencilerin %87,5°1 stajdaki uygulamalar sirasinda bu
bilgilerini gelistirme firsat1 bulduklarin: belirtmislerdir. Stajin beceri kazandirmaya
yonelik onemi ile ilgili sorulara verdikleri yanitlarda ¢grencilerin %62’sinin kisiler
aras1 iligkiler, iletisim, takim c¢aligmasi gibi bazi becerilerin okulda yeterince
kazandirilamadigini, %65’sinin de bu becerileri staj egitiminde gelistirdiklerini ifade

ettikleri gortilmistiir. Staj deneyiminden sonra Ogrencilerin gelecege bakis ve
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beklentilerini 6lgmeyi hedefleyen sorulara verilen yanitlar stajin bu baglamdaki
onemini vurgular niteliktedir. Ogrencilerin tamamina yakin kismi okuldan ise
yumusak gegciste, gercek ig yasamini tamima ve kendine giiven duygusu gelistirmede
stajin 6nemli oldugunu, mezuniyet sonrast i§ yasamindaki basartya olumlu katkida
bulunacagint belirtmiglerdir. %70 oranindaki 6grenci dilimi ise basarili bir staj
doéneminin ve bu donemde kurulacak is iligkilerinin kendilerine is olanagi saglamak

yoniinde yardimci olacagini disiinmektedirler.
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ABSTRACT

Advances in technology and increase in the share of services in total
economic activity has resulted in a rise in the demand for office workers. Regardless
of their line of work or size, office operations have become increasingly important
for all organizations. Continuity of organizations, as well as their efficiency and
productivity hinges upon a well functioning office staff. In this respect, it is evident
that office workers should have training in managerial and organizational skills.
Hence vocational training schools provide the required educational programs to train
individuals who can adopt changing technology, advances in communications and
managerial methods, and at the same time possess communications skills, problem
solving and decision making abilities. These skills cannot be provided in the
theoretical course work in bureau management programs alone. The theoretical
curricula should be augmented with an appropriate internship that would enable the
students to be familiar with the real work environment, apply what they learned in
the related course work in a real setting and acquire the relevant experience to

prepare them to become better office workers.

The objective of this study is to evaluate the perceived role of practical
training among students of bureau management programs who have completed their
summer internships. To this end, a questionnaire is administered to a sample of
bureau management students in different Universities, and 514 valid responses were
received and evaluated. The results show that 60% of respondents consider that
theoretical course work was adequate for the tasks they have performed in the real
work environment; 87.5% indicate that they were able to improve their skills during
the internship. In response to the questions on skills acquisition during internships,
62% stated that they did not have shfficient training in skills such as interpersonal
relations, communications and team work in their course work, 65% declared they
have acquired these skills during their summer internship. Response to questions on
students’ future perspectives demonstrate the role of internship in shaping their

expectations. Almost all respondents indicate the positive contribution of internship
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in the adaptation process from school to work, improvement of self confidence, and
their chances of success in professional life after school. 70% of those who
responded expressed that a successful internship experience would improve their
chances in finding better jobs through personal relations established during the

internship period.



ON SOz

Bugiine kadar gerek yurtigi ve gerekse yurtdisinda meslek egitimi ve staj
konusunda ¢esitli arastirmalar yapilmigtir. Ancak meslek yuksekokullarinda ve
ozellikle biro yonetimi ve sekreterlik konusundaki egitimi ve staji kapsayan
herhangi bir aragtirma olmadigi gorilmistir. Bu ¢aligmanin bundan sonra
yapilmasini diledigim diger aragtirmalara bir baslangi¢ olmasi agisindan yararli

olacagini disiinmekteyim.

Oncelikle arastirmamin her agamasinda yardim, destek ve ilgisini gordigiim
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uye ve gorevlileri Sn. Yrd.Do¢.Dr. Esra Findik’a, Sn. Yrd.Dog¢.Dr. Hasan Tutar’a,
Cumhur Erdonmez’e, Sn. Oznur Coskuner’e, Sn. Gamze Kahyaoglu’na, Sn. Unver
Unli’ye, Sn. Selin Aygen’e, Sn. Ferah Onat Oruntas’a, Sn. Serif Kiziltag’a, Sn. Ihsan
Cubukgu’ya, Sn. Sait Yurdusever’e, Sn. Taskin Yildinm’a degerli zamanlar1 i¢in
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GIiRIiS

Giiniimiizde globallesme olgusu ve sanayi 6tesi ekonominin hizla gelismesi
organizasyonlarda bilgi teknolojilerinin etkin kullammim zorunlu kilmaktadir.
Bilindigi gibi bir organizasyonda bilgiyi toplama, isleme ve dagitma gorevini yerine
getirmek amactyla organize edilmis insan, donanim, yazilim, iletigim aglan ve bilgi
kaynaklar1 biitiiniine bilgi sistemi; bilgi sisteminin islevlerini yerine getirmesini
saglayan kaynaklara ise bilgi teknolojileri ad:i verilmektedir (Laudon, 1998: 19).
Ulkemizde ve diinyada is giiciiniin biiyiik bir boliimiinii gorevleri bilgi yératmak,
kullanmak ve dagitmak olan bilgi caliganlari olusturmaktadir. Bilgi calisanlar
denilince akla y6neticiler, muhasebeci, miihendis, bilim adami, broker, 6gretmen gibi
meslek sahipleriyle, sekreterler ve diger biiro elemanlari gelmektedir. Bilgi
calisanlarinin kullanimindan sorumlu olduklarn maddi, finansal ve insan kaynaklarin
etkin bir bigimde yonetebilmeleri ancak bilgi sistemleri sayesinde miimkiin
olmaktadir. Organizasyonun devamlilifi ve basarisinda bilgi sistemlerinin etkin
kullanimimin 6nemi bityiiktiir. Isletmenin verimliligi bilgi sisteminin kalitesiyle

yakindan ilgilidir.

Uretim ve hizmette bilgi teknolojilerinin énem kazanmas, bilgi ¢alisanlarinin
yogun olarak ¢aligtig1 biirolarin yeni bir anlayisla ele alinmasini zorunlu kilmaktadir.
“Bilgi retebilen, yeni yontemler gelistirebilen, dosya
hazirlayabilen, fatura yazabilen, orgiitlenme planlari, piyasa
aragtirmasi, satis temsilcilifi yapabilen, is mektuplar
hazirlayabilen,  grafik  ¢izebilen, hukuki  sorunlari
inceleyebilen, bilgisayar programlayabilen kisilere duyulan

gereksinim gittik¢e artmaktadir” (Tutar, 2001: 1).
Yazisma isleriyle birlikte, toplantilarin planlanmasi, veri tabam1 yo6netim
programlarint kullanabilme yetenedi, miusteriler, saticilar ve diger kurumlarla
iletisim, biironun ve ¢alisanlarin denetimi ve egitimi bugiin biiro elemanlarinda
aranan nitelikler arasinda yer almaktadir. S6z konusu alanlarda bilgili elemana

duyulan gereksinme, sekreter ve biiro elemani kavraminin yeni boyutlar kazanarak

gelismesine neden olmaktadir. Bilgi isleyen organizasyonlarda c¢alisan biiro



elemanlarinin mesleklerini etkin olarak yiiriitebilmeleri ancak iyi bir meslek egitimi
almalariyla miimkiin olacaktir. Biiro y6netimi teknikleri ve kurallan, bilgi isleme
sistemleri, otomasyon konularinda bilgi sahibi olmalari, aymi zamanda iletisim,
kigiler arasi iligkiler, karar verme, analiz ve sorun ¢dzme gibi baz1 sosyal becerilerle
de donatilmis olmalar1 gerekmektedir. Bilgi teknolojilerini etkin olarak kullanan
organizasyonlarda, daha ¢ok karar alma yetkisiyle donatilmig daha az yonetici ve
calisana gereksinim duyulmakta, dolayisiyla organizasyonlardaki hiyerarsik diizeyler
azalmaktadir. Bu nedenle bireyler alanlarinda kendilerini gelistirmedikce ve yeni
sorumluluklar almaktan kacindik¢a igsiz kalma tehlikesiyle karsi karsiya
kalmaktadirlar.

Biiro ve sekreterlik hizmetlerinin verimli ve etkili bir bicimde yiiriitiilmesi ile
bu hizmetleri yerine getiren elemanlarin egitim ve nitelikleri arasinda dogrudan bir
iliski s6z konusudur (Erdénmez, 2000: 49). Biiro elemanlartmin ve sekreterlerin
islerini etkin olarak yiiriitebilmeleri, yonetsel ve orgiitsel alanda egitimli olmalarin
gerektirmektedir. Egitimli elemanin ise uyumu, ¢aliyma yasaminda ortaya ¢ikmast
olasi bazi giicliikler i¢in Onceden hazirhkli olmasi, verimlilik ilkelerine gore
caligmasi, bilgiye ulasim, isleme, saklama ve dagitimi konularindaki bilgi ve
beceriler1 rekabete dayal: is ortaminda organizasyonlari bir adim 6ne ¢ikarmaktadir.
Genel olarak ¢agdas egitimin amac1 yetenek gelistirme, kimlik kazandirma, yeni
durumlara uyum ve sorun ¢oziicli davramislarin kazandinlmasidir (Alkibay ve
bagkalari, 1996: 1). Giiniimiiziin bilgi ¢agi niteligini kazanmasiyla mal ve hizmet
lireten is giliclinden aranilan beceri diizeyi ve sorumluluklar da artmis, degisen ve
gelisen teknoloji diizeyinde egitim verilmesi 6nem kazanmistir. Buna gére egitimden
beklenen, ileri teknolojiye uyum saglayabilecek, karsilastifi problemleri ¢ozme
yetenegi olan, iyi iletisim becerileriyle donatilmig, grup ve ekip ¢alismalarina
katilabilecek, mal ve hizmet kalitesini gelistirmek amaciyla sorumluluk tasiyabilen,
iletisim ve ydnetim metotlarindaki degisime ve izl gelismelere kolayhikla ayak
uydurabilecek, aymi zamanda sosyal, ekonomik ve kisisel yonlerden dengeli bir
bigimde gelismis elemanlar yetistirmesidir (Gener, Lokmanoglu, 1996: 381). Bu
anlamda tilkemizde on lisans diizeyinde Biro Yonetimi ve Sekreterlik egitimi veren

okullarda bu amaca yonelik olarak biiro elemanlan yetistirilmek istenilmektedir. Bu



okullarin miifredat programlarmdaki cesitli dersler araciligtyla 6grenciler mezuniyet
sonras! is yasamlarinda gerekecek bilgi ve becerilerle donatilmaktadirlar. Miifredat
programimin Onemli bir pargasi olan staj ise is piyasasinda gereksinim duyulan
tirdeki elemanlarin igletmelerle igbirligi yapilarak yetistirilmesi amacina
dayanmaktadir (Altinéz, 2000: 192). Gergek is yasamumin taminmasi, okulda
Ogrenilen teorik bilgilerin ger¢ek yasamda uygulanmasi, okuldaki derslerde tam
olarak dgretilemeyen is yasamiyla 1lgili baz1 becerilerin kazandirtlmasi ve 6grencinin
is deneyimi kazanmasi agisindan stajin 6nemi biiyliktiir. Staj 6grencilerin kendilerine

giiven duymalarim ve gelecege giivenle bakmalarini saglamaktadir.

Calismamizda birinci bsliimde, biiro yonetimi 6nlisans programlarinda staj
egitiminin 6nemini agtklamaya yonelik olarak oncelikle diinyada ve iilkemizde
sekreterlik mesleginin ve biiro hizmetlerinin tarihsel gelisiminden s6z edilecek,
modern biiro kavrami ve biirolarin islevleri agiklanacak, bu bilgiler 1s181nda biirolarin
etkin ve verimli ¢alismasinda egitimli biiro elemaninin 6nemi vurgulanarak isverenin
biiro elemanindan beklentileri anlatilacaktir. Daha sonra biiro yonetimi ve sekreterlik
egitimini de iginde barindirdig1 diistiniilerek genel olarak mesleki egitimde stajin yeri
ve Onemi irdelenecektir. Diinyada ve Tiirkiye’de yapilmig benzer arastirmalar
ozetlenecektir. Ikinci boliimde arastirmanin amaci ve 6nemi agiklanacak, arastirma
ile ilgili sinirlamalar ve ¢alismada kullanilan bazi terimlerin tanimlar: verilecektir.
Arastirmanin modeli, evren ve 6rneklem belirlenecek, verilerin ne sekilde toplandig:
ve hangi istatistiksel yontemlerle analiz edildigi anlatilacaktir. Daha sonra
istatistiksel analizler sonucunda elde edilen bulgular ve yorumlara yer verilecektir.
Son olarak bulgulara dayanarak varilan sonuglar ve bunlarla ilgili 6neriler

siralanacaktir.



I. BOLUM

BURO YONETIMi ON LISANS PROGRAMLARINDA STAJ EGIiTIMi

Bu bolimde aragtirmamiza yol gostermesi amaciyla yapilan literatiir
taramasina yer verilmekte, bu anlamda arastirmanin iskeletini olusturan kuramsal
cergeve  ¢izilmektedir. Biliro yoneticisi ve elemam yetistiren meslek
yiiksekokullarinda staj egitiminin neden Onemli oldugunu agiklamak amaciyla
diinyada ve Tiirkiye’de biiro hizmetlerinin gelisiminden baslayarak, modern biiro
kavrami, biirolarin islevleri, biiro ¢alisanlarinda olmas: gereken nitelikler ve
igverenlerin biiro elemanlarindan beklentileri anlatilmaktadir. Genel anlamda meslek
egitiminde stajin tamimi yapilmakta, staj sirasinda olusan 6grenmelerin niteliginden
s6z edilmekte, isverenin ¢alisan elemanlardan beklentileri ve bu anlamda stajin
onemi ve okul isletme igbirliginin taraflar ve stajyer 6grenci a¢isindan yararlar

agiklanmaktadir.
1.1. Biiro Hizmetleri

Staj faaliyetlerinin 6neminden s6z edebilmek oncelikle biiro hizmetleri
kavramini anlamakla miimkiindiir. Biiro hizmetlerinin bligiine kadar olan gelisimi ve
giiniimiizde modern burolarin yeni bir anlayigla ele alinma zorunlulugu, biiro
yoneticisi ve elemani yetistiren meslek yiiksekokullarinda miifredat programinin en
Onemli bileseni olan staj egitiminin gerekliligini aciklamaktadir. Bilindigi gibi biiro
hizmetlerinin anlami daha dnceleri yalmzca sekreterlik meslegi ile sinirliydi, hatta bu
alanda eleman yetistiren okullar sekreterlik okulu olarak adlandirilmaktaydilar. Bu
nedenle biiro hizmetlerinin gelisiminden s6z ederken sekreterlik kavrami da sik sik

gececektir.



1.1.1. Biiro Hizmetlerinin Tarihgesi ve Gelisimi

Modemn anlamda sekreterlik meslegi ve biiro hizmetleri sanayi devriminden
sonra bilgi teknolojileri alanindaki gelismelere bagli olarak 6nem kazanmistir.
Baslangigta sir saklamak ve daktilo yazmak gibi basit gérevlerle ugrasan sekreterler
giiniimiizde “ofis otomasyonu alamnda uzman, dogrudan denetlemeye gerek
duymadan bagimsiz davranabilen, inisiyatif kullanan ve yargiya varan, kendi yetki
alam ve devredilen yetki siurlan iginde karar verebilen kisi olarak goriilmektedir”
(Tutar, 2001: 11). Bu anlamda sekreterlik ve biiro hizmetlerinin giiniimiiz is
yasamindaki dnemini kavramak i¢in sekreterlik mesleginin tarih igindeki gelisimine

kisaca deginmek yararli olacaktir.
1.1.1.1.Diinyada Biiro Hizmetlerinin Geligimi

Sekreterlik gorevini iistlenen ilk kisiler M.0.510-23 yillan arasinda hitkiim
siirmiis Roma Imparatortugu zamaninda ortaya gikmustir. Bu kisiler iyi egitim almug
erkeklerdir, gorevleri ise imparatorlarin yazismalarmi yiirlitmek ve onlara
danmismanlik yapmaktir. Daha sonra 16. yiizyilda asillere hizmet veren, iyi egitimli,
birkag dil bilen, giivenilir ve sir saklama nitelikleri olan erkek sekreterler
goriilmektedir. 1880’lerin sonlarina kadar bu meslek erkeklerin egemenliginde iken,
sanayi devrimi ile birlikte kadinlar da sekreterlik meslegini icra etmeye
baglamuslardir. Kadinlarin yeni teknolojileri uyarlamakta ve problemlere ¢6ziim
iiretmekte daha basarihi olduklan gozlemlenmistir. {3 yasamindaki sekreter ve biiro
eleman talebi artig g6sterince 6zel ve kamu kuruluslan tarafindan sekreterlik egitimi
verilmeye baslanmistir. 1950’lerde bilgisayarlanin. biirolara girmesiyle birlikte
sekreterlik ve biiro hizmetlerinin de nitelikleri degismeye baslamig, geleneksel ve
rutin biiro isleri yerini yaraticilik, bilgi ve beceri isteyen islere birakmistir (Ungan,

2000:10).

7.C. YOKSEKOGRETIM KURULU
DOKDMANTASYON



1.1.1.2.Tiirkiye’de Biiro Hizmetlerinin Gelisimi

Ulkemizde sekreterlik mesleginin ve biiro hizmetlerinin gelisimini Osmanh
dénemi ve Cumhuriyet dénemi olarak iki asamada incelemek dogru olacaktir.
Osmanli doneminde hiikkiimdarlar ve devletin diger ileri gelen yéneticileri “umumi
katip” adiyla bugiinkii sekreterlerin gorevlerine benzer gorevler iistlenen Kisiler
bulundurmaktaydilar. Cumhuriyet dénemine gegiste “katipler” ve “yazmanlar” bu
gorevleri tistlenmiglerdir. Bugiinkii anlamda sekreterlik ve biiro hizmetleri ise ilk kez
1953 yilinda “Devlet Su Isleri” ve “Karayollar1 Genel Miidiirliigii"nde goriilmiistiir.
Sekreterligin meslek olarak algilanmasi ve Sneminin kavranmasiyla birlikte 1956
yilinda Amerikali uzmanlar tarafindan Ankara’da bir egitim programi baslatilmis,
daha sonra Izmir, Istanbul ve Eskisehir illerinde de benzer programlar
olusturulmustur. Bu okullar 1975 yilinda egitim sistemimizdeki bazi aksamalardan
dolay1 kapatilmiglardir. 1979 yilinda ise sekreterlik meslek liseleri adiyla egitime
yeniden baslamilmistir. Yiiksekokul niteligindeki ilk okullar ise 1980 yilinda YAY-
KUR biinyesinde faaliyete ge¢mistir (Tutar, 2001: 10). Daha sonra, 1982 yilinda
yiiriirliige giren 2089 sayili “Yiksekogretim Kurumlart Hakkinda 41 Sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun” ile temel amac: is
yasaminin ihtiyaci olan ara insan giiclinii yetistirmek olan tiim meslek ytiksekokullar

iniversitelere baglanmistir.

1.1.2. Modern Biiro Kavrami

Isletmelerin nitelikleri, hizmet ve iiretim konular1 ne olursa olsun, buna
destek olacak biiro hizmetlerine de mutlaka gereksinim duyulmaktadir. Biirolar en
genis anlamiyla yonetimin gereksinim duydugu bilgiyi tiretmek amaciyla insan,
malzeme ve ara¢ gerecin bir araya geldigi yer olarak tamimlanmaktadir. Uretimin
miktar1 ve kalitesi biirolardaki hizmetin verimli ve etkin bir bi¢imde ytiriitiilmesiyle
orantihidir. Bu anlamda biiro yoneticisinin, organizasyonun amaglar, politikasi,
planlari, birimler ve bu birimlerin gorevlerini tam anlamiyla kavramig olmas: gerekir
(Ar, 1999; 14). Sekreter ise yoOnetimin gorevini basariyla yerine getirmesini

saglayacak her tlirlt katkiy1 yapan kisidir.



“Biirolarda iiretilen ana madde bilgi ve buna bagli olarak belgelerdir”
(Topaloglu, Kog, 2002: 17). Biirolar kuruluslarin bilgi merkezleridir, amaglan
bilginin etkili ve yeterli bigimde iletimini saglamaktir. Verimli ve etkin bilgi tiretimi
icinse otomasyon sarttir. Bilindigi gibi islerin mekanik ve elektronik araglarla daha
verimli bir sekilde yapilmasina otomasyon denmektedir. Biiro otomasyonunu
olusturan bilgisayarlar, bilgisayar aglari1 ve diger elektronik iletisim araglari,
yonetimin ve calisanlarin performanslarimi arttirmakta, zamanin etkili ve verimli
olarak kullanilmasini saglamakta, bilginin zaman ve mekandan baglmsm ve etkin
olarak yonetim ve dagitimina olanak vermektedir. Giiniimiizdeki otomasyon olgusu
ile birlikte biirolar dijital yollarla bilgi isleyen birimler haline doniigmiistiir.

(Tutar,2000: 23). Bu baglamda biiro elemanlarina da bilgi ¢alisanlar1 denmektedir.

Giiniimiizde teknolojinin bas dondiiren bir hizla ilerlemesi, bunun sonucunda
biirolarda otomasyonun etkin kullanimi ve bilgi ¢agina gecis biiro hizmetleri
kavrammin da degismesine neden olmustur. 1980’lerden bu giine kadar biiro

hizmetlerinin degisimini bir tablo lizerinde gérmek yararli olacaktir (Tablo 1).

Bu bilgiler 1s1ginda biiro elemanini, “biiro yonetimi konusunda birikimli,
dogrudan emir almadan, sorumluluk alabilme yetenegi gosteren, alinan karar ve
sorumluluklari uyguladigt gibi kendisine verilen yetki simirlan i¢inde kararlar
verebilen, yonetim kadrosu igerisinde yeri bulunan bir biiro gérevlisi” seklinde

tanimlamak miimkiindiir (Altindz, 1999: 18).



Tablo 1. Biiro Hizmetlerinin Gelisimi

1980’ler 1990’lar 2000+
Isin niteligi Gizlilige dayali Verimlilige dayali Isbirligine dayali
Organizasyon Hiyerarsik Proje takimlan Sanal takimlar
yapisi
Dis gevre Saticilar Tedarikgiler Stratejik ortaklar
Teknoloji Daktilo Bilgisayar Bilgisayar aglan
Is niteligi Sekreterlik Sekreterlik, satin Yonetici
alma, raporlama yardimcist
Genel beceriler Dar kapsamli Uzmanlagmis Mali alan bilgilerti,
yabanc dil

Diger beceriler

Karar verme,

Tartigsma, zaman

Proje yonetimi,

organizasyon, yOnetimi, bilgisayar uyum saglama,
iletisim kullanimi yaraticilik
Kariyer Isletme merkezli Isbirligine dayali Kisi merkezli,
egitime dayah
Oleme ve Geribildirimsiz Sinirh geribildirim, Kalite, verimlilik,
degerlendirme bagkalarina bagimli performans

Biiro elemam

Yonetime bagiml

Teknolojiye bagimli

Kendine giivenen

Personel stratejisi

Gegici, sozlesmeli
personel

Kadrolu, sozlesmeli,
isletme dist uzman
personel

Stratejik kadro,
isletme disi
ortaklar

Kaynak: MILLER, Nancy.

uyarlanmistir.

1.1.3. Biirolarin Islevleri

(1997). Administration 2000. Secretary. (Feb). 57(2), 21’den

Biirolar orgiitlerin strateji ve taktik faaliyetlerini kolaylagtiran teknik

hizmetleri iistlenmislerdir. Isletmenin giindelik faaliyetlerini olustururlar. Mal ve

hizmet {retimi ile ilgili girdilerin saglanmasi, bunlara ait kayitlarin ve maliyet



hesaplarinin yapilmasi, personel tedariki, segimi, yerlestirilmesi, egitimi ve
geligtirilmesi, tayin ve terfileri gibi hizmetler bu faaliyetlerin i¢inde yer almaktadir.
Bu faaliyetlerin yamsira mal ve hizmet iiretimi i¢in planlama ve pazar
arastirmalarinin yapilmasi, iletisim faaliyetleri, geri bildirimlerin degerlendirilmesi,
miisteri memnuniyetinin saglanmasina yonelik isler de biirolarda yapilmaktadir
(Tutar, 2000: 26). Temel olarak modern biirolarmn iistlendigi hizmetler, otomasyona
dayali bir yapr icinde yOnetimin gereksinim duydugu bilgiyi igeren iletilerin
hazirlanmasi, isletme igindeki birimlere ve/veya isletme disinda iliskide bulunulan
diger birimlere dagitiminin yapilmasi, aym bigimde gelen iletilerin de islenerek yine
ilgili birimlere aktarimi olmaktadir. Biirolarin bilgi islemeye yonelik iglevlerini su

sekilde siralamak mimkiindiir:

e Bilginin elde edilmesi: Siparisler, faturalar, telefon, faks, e-posta
iletileri, internet vb gibi iletisim kanallar1 yoluyla bilgiye erisim.

e Bilginin analizi ve kaydr: Elde edilen bilginin tasnifi, ise yaramayan
bilginin elenmesi, kaydi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

e Bilginin iiretimi: Bilgi kaynaklarina erisim, ¢ogaltma, O6zetleme,
hesaplama, birlestirme, raporlama yoluyla bilgi tiretimi.

e Bilginin iletilmesi: Uretilen bilginin cesitli iletisim kanallanyla kurulug
i¢i ve disindaki birimlere iletimi.

e Bilginin korunmas:: Etik ve gizlilik ilkeleri gergevesinde bilginin

giivenli bir bi¢imde iletilmesi ve saklanmasi.

1.1.4. Biiro Calisanlarinin Nitelikleri

Giiniimiizdeki rekabet¢i is ortaminda biiro elemanlarindan yazi yazmak ve
telefona bakmak gibi rutin islerden ziyade yoOnetime yardimci sorumluluklar:
yiiklenmeleri beklenmektedir. Analitik diisiinme, problemlere ¢6ziim getirme, karar
verme ve inisiyatif kullanma gibi baz1 6zellikler biiro ¢aliganlarinin sahip olmalarn

gereken niteliklerdir.
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Diinya genelinde iilkelerde refah seviyesinin yiikselmesi, buna bagl olarak
bireyin daha fazla bog zaman bulmasi ve iiriinlerdeki karmagikligin artmasi hizmet
ekonomisinin dnemini arttirmistir. Hizmet kiiresel ekonomiye giderek daha fazla
hiikkmetmeye baslamigtir. Bugiin diinyadaki dis ticaretin %25’ini ve gelismis iilke
ekonomilerinin %60’ bankaciliktan sigortacilifa, seyahat ve eglenceden iletisim
ve ulasima kadar cesitli hizmet endiistrileri olusturmaktadir. Hizmet sektoriiniin
diinyadaki biiyiime hiz: imalat sektoriiniin biiylime hizin1 neredeyse ikiye katlamigtir.
Bu gelisime paralel olarak biiro hizmetlerinin 6nemi giderek artmakta, biiro
calisanlar1 miisterilerle daha fazla kars1 karsiya gelmekte, bu anlamda insan iligkileri

giderek daha 6nemli olmaktadir.

1966 yilinda ABD’de “Ulusal Sekreterler Birligi”nin yapti: bir aragtirmada
sekreterin rutin isleri daha ¢ok evrak hazirlamak, telefona yamit vermek ve
ziyaretgilerle ilgilenmek olarak belirlenmisken, aym kurulusun 1998 yilindaki
aragtirmas! otomasyonla birlikte biiro hizmetlerinin daha ¢ok yonetim destek isleri
yonetime destek faaliyetlerinden olustugunu gostermektedir (Tablo 2). (Aktaran:
Ungan, 2000: 15, 29).

1.1.5. Biiro Elemanindan Beklentiler

Rekabet yogun ortamda isletmelerin basarili olabilmelerinin sartlarindan biri
konusunda uzman olan elemanlart ¢alistirmaktir. Bu anlamda sekreterlik ve biiro
yonetimi konusunda da egitimli elemanlara gereksinim vardir. Giliniimiizde biiro
elemanlar: yonetici niteligi kazanmus, biiro yoneticiligi ve sekreterlik gergek anlamda
egitimli kisilerin meslegi haline gelmistir (Erdonmez, 2000: 48). Yapilan
arastirmalara gore biirolarda kalifiye eleman g¢alistrmamak, isletmelerde &nemli
sorunlarin yasanmasina neden olmaktadir. Bu sorunlardan bazilar: islerin zamaninda
bitirilememesi yani zamanin etkili ve verimli kullanilmamasi, kaynak israfimin
artmasi, hizmetlerde verimliligin diismesi ve misteri kaybi olarak gosterilebilir

(Miller, 1997: 19).
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Tablo 2. Biiro Calisanlarimin Yaptiklan Isler ve Harcadiklari Zaman (haftalik olarak)

Harcanan
Yapilan Isin Tiirii Zaman
(%)
Yoneticiye 6zel hizmetler
— Telefon 19

— E-posta, sesli posta
— Randevu, seyahat planlama

Yonetsel sekreterlik hizmetleri
— Bilgisayarda doktiman {iretme, faks, dokiiman gogaltma 30
- Dosyalama, arsivleme, postalama

Toplant:1 diizenleme hizmetleri
— Planlama, davet
— Yer diizenlenmesi
— Materyal planlama, hazirlama
—~ Yol ve konaklama diizenleme
- Toplantida temsil etme

11

Proje yiiriitme

—  Grafik sunulari hazirlama
Sunulari dagitma
Veri girisi, bilgi organizasyonu
Rapor hazirlama
— Elle ve internetten arastirma

16

Veri yonetimi
— Tablolama
— Maliyet raporlar1 hazirlama
— Bordro takibi
~  Gelir-gider takibi
— Proje ybnetimi

14

Diger hizmetler 10

Kaynak (Aktaran): UNGAN, Giilsen. (2000). Gegmisten Gelecege Sekreterlik. 1. Ulusal Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi Kongresi (17-18 Subat) 29.

Giiniimiizde isverenlerin biiro elemanlarindan beklentilerini soyle siralamak

miimkiindiir (Miller 1997: 21):

e Hizla gelisen teknolojiyi yakindan izlemek ve internet, bilgisayar aglari,
e-posta, online veri tabanlar, optik tarayicilar, yazihimlar gibi teknoloji

tirlinlerini etkili olarak kullanabilmek.
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e Isini bagimsiz yapabilmek, karar verebilmek, bunun sonucu olarak
yonetici ile daha az, musteriler ve diger elemanlarla daha ¢ok direkt
temasta bulunmak.

e Geleneksel ve rutin islerin digina ¢ikarak, muhasebe bilgisi, miilakat,
yeni elemanlarin egitimi ve isletme digindaki isleri koordine edebilme
yeteneklerini kullanabilmek.

e Dinleme, yazma, tartisma ve iletisim becerilerini gelistirmek.

e Performans ve verimliligi artirabilmek i¢in alternatif yollar aramak.

e Takim c¢alismalarinda etkili bir sekilde yer almak ve daha iist gérevlere

gelebilmek i¢in kariyer bilinci gelistirmek.

1.2. Meslek Egitiminde Staj Kavrami

Giiniimiizde sekreterler ve biiro ¢alisanlarindan beklentiler artik¢a, mesleki
egitim ve egitimin bir pargasi olan staj faaliyetlerinin 6nemi de ortaya ¢ikmustir. Staj
faaliyetleri tiim mesleki egitim programlar i¢in vazgegilmez bir parcadir ve igverenle
sik1 bir i birligi gerektirmektedir. Bu bolimde staj faaliyetlerinin 6nemi tiim

mesleki egitim programlar igin genel olarak incelenecektir.

Kanimizca staj kavramina ge¢meden Once, ilk olarak meslek egitiminin
tammlanmas1 gerekmektedir. Baslangicta anlam el becerisi ile sinirlandiriimig olan
mesleki egitim, giiniimiizde bireyin tiim yonleri ile gelisimini esas almaktadir. Bugiin
mesleki egitim, toplumda ¢evresi ile etkilesimde bulunan birey i¢in belirli bir meslek
alanina iliskin bilgi, beceri ve pratik uygulama yetenekleri kazandiran, bireyi
zihinsel, fiziksel, duygusal, sosyal, ekonomik ve kisilik yoénlendiren bir egitim stireci
olarak diisiiniilmektedir (Alkan ve digerleri, 1998: 16). Mesleki egitimin temel amac1
bireyin teorik ve uygulamali alanlarda bilgi ve becerilerini gelistirecegi 6grenme
ortamlarimi saglamaktir. Mesleki egitim kurumlarinin bu amaca yonelik olarak
orgiitlenmeleri, bu anlamda staj faaliyetlerinin 6nemini géz 6niinde bulundurarak

gerekli diizenlemeleri yapmalar1 gerekmektedir.
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1.2.1. Stajdaki Ogrenmelerin Niteligi

Mesleki egitim programlarinin vazgegilmez bir pargasi olan staj okul egitimi
ile pratik is deneyimini birlestiren bir egitimdir. Staj uygulamalari, yaparak
Ogrenmeye dayanan yani 6grenmenin beceri gelistirme ve yeterlik kazanma yéniinii
vurgulayan “Deneyerek Ogrenme Teorisi”ne (Experiential Learning Theory)
dayanmaktadir. Deneyerek Ogrenme Teorisi sadece bir metodoloji degil, aym
zamanda Ogretmenler ve kitaplar aracilifiyla 6grenmenin olusturdugu geleneksel
egitim yollariyla diger araglan birlestiren bir yaklasimdir (Kolb, 1984: 4). Bu
baglamda stajin amaci smifta 6grendigi kavram ve becerileri gercek is ortarmnda

uygulama olanag vererek 6grenciye anlamli bir katkida bulunmaktir.

Staj faaliyetlerinin 6nemi 68renci ile igyerindeki ¢aliganlar arasinda karsilikli
bilgi alisverisi ortamimin olusmasinda yatmaktadir. Isyerinde 6grenci ve diger
calisanlar arasindaki bu iletisim ise dayali 6grenme (work-based learning) olarak
tammlanmaktadir. Kooperatif egitim, ¢iraklik ve staj ise dayali 6grenmenin i¢inde
yer alan ve amaglart meslek Ogrenimini kolaylastirmak olan faaliyetlerden
bazilaridir. Ise dayali 6grenmede éncelikle is yerindeki yeni bilgiler, 6grencinin daha
once okulda Ogrendikleriyle biitiinlesmekte; Ogrenilenler gercek is yasaminda
uygulanmak suretiyle anlam kazanmaktadir. Ogrenci bu baglamda kendi yaraticilik
ve zihinsel becerilerini kullanarak ortamla etkilesip biitiinlesmektedir (Dogan ve

baskalari, 1997: 191).

Ise dayah 6grenme faaliyetlerinden olan staj faaliyetleri hem gézleme dayali,

hem de yaparak 6grenmeyi amaglayan sistematik bir siirectir. Staj faaliyetlerindeki
yaparak Ogrenme bi¢imi kimi yazarlara gore “is esnasinda &8renme” (action
learning) olarak da tanimlanmaktadir. Kisinin degisikliklere daha etkili olarak
karsilik vermesini saglayan bir 6grenme bicimidir (Lankard, 1995: 2). Bu baglamda
is esnasinda 6grenmenin 6zelliklerine deginmek yararh olacaktir:

e Ogrenme gercek is yasamindaki sorunlara ¢oziim iiretme asamasinda

gerceklesir.

ON

L R ASER A

i
L s Bl



14

e Sorunlarla ugrasan kisilerle birlikte ya da onlardan 6grenilir.

e Proje takimlarindan farkii olarak gruptaki tiim iiyeler kendilerine ait
sorunlar1 ¢6zmekle sorumludur.

e QGruptaki tiim tiyeler sorunu analiz etmek ve 6neride bulunmanin 6tesinde

¢oziimii uygulamakla sorumludur.

Ogrenciler staj sirasinda gozlem ve uygulama yoluyla teknik becerilerini
gelistirdikleri gibi, okulda ogrendikleri teorik bilgilerin gergek is yasamiyla ne
sekilde bagdastigini kesfetmektedirler. Kendi goérevlerinin sistem iginde nereye
oturdugunu, yaptiklar1 isin 6nemini ve sistemi ne sekilde etkiledigini 6grenmekte, bu
anlamda genisleyen goriis agilart sayesinde daha becerili, daha esnek ve is yerindeki
iiretkenlige daha katkili olabilmektedirler. Motivasyonlar1 artmakta, davramslan
gelismekte, boylelikle igverenler tarafindan daha fazla tercih edilmektedirler.

(Maines, 2000: 35).

Staj faaliyetlerindeki O6grenmeler konusunda yapilan bazi arastirmalara
dayanarak okuldaki ve staj egitimindeki Ogrenmeleri karsilagtirmali bir tablo

izerinde gérmek yararl1 olacaktir (Tablo 3):

Tablodan anlasilacag: gibi okuldaki ve stajdaki 6grenmeler birbirine tamamen
z1it bicimlerde olusmakta ve Ogrencinin farkli gereksinimlerine yamit vermektedir
(Haris, Simons, 1999: 59). Isyeri 6grenmeleri beceri yeterliligini vurgulamakta bu
nedenle &grenci miimkiin oldugunca hizli bir sekilde iretken olabilmektedir. Iki
ortamda farkli teori standart ve metotlar bulunmaktadir: Is ortaminda aktif olan kisi
ogrencidir, yapilan ig uygulamali ve deneyseldir. Okul ortamu ise &grencinin daha
pasif oldugu kavramsal bir ortamdir. Stajdaki 6grenmeler kisa donemde gergeklesir,
aninda yapilmasi gereken bir ise ve isverene bagimlidir. Okul 6grenmeleri uzun

doneme odaklanmustir, farkli durumlar: ve tiim enddistriyi kapsamaktadir.
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Tablo 3. Karsilastirmal: Ogrenmeler Tablosu

Stajdaki Ogrenmeler

Okuldaki Ogrenmeler

Pratige yonelik ve anlamlidir
Hizli ve verimli calismayi gerektirir
Zaman kisitlamasi ve baski igerir

Gozleme dayahdir

Isin yapilmas: esnasinda ayrintilara
girmek baski yaratabilecegi i¢in
ayrintilt 6grenmeyi desteklemez

Ogrenme yardimci elemana
bagimlidir

Yaraticilik, dogaglama ve akil
yiiriitme gerektirir

[sin verimli ve etkili yollardan
yapilmasin destekler, ancak bu
gecerli yolun dogru olmas: anlamina
gelmez

En yeni ara¢ ve metotlar1 kullanma
firsat1 saglar

Interaktif metotlar kullanir (izle ve
yap)

Kisiye bagli ve hata yaparak
dgrenmeyi igerir

Isin yapilma anina odaklidir, bu

nedenle 6grenme zorunlu olarak
gerceklesir

Teorik, ayrintili ve nedene dayalidir
Zaman limiti ve baskis1 yoktur
Diisiinme ve soru sorma firsat1 verir

Gozleme degil, anlatima ve
aciklamaya dayahidir

Ayrintili ve yavastir

Formal &greticiler tarafindan saglanir

Onceden tahmin edilebilir bir ortam
i¢inde kurgulanmis gérevleri icerir

Kitaplardan ayrintih 6grenme firsati
saglar

Genellikle eski ve giinéel olmayan
ara¢ ve metotlari igerir

Genellikle pasif 6grenmeyi igerir
(dinle ve 6gren)

Grupla ve igbirligiyle 6grenmeyi
igerir
Uzun déneme odaklidir, bilgilerin

ileride gerekli olacag diistincesiyle
Ggrenilir

Kaynak: HARRIS, Roger, P. WILLIS, M. SIMONS, E. COLLINS. (2001). The Relative
Contributions of Institutional and Workplace Learning Environments: An Analysis of Apprenticeship
Training. Journal of Vocational Education and Training. Vol. 53. No. 2. s. 279’dan uyarlanmstir.
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1.2.2. Isveren Beklentileri ve Staj Faaliyetleri

Giiniimiizde globallesme ve teknolojik ilerlemeler sonucunda is diinyasinda
meydana gelen gelismeler, yetistiriimesi daha ¢ok mesleki egitimin gorev ve
sorumlulugunda olan becerili insan giiciine gereksinimi artmistir. Isletmeler
devamliliklarin1 saglayabilmek i¢in teknolojik ve diger alanlardaki tiim yenilik ve
gelismeleri yakindan izlemek ve uygulamak durumundadirlar. Bilgi teknolojilerinin
etkin kullanim:i verimliligi ve bagl olarak iiretimi artirmakta dolayisiyla yeni is
sahalar1 ve is imkénlar1 ortaya ¢ikmaktadir. Buna karsihk bazi is alanlarini ve bu
anlamda egitimsiz elemani ve orta kademe yoneticileri gereksiz kilarak ve
maliyetleri diisiirmektedir. Bu nedenle meslek elemanlan siirekli olarak kendilerini
yenilemek ve konularinda uzmanlasmak durumunda kalmaktadirlar (Giirol, 1997:

24).

Bugiin isverenlerin meslek calisanlarindan beklentileri ya da gerekli is
becerileri denildiginde okullarda Ggretilen geleneksel becerilerden farkli beceriler
diisiiniilmektedir. Bunlar is ortaminda basartl bir performans sergileyebilmek igin
gerekli olan becerilerdir. 1989 yilinda Carnevale, Gainer ve Meltzer tarafindan
yapilan bir arastirma isverenlerin gereksinim duyduklari bu becerileri her biri
kendinden 6nce gelen asamaya bagimli olmak tlizere 7 grup olarak géstermektedirler
(Kerka, 1990: 2):

e Ogrenmeyi 6grenme becerileri

e Okuma, yazma ve hesaplama becerileri

e Sozli iletisim ve dinleme becerileri

e Yaratici diisiinme ve problem ¢6zme becerileri

o Kendini yonetme (kendini degerlendirme, ama¢ koyma, motivasyon,
kisisel kariyer gelistirme) becerileri

e Grup i¢inde etkili olma (kisiler aras1 beceriler, pazarlik becerileri, takim
caligmasi) becerileri

e Isletme iginde etkili olma ve liderlik becerileri
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Giliniimiiz isletmelerinde “Yumusak Beceriler” (soft skills) siklikla sozii
gegen popiiler bir terim olmaya baslamistir. Grup dinamiklerini ve organizasyon
kiiltiiriinii olusturan davramslar ve iletisim teknikleri anlamina gelmektedir. Bu
anlamda dogru tutum ve davranislar, diiriistliik, temiz ve derli toplu dig goriiniis, iyi
sosyal beceriler, isteklilik, gilivenilirlik, iyi iletisim becerileri, bilgisayar okur-
yazarlig, igbirligi ve 6grenme aginin bir pargasi olarak ¢alisabilme becerileri meslek
calisanlarinin sahip olmalan gereken becerilerdir (Jordan, Jackson, 2001: 2). Iletisim,
problem ¢6zme, liderlik ve hepsinin iizerinde takim g¢alismasi becerileri ¢alisanlarin
kendi ¢ikarlarindan ¢ok isletmenin hedef ve amaglar1 dogrultusunda ¢aligmalarim

saglamakta ve bu anlamda isletmeye baglilik duygularim gelistirmektedir.

Diinyada ve iilkemizde ekonominin niteligi endiistriden bilgiye dogru
degistikge oOzellikle orta 6gretim ve iki yillik meslek okullarindan mezun olan
ogrencilerin ise hazir olabilmeleri ancak yeni beceriler kazanmalariyla miimkiin
olmaktadir. Bu beceriler arasinda problem ¢6zme, analitik diisiinme ve karar verme
becerileri ¢ok 6nemli bir yer tutmaktadir. Giinlimiizde ¢alisanlar aym anda bir¢ok
gérevi basarmak, grup i¢inde ¢alismak ve teknoloji alanindaki ilerlemelere aninda

uyum saglamak durumundadirlar.

Ozellikle bilgi ¢aliganlari agisindan bakildiginda, teknik bilgi ve beceriler iste
basaril bir performans sergilemek ve istihdam edilebilmek igin yeterli olmamaktadur.
21. ylizyilda isverenlerin ¢alisanlardan beklentileri teknik bilgi ve becerileriyle insan
iligkileri becerilerini ustaca harmanlamalar1 yoniindedir (Overtoom, 2000: 1).
ABD’de “istihdam edilebilme becerileri’ni belirlemek amaciyla yapilmig 2 ulusal
arastirma bulunmaktadir. Bunlardan ilki daha &nce de s6z etmis oldugumuz
Carnevale, Gainer ve Meltzer (American Society for Training and Development-
ASTD) tarafindan yapilan ve 7 grup becerinin belirlendigi arastirmadir. 1991 yiinda
yapilan ikinci arastirma ise SCANS (Secretary’s Commission on Achieving
Necessary Skills) tarafindan yiiriitiilmiis, 16 yasina ulagana dek tiim genglere toplum
tarafindan kazandirilmas: gerekli fonksiyonel becerileri tanimlamay1 amaglamigtir.
Istihdam ve is basarisi igin gerekli SCANS becerilerini 3 temel ve 5 yeterlik becerisi

olarak gruplandirmak miimkiindiir (Dogan ve digerleri, 1997: 187-188) . Buna gére:
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Temel Beceriler:

a. Ana beceriler: Okuma-yazma, aritmetik ve matematik islemlerini
yapabilme, dinleme ve konusma becerileri
b. Diigtinme becerileri: Yaratic1 diistinme, karar verme, problem ¢dzme, 6n
gori, 6grenmeyi bilme ve akil yliriitme becerileri
c. Kisisel nitelikler: Sorumluluk sergileme, kendini degerlendirme, sosyal
kisilik yapisi, kendini yonetme, dogruluk ve diiriistliik
Yeterlilikler:
a. Kaynaklarm etkin kullanimi
b. Grup i¢inde etkin ¢alisabilme
c. Bilginin elde edilmesi ve kullanim1
d. Sistemi anlama becerisi

€.

Teknoloji kullanimi

Kolaylikla anlasilacag: gibi bu niteliklerin tiimiiniin okulda kazandirilmasi

miimkiin gériinmemektedir. Bu nedenle okul-isletme isbirligi hem okul, hem mezun

olacak O6grenci, hem de ogrencinin ¢alisacagi is yeri acisindan biiyiik yararlar

getirecektir.

1.2.3. Meslek Egitiminde Staj Faaliyetlerinin Onemi

Is diinyasimin gereksinim duydugu nitelikli insan giiciiniin yalmzca okul

sartlarinda egitilmesi olanaksizdir. Bu baglamda mesleki egitimde staj faaliyetlerinin

Onemi ortaya ¢ikmaktadir.

“Bilindigi gibi mesleki egitimde teori-pratik, ig-egitim
biittinliigii esastir. Mesleki egitimdeki basari, mezunlara
kazandinlan yeterliklerin istihdam sektoriiniin yontem ve
gereksinimlerine uygunlugu ile Sl¢iilmektedir. Bu 6zelligi ile
mesleki egitim planli ve stirekli gelisim halinde olmali;
taraflarin sorumluluguna dayal: igbirligi, gelismelere siirekli
uyum, meslekler diinyasinin gereksinimlerine yanit verme ve
egitimde gercek i3 ortamina uygunluk gibi ilkelere
dayanmalidir” (Gtirol, 1997: 27).
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Isletmelerde ara eleman ihtiyacimi karsilamak igin hizmet veren meslek
yiiksekokullarinda egitim alan kisilerin 6grenimleri sirasinda elde edecekleri mesleki
bilgi ve beceriler, onlarin 6z giivenlerini kazanmig olarak is yasamina baslamalarina
yardimer olmaktadir. I akigindaki problemlere ¢oziim getirebilmeleri, isle ilgili
yaratici fikirler gelistirebilmeleri, list kademe yoneticiler ve alt kademe caliganlar
arasinda koprii gorevini istlenip koordineli ¢aligabilmeleri igverenler tarafindan
aranilan Ozelliklerden bazilaridir. Bunun yanisira igverenin yeni istihdam edecegi
insanlarin ¢alisma kosullarina uyum saglamalar i¢in verecegi oryantasyon egitimi
sirasinda harcanacak zaman, bu kisilerin okul egitimleri siiresinde kazanmg
olduklar: becerilerin yeterliligiyle son derece ilgilidir (Aslan, Karagiille, 1996: 53).
Isyerindeki 6grenme ortaminda faaliyetler amaglara yonelik olmakta, 6grenme
uzman Kkisilerin gézetiminde ve gergek is ortaminda diger ¢alisanlar1 gézlemleyerek
gerceklesmekte, giinliik olarak ortaya ¢ikan problemlerin ¢6ziimii ise 63renilenlerin

pekistirilmesini saglamaktadir (Kerka, 1997: 4).

Literatiirde stajlar konusunda yapilan arastirma sonuglar1 incelendiginde ¢ok
kapsamli ve farkli sonuglara ulasildigr goriilmektedir. Bu arastirma sonuglan stajin
mesleki bilgi ve beceriler, pozitif kariyer planlama davramslar, kisisel ve mesleki
gelisim, kariyer kararlari, egitim, sorumluluk alma, kendini tanima ve kendine giiven
lizerinde etkili oldugunu ortaya ¢ikarmaktadir (Marlborough, 1999: 1). Stajlar
ogrencileri igyeri talepleri dogrultusunda gergek is yasamina hazirlamakta, bu
anlamda O6grenim kurumlan ile 1§ diinyas:1 ve genel olarak toplumu birbirine
baglamaktadir (Kolb, 1984: 211). Ogrencilerin mezun olduktan sonra daha kolay is

bulabilmeleri i¢in onlara is deneyimi firsat1 sunmaktadir.

1996 yilinda Pavesic tarafindan gergeklestirilen bir ¢calismada 6gretmenler,
dgrenciler, igverenler ve mezunlar tarafindan kaliteli bir meslek egitiminin 6nemli
bilesenlerinin belirlenmesi istenmis, sonug olarak iist siralardaki 77 bilesen arasinda

staj liglincii siraya yerlesmistir (McMullin, 1998: 1).

Cargill’e (1996) goére asil amaci Ggrencinin igverenin gézetimi altinda is

deneyimi kazanmasi olan staj, tiretkenlik kavramu ile birlikte, 6grencinin analitik
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diisinme ve liderlik becerilerini gelistirmesine de yardimci olmaktadir. Bunun
yanisira tecriibeli ve becerili Ogretmenlerin ve isverenlerin yardimyla simfta
dgrenilen teorik bilgilerin pratik olarak uygulanmasina imkan tanimaktadir. Stajyer
Ogrenci direkt olarak katilim ve/veya gozlem yoluyla yonetim problemleri ve olasi
¢oziimleri konusunda deneyim sahibi olmakta, bu deneyimler hem okuldaki
basarisim1 artirmakta, hem de is yasaminda gosterdigi tatminkar is performans: ve

aldig1 olumlu referanslar mezuniyet sonrasinda is bulma sansim yiikseltmektedir.

Sadece okulda o6grenilen teorik bilgiler 6grencilere is yasaminda basarili
olabilmeleri i¢in gerekli nitelikleri timiiyle kazandirmamaktadir. Staj egitiminin
islevi kitaplardaki teorik bilgilerle gercek is yasamindaki uygulamalar arasindaki
ac1g1 kapatmaktir. Is deneyimi grencilere isteki uygulamalarn gérme ve 6grenme,
aym zamanda da mezuniyet sonrast pazarda kendilerine bir yer edinme firsati
kazandirmaktadir. Iyi planlanmis bir staj egitimi, miimkiin olabilecek en iyi ¢iktiy1 ya
da verimi elde etmek i¢in 6grencinin zamanini iyi kullanmali, rotasyon yoluyla tiim
isletme hakkinda olabildigince bilgi edinmesini saglamali, karar verme sorumlulugu
vermeli, aym zamanda mezuniyet sonrasi is olanagi elde edebilecedi niteliklerle

donatmalidir.

Staj deneyimi 6grencilere kisiler arasi iliskilerin 6grenilmesi ve gelistirilmesi
icin ortam saglamaktadir. Iletisim, saygi ve hosgérii konularindaki teorik bilgilerin
uygulanmast ve becerilerin gelistirilmesi ancak boyle bir ortamda miimkiin

olmaktadir (Wisch, 1989: 483).

Ozellikle issizlik orammn yiiksek oldugu iilkelerdeki rekabet ortaminda is
deneyimi ve iyi referanslar ise basvuran eleman i¢in her zaman bir avantaj
olmaktadir (Lankard, 1994: 4). Meslek egitiminde is deneyimi ve olumlu referanslar
ancak staj yoluyla kazanilmaktadir. Staj okul ve is arasinda koprii olusturmakta,

okuldan is yasamina yumusak bir ge¢is i¢in zemin hazirlamaktadir.

Staj egitimi meslek egitimi veren okullarda ders programlarinin ¢ok 6nemli

bir pargasidir. Programin bagsarist mezunlarin sektor tarafindan istenilen yeterlikte
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bilgi, beceri ve yeteneklerle donatilmis olmasiyla belirlenmektedir (Petrillose,
Montgomery, 1998). Bu basaridan hem okul, hem sektér, hem de mezunlar kazangh
¢ikmaktadir. Ogrenci ve isverenle siki bir iletisim iginde olan 6gretmenler sektoriin
giincel egilim ve beklentilerinden haberdar olmakta, ders kitaplarindaki teorik
bilgileri bu dogrultuda uygulamalarla desteklemekte, boylelikle igverenler de sektér
gereksinimlerine yanit verebilecek stajyerler ve mezuniyet sonrasinda da nitelikli
elemanlarla ¢alisma imkanina kavusmaktadirlar. Aym sekilde staj egitimi alan
ogrencilerin i diinyasina y6nelik beklentileri daha gergek¢i olmakta, staj faaliyetleri
sirasinda isverenlerle kurulan pozitif iliskiler mezuniyet sonrasinda is olanag:

saglama agisindan yararl olmaktadir.

1.2.4. Staj Faaliyetleri Acisindan Okul-isletme Isbirliginin Yararlan

Bilindigi gibi sadece okuldaki 6grenmelerin yeterince etkili olmamasinin
nedeni 6grenme ortaminin gercek¢l olmayisinda yatmaktadir. Burada &6grenci
acisindan esas amag derslerden geger not almaktir. Staj faaliyetleri ise egitimin uzun
dénemdeki yararlariyla is yasaminin gercekligi arasinda bir bag kurarak 6grenci
yoniinden motive edici bir Ogrenme ortami yaratmaktadir. Okuldaki staj
koordinatorleri ve 6gretmenler derslerinde ¢ok parlak olmayan 6grencilerin gercek is
yasaminda son derecede basarili olabildiklerini siklikla gbzlemektedirler (Hamilton,
Hamilton, 1994: 242). Basarili bir meslek galisam1 kendi konusunda yeterli teorik
bilgiye sahip olmanin yamsira, bu bilgileriyle problem ¢o6zme, iletisim, isbirligi,
bagimsiz ¢alisabilme, sorumluluk alma yeteneklerini birlestirebilmeli, aym zamanda
alanindaki yeni gelismeleri takip etmeli ve siirekli 6grenmeye énem vermelidir. Is
yerinde iretkenlik sadece isin teknik yam ile ilgili degildir, aym zamanda sosyal
iliskilerin ve organizasyon Kkiiltiiriiniin iyice anlasilmasini gerektirir. Calisanlar
basarili olabilmek icin isyerindeki yazili kurallarla formal olmayan deger ve

gelenekleri uyumlastirmak durumundadirlar.

Staj faaliyetleri agisindan igyeri bir 6grenme ortamidir, aym: zamanda egitim

ve istihdam arasinda kurumsal bir baglanti meydana getirir. Okul-igletme isbirliginin
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getirecegi yararlan1 O6grenci-okul-isletme agisindan ii¢ ayakh olarak incelemek
gerekmektedir (Akan ve digerleri, 1996: 206-208).

Ogrenci Yoniinden Yararlar::

Gergek is ortaminda ¢aligma olanagi

Is yerinde uygulanan yeni teknolojiyi tanima ve uygulama firsati

Yapilan isin sonucunun gergek is ortamindaki etkilerini gérme firsati
Mezuniyet 6ncesinde isletmedeki yonetim ve is akisini tamima firsati
Calisan-igveren iligkileri, ¢alisanlarin sosyal hak ve dayamigmalar, iicret,
vergi, is giivenligi gibi konularda bilgi ve gorgii arttirma firsati

Is alamindaki teknolojik ve diger gelismeleri yerinde ve aninda gérme
firsati yakalayarak, mezuniyet sonrasi ¢alisma yasamina daha g¢abuk
adaptasyon olanag1

Mezuniyet 6ncesinde kendi gelecegi hakkinda daha bilingli ve sorumlu
karar verebilme imkani

Gergek is ortamindaki uygulamalar sirasinda okulda verilen teorik
bilgilerin 6nem ve geregini daha iyi algilama, bu nedenle okul basarisinin
artmast.

Mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerin 6nemini kavrama

Ayni egitimi almug kisilerin, sahip olduklar1 beceri farkliliklart nedeniyle
farkli statiide olabileceklerini gorerek, okul egitimi sirasinda bilgi ve
beceri kazanmanin 6nemini kavrama.

Ogrenim sirasinda is yagamini yakindan tanimanin getirecegi 6z giiven.
Isletme ile kurulan organik bag neticesinde mezuniyet sonrasinda is

bulabilme olanaginin artmasi.

Okul Yéniinden Yararlan

Pratik beceri egitiminin maliyetinin diistiriilmesi
Teorik derslere daha ¢ok 6nem verilmesi bilincine varmis daha seviyeli

ve ciddi 6grenci grubu, basarinin yiikselmesi



23

e Okul-isletme arasinda her yonden yararh olabilecek organik bag
kurulmasi

o Isbirligi nedeniyle en son gelismelerden haberdar olarak, program ve
Ogretim elemanlarim gelistirme firsati

e Teknolojik gelisimi ig diinyas1 diizeyine ¢gekme firsati

o Imkanlarin gelistirilmesinde isletmelerin destegini saglama firsat:

Isletme Yéniinden Yararlan

e Iste ve tiretimde 6grenci kapasitesinden yararlanma

e Is ve isletmeyi tanmiyan, sistemin 6zelligine, isletmelerin gereksinim ve
isteklerine uygun eleman yetismesini saglama

e Ulkenin gereksinim duydugu kalifiye insan giiciiniin yetismesine katkida

bulunma

1.3. Stajin Onemi Konusunda Yapilan Arastirmalar

Meslek egitiminde staj faaliyetlerinin 6nemi konusunda diinyada ve
Tiirkiye’de ¢ok sayida arastirma yapilmistir. Calismamiza 151k tutmasi agisindan bu
arastirmalara yer verilmesi uygun bulunmustur. Bu bélimde yapilan arastirmalar

Ozetlenmeye caligilmistir.

1.3.1. Stajin Onemi Konusunda Yurtdisinda Yapilan Arastirmalar

Ulkemiz disindaki meslek egitimi ve staj uygulamalan bazi yénlerden
iilkemizdeki uygulamalarla farkliliklar gostermektedir. Ancak okulda Ogrenilen
teorik bilgilerin ger¢ek is yasamina uygulanmasi olarak algilandiginda disaridaki
“internship” ve “apprenticeship” kavramlariyla iilkemizdeki “staj” kavrami temelde
aym anlama gelmektedir. Bu nedenle disarida bu konuda yapilan arastirmalar

calismamiza yol gostermesi agisindan oldukga yararl: olacaktir.
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1977 yihinda ABD’deki Virginia Universitesinde 400 stajyer 6grenci iizerinde
Little ve Gansneder’in yapmis olduklar: arastirma staj egitiminin egitim programi ve
Ogrenciler lizerindeki yararlarim ortaya koymaktadir. Arastirmaya denek olan
Ogrenciler yaz aylarinda siiresi haftada 35-40 saat olan bir staj dénemi gegirdikten
sonra kendilerine 19 soruluk bir Likert-anket uygulamasi yapilmistir. Cikan sonuglar
staj egitiminden sonra §grencilerin kisisel ve mesleki gelisimlerini attirdiklan savim

desteklemistir (Marlborough, 1999: 34).

1980 yilinda Cordisco, Carver ve Fletcher tarafindan Pittsburg’daki Chattam
College’da yapilan arastirma 4 yillik liberal sanatlar okulundaki 81 kiz 6grenciyi
kapsamaktadir. Ogrencilere staj oncesi ve sonrasinda 14 soruluk bir anket
uygulanmistir. Anket stajda yapilan isin tiirlinii, okulda alinan teorik bilginin
yeterliligini ve staj esnasinda 6grencilerin kendilerini tamima derecelerini dlgmeye
yonelik sorulardan olusmustur. Anket sonuglan staj egitiminden sonra 6grencilerin
isi ve kendilerini daha iyi tamyip degerlendirdiklerini, ayrica gelecege yonelik
kariyer planlamalarinda staj deneyimlerinin yol gosterici rol oynadigimi ortaya

koymustur (Marlborough, 1999: 35).

Staj konusunda yapilan bir bagka ¢alisma Avustralya’daki bir mesleki egitim
kurulusu olan Teknik Egitim Enstitiisii'ntin yap1 ve insaat endustrisindeki is
yerlerinde stajin1 tamamlamis olan 32 &6grencisi, aym1 kurulusta gérevli olan 6
Ogretim elemani ve is yerlerinde 6grencilere yardimel olan 21 isletme elemanim
kapsamaktadir. Her denekle yaklasik bir saatlik karsilikli gériisme yapilmis, yapilan
goriismeler kaydedilmistir. Degerlendirme sonuglar stajin 6nemini desteklemektedir.
Staj 6grencilerin gercek is yasamini tanimalari ve yaptiklan igin organizasyonun
biitiinii i¢indeki yeri ve Onemini kavramalar1 ag¢isindan yararhh olmaktadir.
Ogrencilere is disiplini 6gretmekte, motivasyonlarin artirici rol oynamakta, inisiyatif,
karar verme ve sorun ¢dzme yeteneklerini gelistirmelerini saglamaktadir. Okulda
Ogrenilenlerin gergek is yasaminda uygulanmasi bilgilerin daha kalici bir gekilde

dgrenilmesini saglamaktadir (Harris ve digerleri, 2001: 270).
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ABD’nin Kalifornia eyaletindeki lise ve iki yillik kolej 6grencilerine
uygulanan goniilli staj programlarm iceren bir arastirma Whetley tarafindan
yapimigtir. Aragtirmamn popiilasyonunu dort 6zel, yedi devlet lisesi ve iki yillik bir
kolejin ogrencilerinden ankete yamt veren 34 kisi olusturmaktadir. Calismadaki
temel amag stajin 6grencilerin ¢alisma aliskanliklari, davramslari ve becerileri
lizerinde meydana getirdigi etkiyi Olgmektir. Stajim tamamlamis grencilere 16
soruluk Likert tipi anket uygulanmustir. Verilen yanitlarda dgrencilerin kendilerine
gilivenlerinin arttifini, olgunlastiklarim, gelecege ait kariyer planlan gelistirdiklerini,
caligtiklart  organizasyonun yapisini  6grendiklerini, sorumluluklarla basa
¢ikabildiklerini, durum analizi yapabildiklerini, okul egitiminin degerini daha iyi

anladiklarini ifade ettikleri goriilmiistiir (Marlborough, 1999: 37).

ABD’deki Virginia Universitesi’nde staj programindan yararlanan Ogrenciler
arasinda 1984 yilinda Gansneder ve Kingston tarafindan yapilan bir arastirmanin
sonuglart yine c¢alismamzi destekler bigimde ortaya ¢ikmustir. Buna gére
ogrencilerin %80’ staj deneyimlerinin mezuniyet sonrasindaki kariyer planlarinda
onemli rol oynadigini belirtmislerdir. Aymi gekilde stajin kisisel gelisimlerine katkida
bulundugunu, is deneyimi kazandirdigimi ve egitimin is basarisindaki 6nemini

vurguladigin ifade etmislerdir (Aktaran: Marlborough, 1999: 38).

1984 yilinda ABD’nin Michigan eyaletindeki Kalamazoo Collage’in staj
programiyla ilgili bir arastirmada 4 yil boyunca tutulan kayitlarin incelenmesi
sonucunda staj yapan 6grencilerin okul ve is basarilarimin arttign gézlemlenmistir.
Ogrencilerin kendileri ve kariyer planlari hakkinda daha fazla bilgi sahibi olduklar,
is yasamina ait anlayis ve heyecanlarinin arttig1 ve 6grencilerin %69 unun mezuniyet
sonrasinda staj yaptiklari i yerlerinde c¢alismaya bagladiklar1 ortaya cikmustir
(Cassese, 1984: 70).

Rick Williams (1991) makalesinde lise ve kolej 6grencileri arasinda yapilan
12 aragtirmamin sonuglarini incelemistir. Makalede stajin mesleki davrams ve
degerler acisindan olgunlugu ve kendini tanima kavramim gelistirdigini aym

zamanda okul bagarisini arttirdigint vurgulamaktadir. Stajyer 6grencilerin ailelerine
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ve Ogretmenlerine verilen anketlerin degerlendirmelerinde ise bu kisilerin
sorumluluk duygularmin gelistigi, daha olgun ve kendine giivenli olduklar, sosyal
iliskilerinde agik ve pozitif davraniglar sergiledikleri, okula karsi ilgilerinin ve
Ogrenmeye yo6nelik motivasyonlarimin arttifs, i yasami hakkinda daha bilgili ve

gercekei olduklan ortaya ¢cikmustir (Williams, 1991: 42).

Hsin-Wei Fu (1999: 78-83) tarafindan hazirlanan doktora tezinde Giiney
Taiwan’daki iki yillik bir turizm meslek okulunun agirlama endiistrisinde stajim
tamamlamis olan 97 &grencisi, ayni okulun 18 6gretim elemam ve sektérdeki 20
isverenin algilamalarinin 6lgiildigii iki bélimden olusan toplam 24 soruluk 5li
Likert-anket formu kullanilmistir. Elde edilen sonuglarda sektordeki isverenlerin
gelecekteki elemanlarini segerken stajlarini kendi kuruluslarinda yapmus olan kisilere
oncelik verdikleri, bu nedenle stajyerleri kendi gereksinimleri dogrultusunda
egittikleri; tim gruplarin staji mesleki deneyim i¢in vazgecilmez olarak gordiikleri;
Ogrencilerin stajlar1 sirasinda elde ettikleri bilgi, beceri ve deneyimin kendilerine

pazarda rekabet giicti kazandirdigina inandiklar1 gézlemlenmektedir.

Robert McMullin tarafindan hazirlanan doktora tezinde ise ABD’nin
Pennsyslvania eyaletindeki East Stroudsburg Universitesi turizm isletmeciligi
programi mezunlarinin  istihdamlari  igin gerekli becerilerin staj egitiminde
kazandirilmas: ile ilgili algilamalan 6l¢tilmektedir. 1993-1997 yillari arasinda mezun
olmus 303 ogrenciye 3 boliimden olusan toplam 26 soruyu igeren Sli Likert-anket
formu gonderilmis, 197 anket geri donmustiir. Yapilan degerlendirmede staj
sirasinda kazanmlan yénetim, analitik problem ¢dzme, organizasyon kiiltiirii edinme,
is raporlarimt yorumlama, motivasyon teknikleri, kendini tanima, giiven duyma ve
miisteri iligkileri becerilerinin daha sonraki i yasami agisindan ¢ok dnemli ve yararh

oldugu anlasiimaktadir (McMullin, 1998: 50-59).

ABD’de egitim dalinda yapilan bir bagka doktora tezi Pennsylvania eyaletinin
Delaware bolgesindeki yaz staji programlarini ve 6grencilerin staj deneyimlerini
degerlendirmektedir. 1990-1994 yillar1 arasinda staj yapmis 90 kisiden Likert-

dereceli, tantmlayici ve agik uglu sorulardan olusan ti¢ boliimliik bir anket formunu
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doldurmalari istenmistir. Deneklerin hemen tiimii staj deneyimlerinin profesyonel is
aligkanliklar: gelistirmelerini sagladifimi; biiyiik bir ¢ogunlugu staj deneyimleri
sayesinde meslek alanlarim daha iyi tamdiklarini, 6zgegmislerinin zenginlestigini,
degerli is iliskileri kurduklarini ve mezuniyet sonrasinda is firsati yakaladiklarim

ifade etmislerdir (Hennessey, 2000).

ABD, Fordham Universitesi’nde yapilan doktora tezi 1991 yilinda Calisma
Bakénhgl tarafindan 6grencileri ¢alisma yasamina hazirlamak iizere tespit edilen
SCANS (Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills) becerilerinin okul-
isyeri ortakhigindaki uygulamalarim analiz etmektedir. SCANS becerileri okuma,
yazma ve matematiksel becerileri kapsayan temel becerileri, diisiinme becerilerini,
kisisel nitelikleri, kaynaklarin kullanimini, bilginin elde edilmesini ve kullanimini,
kisileraras:1 iliskileri, sistem becerilerini ve teknoloji kullammin: icermektedir.
Arasurmanin amact SCANS becerilerinin okulda ne derecede kazandirldigim,
ogrencilerin  kazandiklar1 becerileri is yerinde ne kadar uygulayabildiklerini,
becerileri gelistirmekte isyerinin roliinii ve SCANS becerilerinin okul ve isyerini ne
sekilde iliskilendirdigini ortaya ¢ikarmaktir. Veriler 63rencilerle ve staj yaptiklan
otel elemanlariyla karsihikli gériisme ve gézlem yoluyla elde edilmistir. Elde edilen
verilerin analizinde Ogrencilerin okulda kazandiklar1i becerileri otelin gesitli
departmanlarinda uygulama olanag1 bulduklari, bu becerileri kazanma konusunda
okul ve isyerinin esit derecede Onemli oldugu anlagilmistir. Otel elemanlarinin
goriisiine gore Ogrenciler okulda kazandiklar1 becerileri uygulama imkanl bularak

onemli Ol¢tide gelistirmiglerdir (Peterson, 1999).
1.3.2. Stajin Onemi Konusunda Tiirkiye’de Yapilan Arastirmalar

Yapilan kaynak taramasinda meslek yiiksekokullarinda stajin 6nemini
vurgulayan Tirkiye’de yapilmis ve caligmamiza benzer konuda herhangi bir
arastirmaya rastlanmamistir. Ancak orta Ogretimdeki meslek liselerindeki beceri
egitimleri ve okul-sanayi isbirligiyle ilgili bazi ¢aligmalara rastlanmistir. Kanimizca

bu ¢alismalara kronolojik sirayla kisaca deginmek yararli olacaktir.
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1988 yiinda Ankara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisi’'nde Inayet
Pehlivan tarafindan hazirlanan yiiksek lisans tezinde 1986-1987 ogretim yilinda
beceri egitimi kapsamina alinan 30 Siimerbank banka subesinde 3308 sayili Ciraklik
ve Meslek Egitimi Kanunu geregince yaptirilan beceri egitimine iligskin olarak 70
ticaret lisesi Ogrencisinin ve sube miidiirlerinin gériis, sorun ve Onerilerini
saptanmaya yonelik olarak anket uygulamasi yapilmugtir. Anket sonuglarinin
degerlendirilmesinden sonra ortaya ¢ikan bulgular banka miidiirlerinin istenilen
nitelikte eleman yetistirilmesine yonelik olarak beceri egitimini son derece yararh
bulduklarim1 ve egitim goren Ogrencileri mezuniyetleri sonrasinda istihdam etmeyi
gergekten diistindiiklerini gostermektedir. Ayrica egitimin 6grencilerin is yasami ve
is disiplinine uyum gostermeleri agisindan da yararli oldugunu ifade etmislerdir.
Ogrencilerin de gergek is ortamini tamma olanag: sagladif1 i¢in beceri egitimini son
derece yararli gordiiklerini, egitimleri sirasinda kendilerine mezuniyet sonrasi is
yasamlarinda gerekebilecek bilgi ve beceriler kazandiklarini ve is bulabilmelerinde

olumlu etkisi olacagim disiindiikleri ortaya ¢ikmistir (Pehlivan, 1988: 109-115).

1991 yilinda Ankara Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii’nde yapilan bir
baska tez 3308 sayili kanun geregince Ankara Biiyliksehir Belediyesi EGO Genel
Miidiirliigii biinyesinde meslek egitimi yapan 320 endiistri meslek lisesi 6grencisine
ve 58 meslek dersi 6gretmenine uygulanan anket sonuglarimi degerlendirmektedir.
Bizim arastirmamiz agisindan da onemli olan bazi bulgulara gére meslek dersi
ogretmenleri meslek egitimini isyeri personelinin yiikiiniin hafifletilmesi ve ucuz
isgiicli saglanmasi ag¢isindan yararlt bulmakta, ayrica okul-igyeri isbirliginin tiretim
amacina uygun isglicli yetistirilmesi agisindan son derecede yararli oldugunu
diisiinmektedirler. Ogretmen ve Ogrencilerin meslek egitiminin yararina iligkin
goriigleri ise su sekilde siralanmaktadir: Okulda Ogrenilen bilgilerin uygulanmasi,
mesleki bilgilerin pratik olarak gelistirilmesi, 6grencilerin i yasamini tanimalar, i
yasaminda karsilagilabilecek sorunlarin gériilmesi ve ¢oziim tiretilmesi ve mesleki
becerilerin  kazanilmasi ag¢isindan egitim son derecede yararli olmaktadir.

(Kulakoglu, 1991: 109-117).
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1992 yilinda Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisti’nde yapilan
yiiksek lisans tezinde, 3308 sayili kanuna gére Denizli ili merkezinde ticaret lisesi
Ogrencilerinin muhasebe biirolarinda yaptiklart beceri egitimi uygulamasinin
degerlendirilmesi ve uygulamada karsilasilan sorunlara iligkin ¢oziimler
geligtirilmesi amaglanmistir. Arastirma kapsaminda 1990-91 ve 1991-92 6gretim
yillarinda beceri egitimine baslayan 218 ticaret lisesi Ogrencisi, muhasebe
biirolarinda ¢alisan 116 usta dgretici ve 45 ticaret lisesi koordinatér 6gretmenine
anket uygulanmigtir. Degerlendirmeler Ggretmen ve Ogreticilerin  6grencilerin
muhasebe alaninda gerekli nitelikleri kazanmalari i¢in beceri egitiminin ¢ok yararh
oldugunu, ayrica isyerindeki diger personeli ¢alisma ve 6grenme anlaminda motive
edici etkisi oldugunu diistindiiklerini ortaya koymustur. Ayn: sekilde 6grencilerin ise
ve is yasamina ¢ok biiytik bir ilgi gosterdiklerini, kazandirilmaya galisilan bilgi ve
becerileri kolaylikla 6grendiklerini, ¢alisma saatlerine uymaya dikkat ettiklerini, bu
ogrencilerin daha sonra istihdam edilmelerinin diistiniildiigiinti ifade etmiglerdir.
Ogrenciler de uygulama egitimini okulda 6grenilenlerin uygulanmasi, i ortaminda
¢alisma olanagi ve i yasaminin taninmasi, sorunlarin tespit edilmesi ve ¢oziim
yollar1 bulunmas: agisindan yararli bulmuglardir. Is yasaminda gerekecek bilgi,
beceri ve meslek bilincini kazandiklarini, ileride is bulmalarinda yardimei olacagin,
ayrica aldiklar ticretle aile biitgesine katkida bulunduklarim belirtmislerdir. (Kunt,
1992: 140-151).

Ay Universite ve enstitiide 1994°te yapilan yiiksek lisans tezinde yine 3308
sayili kanuna gore yapilan beceri egitiminin incelenmesi, sorunlarin tespit edilmesi
ve Oneriler getirilmesi amaglanmaktadir. Izmir il merkezinde egitim ve &gretim
faaliyetinde bulunan 8 ticaret meslek lisesinin 800 &grencisi, 80 koordinator
Ogretmen ve 85 usta Ogretici arastirmanin 6rneklemini olusturmaktadir. Bilgi
toplama araci olarak kullanilan anket sonuglarimin degerlendirilmesinde &gretim
programinda yer alan konularin isyerlerinde uygulanmasi, Ciraklik ve Mesleki
Egitim Kanununun igyerlerinde uygulama diizeni ile ilgili bazi sorunlar dile
getirilmekle birlikte bizim arastirmamizi destekleyici bulgular da ortaya ¢ikmigtir.
Bu anlamda beceri egitiminin 6grencilere sagladigi yararlar arasinda becerilerin

gelistirilmesi, is disiplininin kazandirilmast, i yasammimn Ogrenilmesi, sosyal
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iligkilerin, kendine giiven ve sorumluluk duygularimin gelistirilmesi ve yoneticilik
ruhunun verilmesi sayilabilir. Ayrica o6grencilerin gelecek konusunda umutlu
goriindiikleri, aldiklar1 tcretle aile biitgesine katkida bulunduklan ve sigortali
olmalar1 nedeniyle sosyal giivence hissettikleri ortaya ¢ikmistir. Isyerlerine sagladig
yararlara iligkin bulgular ise personeli 6grenme ve ¢alismaya motive etmesi, kuruma
ucuz is giicli saglamas, is yiikiiniin hafiflemesi, yonetici ve personel arasinda sicak
iligkiler olusmas1 ve gelecekte istihdam edilecek personelin yetistirilmesi seklinde
belirtilmistir (Uyanik, 1994: 162-166).

1995 yilinda galigilan iki yiiksek lisans tezinden birincisi Ortadogu Teknik
Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii’nde digeri ise Istanbul Universitesi, Sosyal
Bilimler Enstitiisii'nde olusturulmustur. Birinci tezde veri Ankara’daki Balgat
Endiistri Meslek Lisesi’nin 126 mezunu ve bu O6grencilerin uygulama egitimi
yaptiklan ig yerleri ile karsihikli goriisme metoduyla toplanmis olup, okuldan ise
gecis asamasindaki sorunlarin saptanmasi ve Tiirkiye’de orta 6gretim seviyesinde
verilen mesleki ve teknik egitimin daha fonksiyonel ve etkili olabilmesi igin ¢6ziim
onerileri getirilmesi amaglanmustir (Olkun, 1995: 121). Ikinci tez de ise 3308 sayili
kanun geredi isletmelerde yapilan beceri egitimiyle ilgili olarak, staj yapilan
kurumlanin ogrenciler iizerindeki mesleki etkilerinin Olcililmesi amaglanmigtir.
Arastirmanin 6rneklemi Istanbul’un Bayrampasa ve Beyoglu ilgelerindeki 2 endiistri
meslek lisesi ve 2 ticaret meslek lisesinin 900 6grencisinden olusmus, veri toplama
arac1 olarak 4’li Likert tipi anket kullanilmistir. Bulgular 6grencilerin ¢ogunlukla
mesleki becerilerin kazanilmasinda isyerlerinin okuldan daha fazla yararli oldugunu
diistindiiklerini, staj yapilan kurumda daha sonra da calismak istediklerini, staj
yapilan igyeri personelinin kendilerine kars1 olan tutumlarindan hognut olduklarim,
isyerlerinde okullarinda olmayan ara¢ ve geregle ¢alisma imkam bulduklarim, staj
sonrasinda ¢alisilan alanin  kendilerine uygun oldugunu dusiindiiklerini, ve
isletmelerdeki uygulamanin mesleki egitimdeki etkisinin genelde olumlu y&nde

oldugunu gostermektedir (Ozgiil, 1995: 84-86).

1996 yilinda Dokuz Eyliil Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisiinde yapilan

doktora tezinde okul-endiistri iliskilerinin boyutunun, gelisen endiistrinin ara insan
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giicii beklentilerinin ve endiistri meslek lisesi mezunlarimn bu beklentilere
uygunlugunun  saptanmast amaglanmig, bu dogrultuda Izmir  Anakent
Belediyesi’'ndeki 7 endiistri meslek lisesinin 358 6grencisi, 58 koordinator 6gretmen
ve 77 isletme sorumlusuna iki boliimden olusan anket uygulanmistir. Okul ve
isletmelerde gerek yasal diizenlemeler, gerek yonetim ve gerekse programlar ve arag
gereclerin uyumsuzlugundan kaynaklanan nedenlerle beceri egitiminden istenilen
yararin elde edilemedigi ortaya ¢ikmustir (Boyaci, 1996: 217-223). 1996’da Firat
Universitesi’nde hazirlanan doktora tezinde ise gelismiglik diizeyleri farkh
yorelerdeki isletme sorumlulari, koordinatér dgretmenler ve endiistri meslek lisesi
son smnif 6grencilerinin goériislerine dayali olarak beceri egitimi uygulamalarimin
yiiriitiilmesine  iligkin farkhiliklarin  saptanmas1 amaciyla anket uygulamas:
yapilmustir. Boyaci’nin hazirladid: teze benzer sekilde gelismislik diizeylerine bagh
olarak beceri egitiminden beklenen yararin farkli yorelerde farkl sekilde algilandig
belirlenmistir (Kazu, 1996: 204-224).

Topaloglu ve Firat tarafindan gergeklestirilen bir arastirmada Anadolu
Otelcilik ve Turizm Meslek Liselerinde egitimin 6nemli bir pargasini olugturan staj
faaliyetlerinde karsilagilan problemlerin ortaya ¢ikarilmasi ve bunlara yonelik ¢dziim
onerileri gelistirilmesi amaciyla 48 adet 5 yildizl1 otel isletmesine ve 85 koordinator
ogretmene anket uygulamasi yapilmistir. Degerlendirme sonuglart 6grencilerin
isletmelerle igbirligine hazir bulunduklarim, yeni yontemleri 6grenme konusunda
istekli olduklarini, 6grendiklerini uygulama kabiliyetlerinin yliksek oldugunu, is
ortamina uyum sagladiklariny, is disiplini kazandiklarim, ancak okulda alinan teorik
bilginin, okul-igletme isbirliginin yetersizliginden ve isletme yonetiminin stajyer
ogrencileri ucuz isgiici olarak gormelerinden ve gerekli departmanlarda
calistiramamalarindan kaynaklanan nedenlerle staj faaliyetlerinden istenilen kazancin

elde edilemedigi anlasilmistir (Topaloglu, Firat, 1998: 38-39).

Son olarak 1999 yilinda Cumhuriyet Universitesi, Sosyal Bilimler
Enstitiisiinde hazirlanan yiiksek lisans tezi ile Sivas ve Yozgat illerindeki bazi kamu
ve 6zel banka personeline ve bu kuruluglarda uygulama egitimi yapan meslek okulu

ogrencilerine  uygulanan anket ¢alismasiyla  egitimin  degerlendirilmesi
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amaglanmaktadir. Degerlendirme sonuglari beceri egitiminin banka verimliligine
olumlu katkida bulundugunu, 6grencilerin bankalardaki is yiikiinii hafiflettigini ve
ucuz is giicli olusturdugunu, 6grencilerin 6zgiivenlerini gelistirdiklerini, mesleki
yeterlik kazandiklarini, isi ve is yerini yakindan tanidiklarini, teorik bilgilerini
uygulamaya doniistiirdiiklerini, is ortamina uyum sagladiklarim ve is disiplini
kazandiklarim, bankada iyi is iliskisi ortaminin yaratildigimi ortaya koymustur.
Bankalarin fiziki kosullarinin beceri egitimi i¢in uygun oldugu, gerekli rehberlik
hizmetinin saglandigi, bununla birlikte okulda verilen teorik egitimin genelde
yetersiz kaldigi, egitimin banka ile okul arasindaki igbirligini gelistirdigi, ancak
dgrencilerin aldiklan ticret ve haklart yetersiz bulduklan anlasilmistir (Giilseven,

1999: 134-137).
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II. BOLUM

BURO YONETIMi ONLiSANS PROGRAMLARINDA STAJ EGITIMININ
ONEMINE ILISKIN ARASTIRMA

Ikinci boliimde konu ile ilgili olarak yapilan arastirmaya yer verilmektedir.
Oncelikle neden boyle bir arastirmaya gerek duyuldugu ve aragtirmanin 6neminin
neden kaynaklandig: agiklanacak, daha sonra arastirma sonucunda yanit bulunmasi
beklenen sorular, arastirmamin simirliliklari, siklikla kullanilan bazi terimlere ait

tanimlamalar ve aragtirmanin yontemi belirtilecektir.

2.1. Arastirmanin Amaci

Arastirmamizda etiit ¢alismas: niteliginde yaptigimiz literatlir taramasinda
yurt disinda ve Tiirkiye’de stajin énemi konusunda pek ¢ok arastirmanin yapildigi
goriilmiistiir. Isverenin stajyer Ogrencilerden ve genel olarak ¢alisanlardan
beklentilerini ve Ogrencilerin verilen egitimden tatmin olma diizeylerini 6l¢meyi
amaclayan arastirmalarin  yanisira, Ogrencilerin mezuniyet sonrasi gelecekten
beklentilerinin ve staj deneyiminin kariyer iizerindeki etkilerinin 6l¢iilmesine yonelik
aragtirmalar da bulunmaktadir. Ancak yurt disinda yiiksekokul seviyesinde meslek
egitimi veren okullarda benzer ¢alismalarin az oldugu, iilkemizde ise hi¢ yapilmadig:
gorilmiistir. Biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullar ise bu tip
arastirmalarin tamamen disinda birakilmistir.  Kammizca okulda 6grenilen teorik
bilgilerin gergek iy yasaminda uygulanmasi anlamindaki staj egitiminin 6neminin
vurgulanmasi, ger¢ek is yasammm tamma ve gelecege yonelik beklentilerin
belirlenmesi agisindan bu tip arastirmalarin meslek okullarindaki tiim branglar i¢in
yapilmas: gerekmektedir. Bu baglamda aragtirmamizin amaci meslek yiiksekokullar
biinyesinde faaliyet gosteren biiro yonetimi programlarinda uygulamaya yonelik
egitimin gerekliliginin vurgulanmasi ve Ogrencilerin bu konudaki diisiincelerini

6lgmek igin veri toplanmasi, toplanan verinin amaca uygun olarak degerlendirilmesi
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ve bu konuda yapilmasi planlanan bagka arastirmalara da 1gik tutabilmek i¢in 6neriler

sunulmasidir.

2.2. Arastirmanm Onemi

Giris boliimiinde s6z edildigi gibi giinimiizde bilgi teknolojilerinin hizla
gelismesiyle gorevleri bilgi iiretmek, bilgiden en etkin bi¢imde yararlanmak ve
gerekli yerlere dagitimin1 yapmak olan bilgi ¢alisanlarinin ve bu kategoride yer alan
biiro elemanlarimin hizmet ekonomisi ig¢indeki énemi artmistir. Bu anlamda biiro
elemanlarinin iglerini etkin olarak yapabilmeleri i¢in iyi bir meslek egitimi almalan
gerekmektedir. Iyi bir meslek egitiminin amaci ise hem alanla ilgili teorik bilgileri
6grefmek, hem de bu bilgilerin is basindaki uygulanmasim gosterip, 6grenciye
deneyim kazandirmak ve onu gerekli becerilerle donatmak olmalidir. Bu
aragtirmanin 6nemi dgrencilerin kendilerine verilen meslek egitimini ve iginde yer
alan staj faaliyetlerinin katkisini ne sekilde algiladiklarinin &lgiilmesinde
yatmaktadir. Kanimizca arastirma sonunda elde edilecek bulgularin yorumlanmasiyla
biiro yonetimi ve sekreterlik okullarinda verilmek istenen uygulamali egitimin
yeterliligi hakkinda 6grencilerin diisiincelerini 6grenmek, buradan hareketle eger var
ise problemlere ¢6ziim getirmek ve iyilestirme faaliyetleri baslatmak miimkiin

olabilecektir.

2.3. Arastirma Sorulan

Aragtirmamiz halen var olan durumu kosullar1 degistirmeden oldugu gibi
tanimlamaya yonelik bir ¢alismadir. Bu nedenle ortaya arastirma ile ilgili herhangi
bir hipotez konulmasi s6z konusu degildir. Bunun yerine arastirmanin agiklanan
dnemi ve amaci isiginda, Universiteler biinyesinde biiro yOnetimi ve sekreterlik
konusunda 6n lisans egitimi veren okullardan herhangi birine halen kay1th olup, aym
zamanda stajim1 tamamlamis 6grencilere verilecek anketlerle bazi sorulara yamt

aranmaya ¢alisilacaktir. Bu sorular soyle siralamak miimkiindiir:
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a. Okulda alinan teorik egitim gercek is yasaminda ne derecede yararh
olmaktadir?

b. Gergek is yasamindaki deneyimler 1s18inda staj egitiminin katkisi ne

sekilde algilanmaktadir?

c. Ogrencilerin aldiklan uygulamal: egitim sonunda gelecekten beklentileri

nelerdir?

2.4. Smirlamalar

- 2001 yil1 itibariyle Tiirkiye’de 43 vakif ve devlet iiniversitesi biinyesinde
faaliyet gosteren meslek yiiksekokullarinda 75 biiro yonetimi ve sekreterlik program
bulunmaktadir (OSYM, 2001). Tim programlara ulastmin maddi ve manevi
zorluklan goz oniine alinarak 7 cografi bélgemizin her birinden en az bir iiniversite
ile iletisime gegilmesi uygun bulunmus, bu programlarda egitim goren Ggrencilerin
temsil edici nitelikte olacagi ongoriilmiistiir. Arastirmanin amaci staj faaliyetlerinin
dgrenciler yoniinden 6nemini vurgulamak ve bu konudaki algilamalarimi 6lgmek
oldugundan sadece yaz stajim1 tamamlamis 6grenciler denek olarak kullanilmustir.

Bunlar halen programlarin 2. siniflarinda egitim gormekte olan 6grencilerdir.

2.5. Tanimlar

Aragtirmada sikhikla adi gegen bazi terimlerin hangi anlamlarda

kullanildiginin agiklanmasinin uygun olacag diisiintilmistiir:

a. Meslek Egitimi: Universitelere bagh iki yillik meslek yiiksek
okullarinda ya da orta §gretimdeki meslek liselerinde 6grenciye bir
meslek edindirme amacina yonelik olarak tasarlanmis olan programlarda

verilen egitim.
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b. Sekreter: Ofis otomasyonu ve yonetim alaninda uzmanlagmus, isle ilgili
konularda gerektiginde inisiyatif kullanabilen ve karar verme yetkisi olan

yonetime yardimei kisi.

c. Biiro elemani: Biiro yonetimi konusunda bilgi sahibi, alinan karar ve
sorumluluklart uygulayan, bunun yamsira kendine verilen simirliliklar
icinde karar verebilen, sorumluluk alabilen ve y6netim kadrosu iginde

yeri bulunan biiro ¢alisani.

d. Staj: Meslek egitimi sirasinda okulda 6gretilen teorik bilgilerin gergek is

yasaminda uygulanmasi ile ilgili tiim faaliyetler.
e. Bilgi: Okulda 6gretilen mesleki teorik bilgiler.

f. Beceri: Daha cok staj faaliyetleri sirasinda kazanilan iletisim, yaratici
distinme, gercek is yasamina iliskin problemlerin ¢6ziimii, kendini

yonetme, grup i¢inde ¢calisma, liderlik, vs gibi beceriler.

g. Okul-isletme isbirligi: Ogrenciye is yasaminda gerekecek bilgi ve
becerileri kazandirilmasi amaciyla staj faaliyetlerinin hem okul, hem
isletme hem de Ogrencinin yararina olacak sekilde okul ve isletme

tarafindan birlikte ve koordineli olarak yiiriititlmesi.
2.6. Arastirma Modeli

Belirtildigi iizere arastirmamizin amaci meslek yiiksekokullar biinyesinde
faaliyet gosteren biiro ydnetimi programlarinda uygulamaya yonelik egitimin
gerekliliginin vurgulanmas: ve Ogrencilerin bu konudaki diisiincelerini 6lgmek
amactyla veri toplanmasidir. Buna yo6nelik olarak arastirmanin amaci halen var olan
durumu tanimlamaktir, durum ya da denekler lizerinde degisiklige neden olacak

herhangi bir deneysel ¢alisma yapilmas: diisiiniilmemektedir. Bu nedenle aragtirmaya
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konu olan olay, birey ya da nesneyi kendi kosullari i¢inde ve oldugu gibi

tamimlamaya c¢aligan bir yaklasim olan tarama (survey) modeli kullaniimistir.

2.7. Evren ve Orneklem

Arastirmanin evrenini 6n lisans seviyesinde egitim veren iki yillik meslek
yiiksekokullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik programinda kayith olup halen yaz
stajlarin1 tamamlamis olan Ggrenciler olusturmaktadir. Daha énce birinci boliimde
aragtirma ile ilgili sinirlamalar baghigi altinda agiklandifi gibi 2001 yih itibariyle
Tiirkiye’de 42 vakif ve devlet iiniversitesi biinyesinde faaliyet gosteren meslek
yiiksekokullarinda 74 biiro yonetimi ve sekreterlik programi bulunmaktadir (Tablo
4). Oreklem segiminde tiim programlara ulagimmn maddi ve manevi zorluklan géz
Oniine alinmis, 7 cografi bolgemizin her birinden en az bir liniversiteye bagh
program ya da programlar ile iletisim kurularak bu &grencilere anket verilmesi uygun
bulunmustur. Bu programlarda egitim goéren ve yaz stajlarini tamamlamig olan

dgrencilerin temsil edici nitelikte oldugu ongoériilmiistiir.
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Tablo 4. Tiirkiye’de Vakif ve Devlet Universitesi Biinyesinde Faaliyet Gosteren
Meslek Yiiksekokullarindaki Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlan

1 | Adnan Menderes Universitesi | 1 |Aydin MYO Biiro Yon. ve Sek.

. 2 | Afyon MYO Biiro Yon. ve Sek.

2 |Afyon Kocatepe Universitesi 3 Bolvadin MYO Biiro Yoén. ve Sek.

3 | Akdeniz Universitesi 4 | Sosyal Bilimler MYO Biiro Yon. ve Sek.

4 | Anadolu Universitesi 5 |Eskisehir MYO Biiro Yon. ve Sek.

6 |Bayburt MYO Biiro Yon. ve Sek.

5 Atatiirk Universitesi 7 Erzincan MYO Biiro Yon. ve Sek.

8 {Ispir Hamza Polat MYO Biiro Yon. ve Sek.

9 |Narman MYO Biiro Yon. ve Sek.

6 |Balikesir Universitesi 10 |Balikesir MYO Biiro Yon. ve Sek.
7 | Baskent Universitesi 11 | Sosyal Bilimler MYO Biiro Y&netimi
8  |Bilkent Universitesi 12 |Bilg Tek ve Biiro Yon. MYO | Biiro Yénetimi

. . 13 | Ahmetli MYO Biiro Yon. ve Sek.

9 Celal Bayar Universitesi 14 | Goérdes MYO Biiro Yon. ve Sek.

10 | Cumhuriyet Universitesi 15 |Sebinkarahisar MYO Biiro Yoén. ve Sek.

11 |Canakkale Onsekiz Mart Univ. | 16 |Canakkale MYO Biiro Yoén. ve Sek.

12 | Cukurova Universitesi 17 |Ceyhan MYO Biiro Yon. ve Sek.

18 |Kozan MYO Biiro Yon. ve Sek.

13 | Dicle Universitesi 19 | Cermik MYO Biiro Yon. ve Sek.

14 | Dokuz Eyliil Universitesi 20 |izmir MYO Biiro Yon. ve Sek.

15 | Dumlupinar Universitesi 21 |Kiitahya MYO Biiro Yon. ve Sek.

16 |Erciyes Universitesi 22 | Kayseri MYO Biiro Yon. ve Sek.

23 |Nevsehir MYO Biiro Yo6n. ve Sek.

17 |Fatih Universitesi 24 | Meslek Yiiksekokulu Biiro Yon. ve Sek.

18 |Fatih Universitesi 25 | Ankara MYO Biiro Yon. ve Sek.

19 | Firat Universitesi 26 | Sosyal Bilimler MYO Biiro Yon. ve Sek.

27 |Mus MYO Biiro Yon. ve Sek.

20 |Gazi Universitesi 28 |Corum MYO Biiro Yon. ve Sek.

_ oL 29 | Gaziantep MYO Biiro Yo6n. ve Sek.

21 | Gaziantep Universitesi 30 [Nizip M\F: 0 Biiro Yon ve Sek.

22 | Gaziosmanpaso Universitesi 31 |Tokat MYO Biiro Yon. ve Sek.

23 | Hacettepe Universitesi 32 | Ankara MYO Biiro Y6n. ve Sek.

24 | Harran Universitesi 33 | Sanliurfa MYO Biiro Yon. ve Sek.

25 |Kadir Has Universitesi 34 |Sosyal Bilimler MYO Biiro Yon. ve Sek.

. .. 35 | Ardahan MYO Biiro Yon. ve Sek.

26 | Kafkas Universitesi 36 |Kagizman MYO Biiro Yon. ve Sek.

o 37 | Kahramanmaras MYO Biiro Yon. ve Sek.

27 Ei‘l‘vrz‘r‘;i‘;gms Siitgii Imam = Foin MYO Biiro Yon, ve Sek.

39 |Elbistan MYO Biiro Yén. ve Sek.

28 | Karadeniz Teknik Universitesi j(l) g?::s: 1\1\:3 OO g:;:z 522 z: ::l;

29 | Kirkkale Universitesi 4?2 | Kinkkale MYO Biiro Yon. ve Sek.
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Tablo 4’den devam:
30 |[Kocaeli Universitesi 43 | Kocaeli MYO Biiro Yon. ve Sek.
31 |Marmara Universitesi 44 | Sosyal Bilimler MYO Biiro Yon. ve Sek.
45 |Mersin MYO Biiro Yon. ve Sek.
32 | Mersin Universitesi 46 | Anamur MYO Biiro Yén. ve Sek.
47 |Tarsus MYO Biiro Yon. ve Sek.
o 48 | Antakya MYO Biiro Yon. ve Sek.
33 | Mustafa Kemal Universitesi 49 Kmkh}alm MYO Biiro Yon. ve Sek.
50 |Nigde MYO Biiro Yo6n. ve Sek.
34 |Nigde Universitesi 51 |Aksaray MYO Biiro Yon. ve Sek.
52 | Ortakéy MYO Biiro Yon. ve Sek.
53 | Amasya MYO Biiro Yon. ve Sek.
35 | Ondokuz Mayis Universitesi 54 |HavzaMYO Biiro Yon. ve Sek.
55 | Merzifon MYO Biiro Yon. ve Sek.
36 | Pamukkale Universitesi 56 |BekilliMYO Biiro Yon. ve Sek.
37 |Sakarya Universitesi 57 |Sakarya MYO Biiro Yon. ve Sek.
. . L 58 | Sosyal Bilimler MYO Biiro Yon. ve Sek.
by | e T 59 |Kazim Karabekir MYO Biiro Yon. ve Sek.
60 |Burdur MYO Biiro Yon. ve Sek.
) ... | 61 |Egirdir MYO Biiro Yon. ve Sek.
39 | Sileyman Demirel Universitesi 62 | Sakirkaraagag MYO Biiro Yon. ve Sek.
63 | Yalvag MYO Biiro Yo6n. ve Sek.
64 |Edirne MYO Biiro Yon. ve Sek.
65 | Babaeski MYO Biiro Yon. ve Sek.
66 | Cerkezkoy MYO Biiro Yon. ve Sek.
40 | Trakya Universitesi 67 |Liileburgaz MYO Biiro Yon. ve Sek.
68 | Marmara Ereglisi MYO Biiro Yén. ve Sek.
69 | Tekirdag MYO Biiro Yon. ve Sek.
70 | Uzunkoprii MYO Biiro Yon. ve Sek.
41 |Uludag Universitesi 71 | Sosyal Bilimler MYO Biiro Yon. ve Sek.
72 |Van MYO Biiro Yén. ve Sek.
42 | Yiiziincii Y1l Universitesi 73 | Adil Cevaz MYO Biiro Yén. ve Sek.
74 | Ahlat MYO Biiro Yén. ve Sek.

Kaynak: OSYM, Yiiksek Ogretim Programlari ve Kontenjan Kilavuzu, Ankara, 2001.

Bu yaklasim cergevesinde yardim isteminde bulunulan ve olumiu yanit alinan

iiniversitelere bagh biiro yonetimi ve sekreterlik programlar, geri donen anket sayisi

ve yiizdeleri Tablo 5’de verilmistir:
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Tablo 5. Arastirmaya Yanit Veren Okullar ve Geri Donen Anket Sayilar

Dénen
OKUL Anket | Yiizdesi
_ Sayisi
1 | Akdeniz Universitesi, Sosyal Bilimler MYO 44 8,6
2 | Anadolu Universitesi, Eskisehir MYO 41 8,0
3 |Baskent Universitesi, Sosyal Bilimler MYO 18 3,5
4 | Bilkent Universitesi, Bilgisayar Teknolojisi ve Biiro Yéon MYO 17 3.3
5 | Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Canakkale MYO 59 11,5
6 | Dokuz Eylil Universitesi, [zmir MYO 80 15,6
7 | Erzurum Universitesi, Bayburt MYO 14 2.7
8 | Erzurum Universitesi, Ispir Hamza Polat MYO 36 7.0
9 | Erzurum Universitesi, Narman MYO 31 6,0
10 | Firat Universitesi, Sosyal Bilimler MYO 38 7.4
11 |Hacettepe Universitesi, Ankara MYO 52 10,1
12 |Marmara Universitesi, Sosyal Bilimler MYO 25 4,9
13 | Ondokuz Mayis Universitesi, Havza MYO 30 5,8
14 |Uludag Universitesi, Sosyal Bilimler MYO 29 5,6
Toplam 514 100,0

2.8. Veri Toplama Araa

Aragtirma verilerinin toplanmasinda tarama yontemi tekniklerinden biri olan
anket kullanilmigtir. Anket sorulan caligmamizin birinci bolimiinde agiklanan
arastirma sorularina uygun veri toplamak amaciyla hazirlanmigtir. Amaca uygun
olarak hazirlanan anket formlarinin kontrolii Baskent Universitesi Sosyal Bilimler
MYO’daki ogrencilere uygulanan dort pilot ¢alisma ile yapilmistir. Pilot
uygulamalarin sonunda belirlenen aksakliklar giderilerek anket formuna son bigimi

verilmistir.
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2.8.1. Birinci Pilot Uygulama

Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Biiro Y6netimi
Programinin 2. simifinda olup yaz stajini tamamlamis 15 dgrenciye uygulanan birinci
anket formunda (Ek: 1) degerlendirmeyi olumsuz yonde etkiledigi saptanan baz
aksakliklar giderilmis, kullanilan tg¢lii Likert sisteminde son segenekte fazla birikim
olmadif1 goézlemlenmis, bu nedenle segeneklerin ikiye indirilmesi uygun

gorilmiigtiir.

2.8.2. Ikinci Pilot Uygulama

Birinci pilot ¢alismadan sonra yapilan ikinci ve {iglincli uygulamalar s6z
konusu tiniversitenin biiro yonetimi programinda kogullarimiza uygun 6grencilerin
azl1g1 nedeniyle meslek dersleri ile ilgili sorular kendi programlarinin miifredatlarina
uygun olarak degistirilerek turizm ve otelcilik programi 6grencileriyle yapilmigtir.
lyilestirilen anket formlarinda (Ek: 2) uygulamada segeneklerle ilgili olarak ortaya
¢ikan aksakliklar giderilmis, ayrica stajin Onemini vurgulamaya yonelik olarak

asagidaki iki sorunun ilave edilmesi uygun goriilmiistiir.

e Staj egitimi almadan sadece okulda edindiginiz bilgilerle is yasamina baslamanin

baslangictaki basarimzi engelleyecegini diisiiniiyor musunuz?

e Stajimzi yaparken edindi@iniz ¢evrenin size mezuniyetiniz sonrasinda da

yararh olacagini diisiinliyor musunuz?

2.8.3. Uciincii Pilot Uygulama

Ucgiincii  uygulamada yapilan iyilestirmelerin soruna ¢oziim getirmedigi
anlasilmistir. Bu nedenle tablo seklinde diizenlenmis bir anket formu yerine
Ogrencinin daha kolay anlayabilecegini diistindiigtimiiz klasik tarzda ankete (Ek: 3)

doniilmesine karar verilmistir.
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2.8.4. Dordiincii Pilot Uygulama

Yapilan iyilestirmelerden sonra son seklini alan anket formlari (Ek: 4)
itniversitenin biiro yonetimi ve sekreterlik programinda daha 6nce ilk pilot
calismanin uygulandig1 ve arastirmamizin kosullarini saglayan &grencilere tekrar
verilmistir. Herhangi bir aksamanin olmadifi saptanan s6z konusu anketlerin
aragtirmamizin verilerine dahil edilerek analiz bélimiinde de kullamlmasi uygun

bulunmustur.
2.9. Verilerin Toplanmasi ve Analizi

Anket formu son bi¢imini aldiktan sonra “evren ve drneklem” béliimiinde ad1
gecen okullarla telefon ve e-posta yoluyla iletisime gegilerek yardim isteminde
bulunulmus, olumlu yamt veren okullara posta ile anket formlar1 génderilmistir.
Toplanan anket formlari incelenerek degerlendirilebilir nitelikteki toplam 514 anket
icindeki sorular kodlanmigtir. Kodlanan veriler daha sonra Windows Isletim Sistemi
icinde ¢alisan SPSS 10.0 (Statistical Package for the Social Sciences) programina

girilmis ve frekans analizleri yapilmustir.
2.10.Elde Edilen Bulgular Ve Yorumlar

Bu béliimde veri toplamak amaciyla kullanilan anketlerin SPSS programinda
degerlendirilmesi sonunda ortaya ¢ikan bulgulara ve bulgularla ilgili yorumlara yer
verilecektir.

2.10.1. Cinsiyet ile ilgili bulgular

Cinsiyet belirlenmesi ile ilgili soruya degerlendirmeye alinan 514 anketin

%70’inde kiz, %30’unda ise erkek cevabi verildigi gézlenmistir (Tablo 6).
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Cinsiyet Dagilim Yiizdesi
Kadin 360 70,0
Erkek 154 30,0

Toplam 514 100,0

Buna gore iki yillik meslek yiiksekokullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik

programlarini daha ¢ok kiz 6grencilerin tercih ettiklerini s6ylemek miimkiindiir

2.10.2. Yasla Iigili Bulgular

Anket formunda, katilan 6grencilerin yas gruplarim belirlemek amaciyla
sorulan soruya verilen yanitlarda elde edilen sonuglar Tablo 7°de gosterilmigtir.
Tablodaki veriler 6grencilerin 19 ile 23 yas arasinda daha siki bir dagilimi oldugunu
gostermektedir. Ogrencilerin %77,6’s1 19-23 yas grubuna girmektedir. Durumun
daha iyi anlasilabilmesi i¢in dagilimin bir grafik {izerine yansitilmasi uygun

bulunmustur (Sekil 1). Ug 6grenci soruyu yanitsiz birakmistir.

Tablo 7. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik MYO Ogrencilerinin Yaslara Gore Dagilimi

YAS Dagilim Yiizdesi

18 5 1,0
19 47 9.1

20 185 36,0

21 126 24,5
22 88 17,1
23 38 - 74
24 10 1,9
25 3 0,6
26 5 1,0
27 ve usti 4 0,8
Yanitsiz 3 0,6

Toplam 514 100,0
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Anket formunda Ogrencilerin staj yaptiklart kurumla ilgili olarak 6 soru

bulunmaktadir. Bu sorular;

e Hgrencinin kurumu hangi vasita ile buldugunu,

e  kurumun bulundugu ili,

e  kurumun niteligini,

e calisan eleman sayisini,

e kurumda staj yapilan boliimii ve

e {grencinin boliimdeki statiistinii

ogrenmeye yonelik olarak sorulmustur. Bu bélimde kurumla ilgili sorulara verilen

yanitlara ait bulgulara deginilecektir.

2.10.3.1. Staj Yapilan Kurumunun Hangi Yolla Bulundugu ile Iigili Bulgular

“Staj yaptiginiz kurumu hangi vasita ile buldunuz?” sorusunu 6grencilerin

%82,1°1 kendileri bulduklar1 seklinde yanitlarken, % 17,3’ii okullarindaki staj

koordinatorliigii tarafindan yoénlendirildiklerini ifade etmislerdir (Tablo 8). Ug

Ogrenci soruyu yanitsiz birakmaistir.

Tablo 8. Staj Yapilan Kurumun Bulunma Big¢imi

Kurumun Hangi Yolla Bulundugu |Dagihim |Yiizdesi
Okuldaki Staj Koordinatorliigii 89 17,3
Kendisi 422 82,1
Yanitsiz 3 0,6
Toplam 514 100,0
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2.10.3.2. Staj Yapilan Kurumun Bulundugu il ile Iigili Bulgular

Anket formunda “Staj yaptifmiz kurumun bulundugu il” sorusuna
dgrencilerden alinan yamitlarin degerlendirilmesi sonucunda elde edilen bulgular
Tablo 9°da gosterilmistir. Daha kolay anlagiimasi amaciyla dagihmlar azalan sekilde
siralanmig, frekansin %1°den az oldugu iller diger bashigi altina konulmustur.
Yapilan degerlendirmede ogrencilerin daha ¢ok biiyiik illeri tercih ettikleri

goriilmektedir.

Tablo 9. Staj Yerinin Bulundugu il

Staj Yeri Dagihim | Yiizdesi
[zmir 72 14,0
Ankara 58 11,3
Istanbul 49 9,5
Eskisehir 40 7,8
Antalya 33 6,4
Bursa 30 5,8
Erzurum 28 5.4
Elaz1g 26 5,1
Canakkale 15 2,9
Manisa 11 2,1
Aydin 10 1,9
Samsun 10 1,9
Trabzon 10 1,9
Rize 8 1,6
Cankiri 7 1,4
Kocaeh 7 1,4
Nevsehir 7 1,4
Malatya 6 1,2
Ordu 6 1,2
Balikesir 5 1,0
Giresun 5 1,0
Diger iller 71 13,8
Toplam 514 100.0
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2.10.3.3. Staj Yapilan Kurumun Niteligi ile ilgili Bulgular
Anket formunda “Staj yaptigimiz kurumun niteligi nedir?” sorusuna karsilik
Ogrencilerin %47.9’u devlet sektorii, %51,8°i ise 6zel sektér yanitim vermislerdir.
Degerlendirmede tercih edilen kurumlarin sahipligi agisindan 6nemli bir fark

olmadig1 anlasiimaktadir (Tablo 10). Iki 6grenci soruyu yamitsiz birakmstir.

Tablo 10. Staj Yaptlan Kurumun Niteligi

Staj Yapilan Kurumun Niteligi Dagilim | Yiizdesi
Devlet Sektorii 246 479
Ozel Sektor 266 51,8
Yanitsiz 2 0.4
Toplam 514 100,0

2.10.3.4. Staj Yapilan Kurumun Biiyiikliigii ile Ilgili Bulgular

Ogrencilerin staj yaptiklari kurumlarin ¢alisan eleman sayisi agisindan
buiytikliiglinii belirlemek amaciyla sorulan soruya verilen yanitlardan daha gok biiyiik
organizasyonlarin tercih edildigi gézlemlenmektedir. Ogrencilerin %53’ 50 ve iizeri
sayida eleman c¢ahistiran kurumlari tercih etmis ya da bu Kkurumlara
yonlendirilmislerdir. Ogrencilerin toplam %46,5’u ise kiiciik ya da orta &lgekli
organizasyonlarda stajlarint tamamlamislardir. Bir Ogrenci soruyu yamtsiz

birakmistir. Bu konu ile ilgili bulgular Tablo 11°de gosterilmistir.
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Tablo 11. Staj Yapilan Kurumda Calisan Eleman Sayisi

Kurumda Cahlisan Eleman Sayis1 | Dagihm | Yiizdesi
1-10 118 23,0
10-50 121 23,5
50 ve iizeri 274 53,3
Yamtsiz 1 0,2
Toplam 514 100,0

2.10.3.5. Staj Yapilan Kurumda Cahgilan Béliim Ile flgili Bulgular

Stajyer Ogrencilerin kurumlarda g¢ahistiklari béliimleri belirlemek amaciyla
konulan sorunun karsihiginda ankette verilen 6 belirli segcenek disindaki “Diger
(litfen belirtiniz)” segeneginde Ggrenciler tarafindan belirtilmis olan boliimler de
siniflandinilmis  ve Tablo 12°deki bulgular elde edilmistir. Bu bulgular
anlasilabilirligi kolaylastirmak amaciyla dagilima gore azalan bigimde siralanmistir.
Elde edilen verilerin analizinde en ¢ok ¢alisilan béliimlerin %22,6 ile muhasebe,
%19,1 ile insan kaynaklari, %10,5 ile muhaberat ve sekreterya, %6 ile egitim, %5,6
ile yonetim ile ilgili boliimler, %4,3 ile satis, %3,3 ile yaz isleri, %3,1 ile idari-mali
isler, % 2,5 ile pazarlama, %1,4 ile tretim, halkla iligkiler, bankacilik islemleri, ve
teknik isler oldugu goriilmiistiir. Ogrencilerin %10,5’u ise ¢alistiklar1 kurumun ¢esitli
bolimlerinde rotasyon yontemiyle c¢alistirilmiglardir. Tablodan anlasilacag: gibi
“diger” secenegini tamamen kaldirmak miimkiin olmamigtir. Bunun nedeni bu
secenekte Ogrenciler tarafindan belirtilen bolimlerde yigilma olmamasidir. Bu
boliimler soyle siralanabilir: Bilgi islem, 6nbliro, santral, miiracaat-danigma, sosyal
hizmetler, kay1t kabul, kiiltiir-sanat, hukuk, saghk, satin alma, kalite, teftis, savunma,
koordinasyon, evrak, protokol, aragtirma-gelistirme ve reklam. Ug 6grenci ise soruyu

yantsiz birakmstir.
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Tablo 12. Staj Yapilan Kurumda Calisilan Béliimler

Kurumda Cahsilan Béliim Dagilim | Yiizdesi
Muhasebe 116 22,6
Insan Kaynaklar 98 19,1
Muhaberat, sekreterya 54 10,5
Rotasyon 54 10,5
Egitim 31 6,0
Yonetim (Ozel Kalem vb) 29 5,6
Satis 22 43
Yaz Isleri 17 3,3
Idari-Mali Isler 16 3,1
Pazarlama 13 2,5
Uretim 7 1,4
Halkla {liskiler 7 1,4
Bankacilik Islemleri 7 1,4
Teknik Isler 7 1,4
Diger 33 6,4
Yantsiz 3 0,6
Toplam 514 100,0

2.10.3.6. Staj Yapilan Kurumda Calisilan Boliimdeki Statii Ile Ilgili Bulgular

Ogrencinin staj yaptigi kurumda galisign boliimdeki statiisiinii belirlemeye
yonelik olarak soruya verilen yamtlardan elde edilen veriler Tablo 13’te
gosterilmektedir. Degerlendirmede ogrencilerin biiyiikk ¢ogunlugunun %43,6 ile
boliim eleman: ve %38,9 ile sekreter olarak gorev yaptiklan gozlemlenmistir. Kalan
Ogrencilerin %7’si yonetici yardimcist, %6,4’i stajyer eleman, %2,3 de uzman
yardimcist statiisiinde caligtiklarini ifade etmislerdir. Diger yamitim veren %1,4
oranindaki 6grenciler ise ya boliim sorumlusu olarak ya da degisik béliimlerde
degisik statiilerde gorev yaptiklarini bildirmislerdir. 1ki 6grenci soruya yamt

vermemistir.



2.10.4. Okulda Ogrenilen Bilgi ve Becerilerle Ilgili Bulgular

Tablo 13. Calisilan Boliimdeki Statii

Calisilan Boliimdeki Statii Dagihm | Yiizdesi
Bolim Eleman: 224 43,6
Sekreter 200 38,9
Yonetici Yardimeis: 36 7,0
Stajyer 33 6,4
Uzman Yardimcisi 12 2,3
Diger 7 1,4
Yanitsiz 2 0.4
Toplam 514 100,0
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Ankette yer alan 9. ve 10. sorular biiro y6netimi ve sekreterlik alaninda

meslek egitimi alan 6grencilerin okuldaki derslerde 6grendikleri bilgilerini stajlarim

yaparken ne derecede kullandiklarim ve bu bilgilerin islerini yaparken yeterli olup

olmadigmi olgmek amaciyla sorulmustur. Ogrenilen ders bilgilerinin se¢iminde

Tiirkiye genelindeki iki yillik Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programlarimin birinci

siniflarinda ortak olarak verilen derslere oncelik verilmistir. Internet iizerinden

okullarin ders programlarina girilerek yapilan incelemede belirlenen dersler asagida

belirtilmistir:

Is yazigsmalari

Biiro yonetimi

Bilgisayar

Biiro makineleri

Arsiv ve dosyalama
Raporlama (Bilgi yonetimi)
Yabanci dil

Genel isletme

Muhasebe

Hukuk
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Soruya “Diger(liitfen belirtiniz)” segenegi de konularak listede olmadigi halde

ogrencinin kullandig1 baska ders bilgisi varsa belirtmesi istenilmistir.
“Stajimz sirasinda okuldaki derslerde 6grendiginiz bilgi ve becerilerin en ¢ok

hangilerini kullandim1z?” bigiminde sorulan 9. soruya ¢grencilerin verdikleri yanitlar

Tablo 14’de gorilmektedir.

Tablo 14. Staj Sirasinda Yararlanilan Ders Bilgisi

Yararlanilan Ders Bilgisi Evet Haywr | Toplam

Bilgisavar Dagilim 371 143 514

gisay Yiizdesi 72,2 27,8 100,0

) “Dagiim 331 183 514
Arsiv ve Dosyalama Yizdesi. | 644 35,6 100,0
is Vazismalari Dagilim 307 207 514
3 raziy Yiizdesi 59,7 40,3 100,0
i _ . Dagilim 286 228 514
Biiro Makineleri Yizdesi 55.6 44.4 100,0
N Dagim | 217 297 514
Biiro Yonetimi Yiizdesi 422 57,8 100,0
Dagihim 106 408 514

Muhasebe Yiizdesi 20,6 79,4 100,0
e Dagilim 87 427 514

Raporlama (Bilgi Yonetimi) Vizdesi 16.9 83.1 100,0
A Dagilim 43 471 514

Yabanci Dil Yiizdesi 8.4 91,6 100,0
, Dagihm 37 477 514

Genel Isletme Yizdesi 7.2 92,8 100,0
Dagilim 12 502 514

Hukuk Yiizdesi 2,3 97,7 100,0
Diser Dagihim 13 500 514
1g¢ Yiizdesi 2.5 97,3 100,0

Tabloda goriildiigi gibi staj sirasinda en ¢ok kullanilan ders bilgileri sirasiyla
% 72,2 ile bilgisayar, %64.4 ile arsiv ve dosyalama, %59,7 ile is yazismalari, %55,6

ile biiro makineleri, %42.,2 ile biiro yonetimi ve %20,6 ile muhasebe olmustur.
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Raporlama, yabanci dil, genel isletme ve hukuk derslerine ait bilgiler daha az
kullamilmustir. Ogrencilerin %2,5°u “diger” kategorisinde iletisim, diksiyon, davrams
bilimleri ve halkla iligkiler gibi ders isimlerini belirtmislerdir. Burada dikkat ¢eken
bir nokta ise “5.3.5. Staj Yapilan Kurumda Calisilan Bélim Ile Ilgili Bulgular”
boliimiinde 6grencilerin %22,6 ile en ¢ok calisilan b6liim olarak Muhasebe
boliimiinii belirttikleri halde kullamlan bilgiler arasinda muhasebenin %?20,6 ile

ancak 6.sirada yer almasidir.
“Derslerde dgrendiginiz bilgi ve beceriler isinizi yaparken yeterli oldu mu?”
bigimindeki 10. soruya Ogrenciler tarafindan verilen yamtlarla ilgili veriler Tablo

15°de gosterilmektedir.

Tablo 15. Derslerde Ogrenilen Bilgilerin Yeterliligi

Derslerde 6@renilen bilgiler yeterli | Dagilim | Yiizdesi
oldu mu?

Evet 307 59,7
Hayir 205 39,9
Yanitsiz 2 0,4
Toplam 514 100,0

Ogrencilerin % 59,7’si derslerde 6grendikleri bilgilerin islerini yaparken
yeterli oldugunu belirtirken, %39,9’u ise yeterli olmadigim ifade etmislerdir. iki

Ogrenci ise soruyu yanitsiz birakmstir.

2.10.5. Staj Deneyiminin Okulda Ogrenilen Bilgilere Katkisi ile Ilgili Bulgular

Anket formunda 9. ve 10. sorunun devami niteliginde olan 11. soru ile staj
deneyiminin derslerde 6grenilen bilgilere katkida bulunup bulunmadigi, bu anlamda
ogrencilerin yukarida s6zii edilen konulardaki gelisimlerine yararli olup olmadig:

Olgiilmek istenmistir. Burada ama¢ okulda 6grenilen teorik bilgilerin pratik olarak
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uygulanmasinin 6grencilere getirdigi yarart vurgulamaktir. Elde edilen bulgular

Tablo 16°da verilmistir.

Tablo 16. Stajin Mesleki Gelisime Katkisi

Stajin 6grencinin alaniyla ilgili konularda

ki gelisiminine katkisi oldu mu? Dagihm Yiizdesi

Evet 450 87,5
Hayir 64 12,5
Toplam 514 | 100,0

Soruya verilen yamtlarin dagilimi stajin meslek egitimindeki yerini ve
onemini vurgulamasi acgisindan ¢ok carpicidir. Ogrencilerin %87,5’u  stajin
alanlariyla ilgili konulardaki gelisimine yararli oldugunu belirtmigler, sadece

%12,5’u ise yararh olmadigini ifade etmislerdir.

2.10.6. Stajin Beceri Kazandirmaya Yénelik Oneminin Vurgulanmas ile Ilgili

Bulgular

Anketteki 9., 10. ve 11. sorular daha 6nce s6z edildigi gibi staj faaliyetlerinin
ogrencinin okulda 6grendigi teorik bilgiler1 ger¢ek is yasaminda uygulanmasina
yonelik 6neminin vurgulanmasi ile ilgili olarak sorulmustur. Arastirmamn kuramsal
ercevesinin ¢izildigi “II. Bolim™ igindeki “2.2.2. Isveren Beklentileri ve Staj
Faaliyetleri” bashigi altinda stajin beceri kazandirmaya yonelik Oneminin
vurgulanmasi ise anket formundaki 12. ve 13. sorularla 6l¢iilmeye ¢ahsiimistir.
Ozellikle bu béliimde deginilen “SCANS becerileri” baglaminda iletisim, kisiler
arasi iliskiler, miisteri iligkileri, takim ¢aligmasi, isle ilgili sorunlan ¢dzme, isle ilgili
karar verme, planlama ve organize etme, meslek etigi ilkelerine ve is yeri kurallarina
uyum gibi baz1 becerilerin kazandirilmas: ile ilgili olarak 6grencinin disiinceleri

dgrenilmek istenmistir.” Bu konu ile ilgili bulgular Tablo 17°de verilmistir.
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Tablo 17. Stajda Gelistirilen Beceriler

Gelistirilen Beceriler Evet Hayir | Toplam
Kisiler aras: iligkiler (istler, astlar Dagihm 407 107 514
ve diger caliganlarla) Yiizdesi 79,2 20,8 100,0
Iletisim (kendini ifade edebilme, etkili | Dagilm 373 141 514
konusma, gorgii kurallar, vb) Yiizdesi 72,6 27,4 100,0
Is yeri kurallarina uyum (kiyafet, Dagilim 327 187 514
is saatleri, disiplin, vb) Yiizdesi 63,6 36,4 100,0
Takim ¢alismas: (birlikte uyumlu Dagilim 221 293 514
calisma) Yiizdesi 43,0 57,0 100,0
e ere e Dagilim 190 324 514
Mister iliskileri Yizdesi | 37,0 63,0 | 1000
e . Dagilim 165 349 514
Meslek etigi ilkelerine uyum iiden 3.1 67.9 100.0
[sle ilgili sorunlar1 ¢6zme Dagihim 150 364 214
Yiizdesi 29,2 70,8 100,0
Isle ilgili karar verme Dagilim 100 a8 214
Yiizdesi 20,6 79.4 100,0
Planlama ve organize etme Dagilim % 415 214
Yiizdesi 19,3 80,7 100,0
Hicbiri Dagilim 14 500 514
Yiizdesi 2,7 97,3 100,0

Verilen yamtlarin degerlendirilmesinde, staj sirasinda gelistirilen beceriler
arasinda %79.2 ile kisiler arasi iliskiler, %72,6 ile iletisim, %63,6 ile is yeri
kurallarina uyum ilk t¢ siray1 almaktadir. Daha sonra ise %43 ile takim g¢aligsmasi,
%37 ile miusteri iligkileri, %32,1 ile meslek etigi ilkelerine uyum, %29, 2 ile isle
ilgili sorunlan ¢6zme, %20,6 ile isle ilgili karar verme ve %19,3 ile planlama ve
organize etme becerileri gelmektedir. Staj egitimlerinden beceriler konusunda hig

yararlanamadiklarini ifade eden dgrenciler ise %2,7’lik bir dilim olusturmaktadirlar.

“Yukaridaki becerilerin okuldaki derslerde yeterince kazandinldigim
diistiniiyor musunuz?” seklindeki 13. soruyla ilgili bulgular ise Tablo 18’de

goriilmektedir.
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Tablo 18. Beceriler Agisindan Okuldaki Derslerin Yeterliligi

Evet 195 37,9
Hayir 318 61,9
Yanitsiz 1 0,2

Toplam 514 100,0

Yapilan degerlendirmede is yasaminda bagarili olabilmek igin gerekli
becerilerin okuldaki derslerde yeterince kazandirilamadigim diisiinen &grencilerin
%61,9, aksi diisiincede olan 6grencilerin ise %37,9 oraninda oldugu tespit edilmistir.
Bir 6grenci soruyu yamitsiz birakmustir. Her iki soruyla ilgili bulgular stajin beceri

kazandirmak konusundaki 6nemini vurgular nitelikte gériinmektedir.

2.10.7.Staj Egitiminin Ogrencilerin Mezuniyetleri Sonrasinda Gelecege

Bakislarina Etkisi ile Ilgili Bulgular

Anket formunda 14-19. sorular staj deneyimlerinin grencilerin mezuniyetleri
sonrasinda gelecee bakislarini etkileyip etkilemedigini 6grenmek amaciyla

sorulmustur.

14. soru “Staj egitimi almadan sadece okulda edindiginiz teorik bilgilerle is
yagamina baslamanin baslangictaki basarinizi engelleyecegini diisiiniiyor musunuz?”
bi¢iminde sorulmustur. Okuldan is yasamina kolay ve yumusak bir gegis yapabilme
anlaminda stajin  yarari konusunda Ogrencilerin  diisiinceleri  6grenilmek

istenmektedir. Bu soruyla ilgili bulgular Tablo 19°da verilmistir.



Tablo 19. Staj Deneyiminin ilk Basariya Etkisi

Evet 376 73,2
Hayir 134 26,1
Yanitsiz 4 0.8
Toplam 514 100,0

Tablodan anlasilacag: gibi 6grencilerin %73,2’si staj egitimi almadan sadece
okulda edinilen teorik bilgilerle ise baslamanmn ilk basarilarim diisiirecegini ifade
ederken, %26,1°i ise staj deneyimlerinin ilk basan iizerinde etkili olmayacagim
diigiinmektedirler. Bu sonu¢ baslangi¢ asamasinda kendine giiven duyma acisindan

stajin oldukga yararli oldugunu géstermektedir.
“Staj deneyiminizin gergek i§ yasamim tanimaniz agisindan yararli oldugunu

diigiiniiyor musunuz?” bigimindeki 15. soru ile ilgili bulgular Tablo 20°de

gosterilmektedir.

Tablo 20. Stajin Gergek Is Yasamimi Tanima Acisindan Yarar

Evet 469 91,2
Hayir 45 8,8
Toplam 514 100,0

Ogrencilerin %91,2°si gergek is yasamuni tamma agisindan stajin yararl
oldugunu ifade etmislerdir. %8,8 oramindaki Ogrenci grubu ise aksi goriis

belirtmislerdir.
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Anketimizdeki 16. soru “Staj deneyiminizin is yasaminda kendinize giiven
duymaniz agisindan yararli oldugunu diisiiniiyor musunuz?” bi¢imde sorulmustur. Bu
soru ile daha 6nce kuramsal cergeve bollimiimde s6zii edilen ve stajin &grenci
acisindan yararlan arasinda sayilan “6grenim sirasinda is yasamimi yakindan
tanimanin  getirecegi 0z giliven” ifadesi konusunda Ogrencinin ne disiindiigi
belirlenmeye calisilmistir, Tablo 21°de verilen bulgular 6grencilerin %91,8 oraminda
olumlu diistindiiklerini, sadece %8’lik bir 6grenci diliminin aksi goriis bildirdigini

ortaya koymustur. Bir 6grenci ise soruyu yanitsiz birakmustir.

Tablo 21. Stajin Getirecegi Oz Giiven Agisindan Yaran

Evet 472 91,8
Hayir 41 8,0
Yanitsiz 1 0,2
Toplam 514 100,0

17. ve 18. sorular 6grencinin mezuniyet sonrasindaki sahip olacagi istihdam
olanaklan ile staj egitimi arasindaki iliski hakkinda 6grencilerin goriislerini almak
amaciyla sorulmustur. 17. soru “Stajimzi yaparken edindiginiz cevrenin size
mezuniyetiniz sonrasinda da yararli olacagim diistiniiyor musunuz?” bi¢imindedir.
Verilen yanitlarin degerlendirilmesi 6grencilerin %71,4’{iniin staj egitimi sirasinda
kurulan is iliskilerinin kendilerine mezuniyet sonrasinda da her agidan yararh
olacagim diistindiiklerini ortaya koymustur. Ogrencilerin %28,2’sinin ise bu ¢evrenin
kendilerine yararhi olacagim diisiinmediklerini gostermektedir. 1ki 6grenci soruyu

yanitsiz birakmistir. Bu soru ile ilgili bulgular Tablo 22°de yer almaktadir.



Tablo 22. Stajda Edinilen Is Cevresinin Yaran

Stajda kazanilan ¢evre mezuniyet

sonrasimnda yararh olacak m1? Dagihm | Yiizdesi
Evet 367 71,4
Hayir 145 28,2
Yanitsiz 2 0.4
Toplam 514 100,0
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Anketimizdeki 18. soru “Staj egitiminizin mezun olduktan sonra size is

olanagi saglamasi agisindan yararh olacagim disiinliyor musunuz?” bigiminde

sorulmus olup, amag staj sirasinda kurulan iyi iliskiler ve basarili bir staj egitiminin

mezuniyet sonrasi is bulma asamasinda getirecegi yararlar konusunda dgrencilerin

fikirlerini almaktir. Tablo 23°de verilen analiz sonuglari 6grencilerin bu konuda biraz

daha karamsar oldugu gostermektedir. Ogrencilerin %65,2’si kurulan iyi iligkiler ve

iyi bir staj doneminin kendilerine is bulma konusunda yardimci olacagim

diisiiniirlerken, %34,6’s1 ise bu konuda olumlu goriis bildirmemislerdir. Bir 6grenci

ise soruya yanit vermemistir.

Tablo 23.

Stajin Mezuniyet Sonrasinda Is Olanag: Saglamasi A¢isindan Yarari

Staj mezuniyet sonrasi is olanagi

N Dagilim | Yiizdesi
saglamasi acisindan yararh m?
Evet 335 65,2
Hayir 178 34,6
Yanitsiz 1 0,2
Toplam 514 100,0

Anket formundaki 19. ve son soru “Staj egitiminizin mezun olduktan sonra is

yasamindaki

basarimiz  agisindan  yararl

olacagim

diisiiniiyor

musunuz?”’

bicimindedir. Bu soru genel olarak isteki basarinin staj egitimi ile iliskisi konusunda

ogrencinin ne diigindiigtinii 6grenmek amaciyla sorulmustur. Bulgular Tablo 24’te
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verilmistir. Degerlendirmeye gore 6grenciler %87 oraninda basarli bir is yagsami ve
staj egitimi arasinda olumlu iliski oldugunu belirtmisler, %13’liik bir 6grenci grubu

ise stajin is yagsamindaki basariya yarari olmayacagin savunmuslardir.

Tablo 24. Is Yasamindaki Basari ve Staj Egitimi [liskisi

Staj egitimi basarih bir is yasam
acisindan yararhh m?

Evet 447 87,0
Hayir 67 13,0

Toplam 514 100,0

Dagihim | Yiizdesi
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SONUC ve ONERILER

Bu ©bélimde veri toplama aract olarak kullamilan anketlerin
degerlendirilmesiyle elde edilen ve 6nceki bolimde agiklanan bulgulara dayanarak

varilan sonuglar ve sonuglarin 15131nda getirilen 6nerilere yer verilmektedir.

e Meslek yiiksekokullarinin biiro yonetimi ve sekreterlik okullarindaki
dgrencilerin %70’ini kizlar olusturmaktadir. Meslegin sadece kizlarin ilgi
duydugu sekreterlik digindaki bilgi yonetimi niteligi ve is diinyasinda
biiro elemanina duyulan gereksinim diisiiniilecek olursa erkeklerin de
programa yonlendirilmesi ve programin bu amagla tanitiminin yapilmasi

uygun olacaktir.

e Bulgular staj yapilan kurumun %82’lik bir oranla &grenci tarafindan
bulundugunu ortaya ¢ikarmustir. Kanimizca bu goérev okullarda var olan
ya da olmasi gereken staj koordinatdrligil tarafindan yiirtitiilmeli ve
konuya gereken onem verilmelidir. Daha 6nce kuramsal ger¢eve iginde
sozii edildigi gibi staj faaliyetleri okul, 6grenci ve isletme yararina ti¢
ayakli diigiiniilmektedir. Staj egitiminin okul ve isletmenin de yararina
olacak sekilde daha ciddi bir bigimde siirdiiriilmesi ancak okuldaki staj

koordinatorliigiiniin isi istlenmesiyle saglanabilir.

e Genel olarak biiyiikk illerdeki kurumlarin staj yeri olarak tercih
edilmektedir. Kammizca staj yerlerinin belirlenmesi merkezi bir sistemle
yapilabilir. Stajyer 6grenci ¢alistirmak ve ileride istihdam etmek iizere
kendi gereksinimlerine gore yetigtirmek isteyen kurumlar bu isteklerini
kurulacak merkezi bir organizasyona bildirerek koordinatorliiklere
ulasma yoluna gidebilirler. Okullarin koordinatorliikleri de bu merkezle
iletisim kurarak ogrencilerini yonlendirebilirler. Bu sayede okuldaki

koordinatorliigiin isi kolaylasmug olacak, okulla isletme arasinda organik
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bir bag kurulacak ve her iki tarafta bu bagdan kendi ¢ikarlan

dogrultusunda yararlanabilecektir.

Staj egitiminin bilgi ve beceri gelistirmeye katkisi orta ve biyiik ¢apli
isletmelerde daha fazla olacaktir. Bu tiir isletmelerin staj yeri olarak

tercih edilmesi saglanan yarar artiracaktir.

Kurumda c¢alisilan boélim ile ilgili bulgular &grencilerin  %90’lik
boliimiiniin staj yerlerinde sadece bir béliimde c¢alistirildiklarini ortaya
koymaktadir. Sistemi bir biitiin olarak tamimak, yapilan isin 6nemini
kavramak ve her boliimde yapilan igle ilgili bilgi ve beceri gelistirmek
ancak Ogrencinin rotasyon yontemiyle ¢alistirilmasiyla miimkiin
olabilecektir. Bu nedenle kurumlar tarafindan stajyer &grencilerin hig

olmazsa birkag¢ bsliimde ¢aligtiriimas: uygun olacaktir.

Anketimizde “Okulda ahinan teorik egitim gergek is yasaminda ne
derecede yararli olmaktadir?” arastirma sorusuna yonelik olarak sorulan
sorulara Ogrencilerin verdikleri yanitlar yaklasik %60’min gergek is
yasaminda okulda aldiklar1 teorik egitimi yeterli bulduklarimi ortaya
koymustur. Bu oramin  okul-igletme isbirliginin  gelistirilmesiyle
artirilmast miimkiin olabilecektir. Isbirliginin gelistirilmesiyle okul is
diinyasindaki en son gelismelerden haberdar olabilecek, bu baglamda
programim giincelleyebilecek ve 6gretim elemanlarim gelistirme firsat:

yakalayacaktir.

Yine bu soruyla ilgili olarak verilen yanitlara gére okulda verilen teorik
egitimin gergek is yasaminda kullanilma oranlar1 ders bazinda degisiklik
gostermektedir. Ogrencilerin en ¢ok kullandiklan teorik bilgiler sirasiyla
bilgisayar. arsiv ve dosyalama, i yazismalar1 ve biiro yonetimi derslerine
ait olanlardir. Diger derslere ait teorik bilgilerin kullanilma oranlan ise

daha azdir. Kanimizca derslere ait teorik bilgilerin kullanilma oranlanyla
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ilgili bulgular calisilan il, kurum, boliim ve statiiye bagh olarak degisiklik
gosterecektir. Kurum iginde sadece bir béliimde degil, rotasyon
yontemiyle diger boliimlerde de calistirilan 6grenci daha fazla derse ait
teorik bilgilerini uygulama olanag:i bulacaktir. Bu konuda bagka
arastirmalar yapilarak daha somut verilere ulasilmasi da miimkiin

olabilecektir.

“Gergek 15 yasamindaki deneyimler 1s13inda staj egitiminin Katkisi ne
sekilde algilanmaktadir?” bigimindeki ikinci aragtirma sorusu ile ilgili
bulgular1 1ki yonlit degerlendirmek gerekmektedir. Staj egitiminin,
okulda 6grenilen teorik bilgilerin gercek is yasaminda uygulanmasina ve
beceri kazandirmaya yonelik katkilan ne sekilde algilanmaktadir? Stajin
okulda 6grenilen teorik bilgilerle ilgili geligimlerine katkis1 soruldugunda
ogrencilerin %87,5’u olumlu yanit vermistir. Bu sonug¢ stajin yararlan
arasinda gosterilen teorik bilgilerin gergek is yasaminda uygulanmasi
ifadesini desteklemektedir. Daha once s6zii edildigi sekilde dgrencinin
rotasyon yontemiyle calistirilmas: ve is yerinde daha fazla yetki ve

sorumlulukla donatilmas: bu orani daha da artiracaktir.

Yine ikinci arastirma sorusuna yonelik olarak, 6grencilerin ortalama
%65°1 stajin zellikle kisiler arasi iligkiler, iletisim, is yeri kurallarina
uyum gosterme ve takim caligmast olarak belirtilen bazi becerileri
gelistirmeye yonelik olarak gelisimlerine katkida bulundugunu ifade
etmisler, %61.9’luk bir 6grenci grubu da bu ve benzeri becerilerin okulda
yeterince kazandirilamadigini belirtmislerdir. Bu bulgular daha 6nce
benzer olarak yapilmis arastirma sonuglarimi ve kuramsal gergeveyi
~desteklemektedir. Stajin katkilar ile ilgili bulgulara ait oranlar yine
calisgtlan kurum, bélim ve c¢alisma statiisiine bagli olarak
degisebilecektir. Stajyer Ogrencilere daha fazla yetki ve sorumluluk
verilerek hem bu becerilerin hem de anket degerlendirmeleri 1518inda
stajda ¢ok fazla gelistirilemedigi anlasilan sorun ¢dzme, karar verme,

planlama ve organize etme, musteri iliskileri gelistirme, meslek etigi
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ilkelerini anlama ve uyum saglama becerilerinin daha fazla gelistirilmesi
miimkiin olabilecektir. Okulda yeterince kazandiriimas1 miimkiin
olamayan beceriler konusunda daha kapsamli arastirmalar yapilmasi
kanimizca mesleki teorik eitim ve uygulamali egitimin gelistirilmesi

anlaminda yararlar getirecektir.

“Ogrencilerin  aldiklar1 uygulamali egitim sonunda gelecekten
beklentileri nelerdir?” bigimindeki ucgiinci arastirma sorusuna ait
bulgular ise stajin bu konudaki onemini olduk¢a vurgulamaktadir.
Ogrencilerin bilyik ¢ogunlugu staj egitimi almadan is yasamna
baslamanin baslangigtaki basar1 lizerinde olumsuz etkisi olacagim
diisiinmektedirler. Ogrencilgrin tamamina yakin b6limii staj egitiminin
gercek is yasamim tanima ve kendine giiven duyma yéniinden yararh
oldugunu diisiinmekte, mezuniyet sonrasinda is yasamindaki basarilarina
olumlu katkida bulunacagmn ifade etmektedirler. Ogrencilerin yaklagik
%701 stajlar1 sirasinda kurduklar is iliskilerinin ve basarili bir staj
déneminin mezuniyet sonrast is bulma ya da diger gerekli yardimiari
saglama acisindan olumlu katkisi olacagimi belirtmiglerdir. Bu da
ogrencilerin staj deneyimlerinin onlann gelecege giivenle bakmalarim
sagladigini gostermektedir. Siiphesiz staj yapilan kurumunun bulundugu
il, kurumun niteligi, biiytikligti, ¢alisilan bolim ve ¢alhisma statlisii ve
okul-kurum iliskileri bu bulgulan etkileyen faktorlerdir. Bu faktorlerdeki
degismeler oranlarda birtakim farkliliklar yaratabilecektir. Oranlarin daha
olumlu yénde degismesi biiyiik 6lgiide okula, staj yapilan kuruma ve ikisi
arasindaki iliskilerin niteligine bagh olacaktir. Stajyer 6grencilerin ileride
meslekdas konumuna gelecegi diisiiniilerek, onlara sadece ucuz is giicii
olarak bakilmamasi uygun olacaktir. Ogrenciler ile iyi iligkilerin
kurulmas: onlarin algilamalarim biiyiik 6lgtide degistirecek ve gelecege

daha giivenli bakmalarinm1 saglayacaktir.
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EKLER

EK. 1: STAJ DEGERLENDIRME ANKETI (Pilot Uygulama 1)

Sayin 6grenci,

Bu anketin amaci 6n lisans diizeyinde biiro yonetimi ve sekreterlik egitimi veren okullarda
stajin 6nemini belirlemektir. Anket sonuglan bir yiiksek lisans tezine veri olusturacaktir. Bu
nedenle vereceginiz cevaplarin dogrulugu ¢ok Snemlidir. Anket formuna liitfen isminizi
yazmaymiz. Degerli vaktiniz icin tesekkiir ederiz.

Ferhan Aydogan

Gazi Universitesi

Egitim Bilimleri Enstitiisii

Dogru cevabi dniindeki harf iizerine “ X” isareti koyarak belirtiniz.

1. Cinsiyetiniz
a. Kadm b. Erkek

2. Yasmmz (liitfen belirtiniz)

3. Staj yaptiginiz kurumu hangi vasita ile buldunuz?
a. Okulunuzdaki staj koordinatorliigii b. Kendiniz

4. Staj yaptiginiz kurumun bulundugu il (liitfen belirtiniz)

5. Staj yaptiginiz kurumun niteligi nedir? )
a. Devlet sektorii b. Ozel sektor

6. Kurumda ¢alisan eleman sayisini yaklasik olarak isaretleyiniz?
a. 1-10
b. 10-50
c. 50-daha fazla

7. Kurumda ¢alistiginiz boliimii isaretleyiniz.
a. Muhasebe
b. Insan Kaynaklan
c. Satis
d. Uretim
e. Pazarlama
f. Egitim
g. Diger (liitfen belirtiniz)
Ca
a
b
c
d

listiginiz bolimdeki statiiniiz neydi?
Bolum elemam
Yonetici yardimeisi
Sekreter
Diger (liitfen belirtiniz)




Dogru cevabi kutuya “X” isareti koyarak belirtiniz.

70

Calistigimz birimde asagidaki konularla ilgili
bilgi ve becerilerinizi kullanmaniz gerekti mi?

Soruya cevabimniz evet ise;

Okulda dgrendiginiz
bilgi ve beceriler bu
gorevi yerine
getirirken yeterli oldu
mu?

b.

Staj deneyiminizin
bu konudaki
gelisiminize katkida
bulunduguna
inantyor musunuz?

agisindan yararli olacagim distinityor musunuz?

Evet |Hayir J§ Cok Az Hig Cok Az Hig
9. {5 yazismalan
10. Raporlama (verilerin ve bilginin
elde edilmesi, kullanimi, vs)
11. Biiro yonetimi
12.  Arsiv ve dosyalama
13. Bilgisayar
14. Iy makineleri
15. Yabanci dil
16. Muhasebe
17. Istatistik
18. Hukuk
19. lletisim (kendini ifade
edebilme. etkili konusma, gorgii
kurallar1)
20. Kisiler arasi iligkiler (ustler,
astlar ve diger ¢alisanlaria)
21. Misterilerle iliskiler
22. Takim ¢ahsmasi (uyumlu
calisma)
23. Isle ilgili sorunlari ¢6zme
24. Isle ilgili karar verme
25. lgetigi
26. s yeri kurallarina uyum (kihk-
kiyafet, is saatleri.disiplin, vs)
Cok Az Hig
27. Staj deneyiminizin gergek is yasamini tanimamz agisindan yararl
oldugunu diisiiniiyor musunuz?
28. Staj deneyiminizin i§ yasaminda kendinize giiven duymaniz
acisindan yararli oldugunu diiglinilyor musunuz?
29. Staj egitiminizin mezun olduktan sonra size is olanagt saglamasi
agisindan yararh olacagini diisiinilyor musunuz?
30. Staj egitiminizin mezun olduktan sonra is yasamimizdaki basariniz




71

EK. 2: STAJ DEGERLENDIRME ANKETI - 2. Béliim (Pilot Uygulama 2)

Dogru cevabin bulundugu kutuya “X” isareti koyarak belirtiniz

Cahst.xgu.u; l?mmde agagdaki kopul?.rla ilgili bilgi ve Bu gorevi yerine Staj deneyiminiz bu
becerilerinizi kullanmamz gerekti mi? getirirken okulda konudaki
Ogrendiginiz bilgi ve .
. gelisiminize
beceriler
Yeterli Yeterli Katkida Katkida
Evet Hayrr oidu olmadi butundu | bulunmadi
i Cevabimz
9. s yazismalan “Evet’se
10. Raporlama (verilerin ve
e . . Cevabimz
bilginin elde edilmesi, Evet ise
kullanim, vs)
. e Cevabmiz
11. Biiro yonetimi Evet ise
. Cevabiniz
12.  Arsiv ve dosyalama Evet ise
- Cevabimz
13. Bilgisayar Evet ise
- . . Cevabiniz
14. Iy makineleri Evet ise
h Cevabimz
15. Yabanc dil Evet isc
Cevabimz
16. Muhasebe Evet isc
T Cevabmiz
17. Istatistik Evet ise
Cevabiniz
18. Hukuk Evet isc
19. letisim (kendini ifade
. o Cevabinz
edebilme. etkili konusma, Evet ise
gbrgii kurallari)
20. Kisiler aras: iliskiler (iistler. Cevabiniz
astlar ve diger calisanlarla) Evet ise
. e Cevabimiz
21. Masterilerle iliskiler Evet ise
22. Takim ¢alismasi (uyumlu Cevabiniz
¢aligma) Evet ise
f T et .« Cevabiniz
23. Isle ilgili sorunlart ¢6zme Evet isc
ST Cevabmiz
24. Isle ilgili karar verme Evet ise
P s Cevabiniz
25. Isetigi Evet ise
26. s yeri kurallarina uyum (kihik- Cevabmniz
kiyafet, is saatleri.disiplin. vs) Evet ise
Evet Hayir
27. Staj deneyiminizin gergek is yasamini tammaniz agisindan yararh oldugunu
diisiiniiyor musunuz?
31. Staj deneyiminizin is yasaminda kendinize giiven duymaniz agisindan yararli
oldugunu diigitniiyor musunuz?
32. Staj egitiminizin mezun olduktan sonra size is olanag: saglamasi agisindan
vararh olacagin diisiiniiyor musunuz?
33. Staj egitiminizin mezun olduktan sonra is yasamimzdaki basariniz agisindan
yararli olacagin ditgiinilyor musunuz?
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EK. 3: STAJ DEGERLENDIRME ANKETI - 2. Béliim (Pilot Uygulama 3)

Sizin icin dogru cevabin bulundudu kutuya “X” isareti koyarak belirtiniz.

a.  Bukonuda OKULDA b.  STAJ bu konudaki
. . OGRENDIGIM BILGILER gelisimimde
Staj yaptigim birimde (tek secenck isaretleyiniz) (tek secenck isaretleyiniz)
gorevimle ilgili olarak Bulkona Bu konu
kullandigim bilgi ve beceriler Yeterli Yetersiz | gorevlerim | Yararl Yararh | gorevierim
oldu kaldi arasinda oidu "olmadi arasinda
degildi degildi
9. s yazismalan
10. Raporlama (verilerin ve
bilginin elde edilmesi,
kullanimu, vs)
11. Biiro yonetimi
12.  Arsiv ve dosyalama
13. Bilgisayar
14. Biiro makineleri
15. Yabanc dil
16. Muhasebe
17. Misterilerle iliskiler
18. Takim ¢alismasi (uyumlu
calisma)
19. Isle ilgili sorunlari ¢6zme
20. Isle ilgili karar verme
21. Inisiyatif kullanma
Stai vaptisim birimde gérevimle a.  Bukonuda OKULDA b. STAJ bu konudaki
>t yapuel EOTEVIT OGRENDIGIM BILGILER |  gelisimimde
ilgili olarak kyliggERgRictsy Yeterli Yetersiz Yararh Yararl
becerileri ve diger beceriler oldu Kalds oldu olmad:
22 lletisim (kendini ifade
edebilme, etkili konusma.
gorgii kurallan)
23. Kisiler aras: iliskiler (iistler,
astlar ve diger ¢alisanlarla)
24. s etigi ile ilgili konular
25. s yeri kurallarina uyum
(kihk-kiyafet, is
saatleri.disiplin. vs)
Evet Hayir

26.  Staj egitimi aimadan sadece okulda edindiginiz bilgilerle is yasamina

baslamanin baglangictaki basarimizi engelleyecegini diisiiniiyor musunuz?

27.  Staj deneyiminizin gercek is yasamimi tamimamz agisindan yararli
oldugunu diisiiniyor musunuz?

28.  Staj deneyiminizin i yasaminda kendinize giiven duymaniz agisindan
vararli oldugunu diiginiiyor musunuz?

29.  Stajimzi yaparken edindi8iniz ¢evrenin size mezuniyetiniz sonrasinda da
yararl olacagini diistinitvor musunuz?

30.  Staj egitiminizin mezun olduktan sonra size is olanag saflamasi
acisindan yararh olacagini diisiiniiyor musunuz?

31.  Staj egitiminizin mezun olduktan sonra is yasammmzdaki basarimiz

agisindan yararli olacagini diisiiniiyor musunuz?
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EK. 4: STAJDEGERLENDIRME ANKETI (SON BiCim)

Sevgili 6grenciler,

Bu anketin amaci on lisans diizeyinde biiro y6netimi ve sekreterlik egitimi veren okullarda
stajin 6nemini belirlemektir. Anket sonuglan bir yiiksek lisans tezine veri olusturacaktir. Bu
nedenle vereceginiz cevaplarin dogrulugu ¢ok Snemlidir. Anket formuna liitfen isminizi
yazmayiniz. Degerli vaktiniz i¢in tesekkiir ederiz.

Ferhan Aydogan
Gazi Universitesi
Egitim Bilimleri Enstitiisii

Dogru cevab: dniindeki harf iizerine “X” isareti koyarak belirtiniz.

1. Cinsiyetiniz
a. Kadm b. Erkek

2. Yasmniz (liitfen belirtiniz)

3. Staj yaptiginiz kurumu hangi vasita ile buldunuz?
a. Okulunuzdaki staj koordinatoritigii b. Kendiniz

4. Staj yaptiginiz kurumun bulundugu il (liitfen belirtiniz)

5. Staj yaptigimiz kurumun niteligi nedir? )
a. Devlet sektorii b. Ozel sektdr

6. Kurumda calisan eleman sayismi yaklasik olarak isaretleyiniz?
a. 1-10
b. 10-50
¢. 50-daha fazla

7. Kurumda calistiginiz bélimii igaretleyiniz.
Muhasebe

Insan Kaynaklar:

Satis

Uretim

Pazarlama

Egitim

Diger (liitfen belirtiniz)

alistiginiz boliimdeki statiiniiz neydi?
Boliim elemani
Ydnetici yardimcisi
Sekreter

Diger (liitfen belirtiniz)
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Stajmiz sirasinda okuldaki derslerde 6grendiginiz bilgi ve becerilerin en ¢ok hangilerini
kullandiniz?
a. Isyazismalan g. Yabanci dil
b. Biiro yonetimi h. Genel Isletme
c. Bilgisayar i. Muhasebe
d. Biiro makineleri j- Hukuk
e. Arsiv ve dosyalama k. Diger(liitfen belirtiniz)
f. . Raporlama (bilgi yonetimi)
Derslerde 6grendiginiz bilgi ve beceriler isinizi yaparken yeterli oldu mu?
a. Evet b. Hayir
. Stajimzin bu konulardaki gelisiminize yararh oldugunu diisiiniiyor musunuz?
a. Evet b. Hayirr
. Stajimz sirasinda asagidaki becerilerden hangilerini gelistirdiginizi diisiiniiyorsunuz?
a. [lletisim (kendini ifade edebilme, etkili konusma, gorgii kurallarr)
b. Kisiler arasi iligkiler (iistler, astlar ve diger ¢aliganlarla)
c. Miisteri iliskileri
d. Takim ¢ahismasi (uyumlu ¢aligma)
e. Isle ilgili sorunlari ¢6zme
f. Isle ilgili karar verme
g. Planlama ve organize etme
h. Meslek etigi ilkelerine uyum
i. Is yeri kurallarina uyum (kiyafet, is saatleri, disiplin, vb)
j- Higbiri
. Yukanidaki becerilerin okuldaki derslerde yeterince kazandinldigini diisiiniiyor
musunuz?
a. Evet b. Hayir
Staj egitimi almadan sadece okulda edindiginiz teorik bilgilerle is yasamia baslamanin
baslangigtaki basarinizi engelleyecegini diisiiniiyor musunuz?
a. Evet b. Hayir
Staj deneyiminizin gergek is yasamim tammmamz agisindan yararli oldugunu diisiiniiyor
musunuz?
a. Evet b. Hayrr
Staj deneyiminizin iy yasaminda Kkendinize giiven duymamz acisindan yararh
oldugunu diisiiniiyor musunuz?
a. Evet b. Hayir
Stajinizi yaparken edindiginiz c¢evrenin size mezuniyetiniz sonrasinda da yararh
olacagini diisiiniyor musunuz?
a. Evet b. Hayir
Staj egitiminizin mezun olduktan sonra size is olana@ saglamasi agisindan yararli
olacagini diisiiniiyor musunuz?
a. Evet b. Hayir
Staj egitiminizin mezun olduktan sonra is yasamimzdaki basarnmz agisindan yararl

olacagini diisiiniiyor musunuz?
a. Evet b. Hayrr



