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OZET

Arastirmanin temel amaci, yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini (BILTUY)
kullanma diizeylerini ve beklentilerini belirlemektir. Arastirmada, Ankara ili Ostim Organize Sanayi
Bolgesi'nde faaliyette bulunan ve internet kullanan 248 hizmet igletmesinden basit tesadifi
ornekleme ile segilen 153 hizmet isletmesindeki yonetici sekreterler érneklem grubuna alinmistir.
Veri toplamak igin arastirmacilar tarafindan hazirlanan anket kullaniimistir. Ankette toplam 15 soru
yer almakta, yonetici sekreterlerin BILTUY kullanma dlzeylerini belirlemeye yonelik 24 ifade
bulunmaktadir. Verilerin analizinde frekans, yiizde, aritmetik ortalama, ;(2 (Ki kare), bagimsiz
orneklemler icin t-testi ve f-testi kullaniimistir. Arastirma sonucunda; yonetici sekreterlerin BILTUY
kullanma diizeylerinin cinsiyetlerine ve egitim diizeylerine gére 6nemli bir farklilik géstermedigi
(p>0.05), buna karsin BILTUY kullanma diizeylerinin BILTUY gruplarina goére anlamli bir farkhlik
gosterdigi (p<0.05) goérulmustur. Bundan bagka; yonetici sekreterlerin BILTUY gruplarindan verimlilik
yazilimlari, finansal-ticari yazihmlar ve haberlesme-iletisim yazilimlari kullanim duizeylerinin diger
BILTUY gruplarina gore daha ylksek oldugu bulunmustur. Bir baska énemli bulgu da, ydnetici
sekreterlerin BILTUY kullanma duzeylerinin diger buro g¢alisanlarina gdre daha ileri dizeyde
oldugudur. Arastirmada yonetici sekreterlerin BILTUY kurulumu ve kullanimi igin gereksinim duyulan
yabanci dil konusunda ve BILTUY dlzeylerini gelistirmek icin uzaktan egitim konusunda
yoneticilerinden beklentilerinin oldugu tespit edilmistir. Arastirma sonunda, arastirma bulgulari
1s1ginda yonetici sekreterlere ve yoneticilere bazi dnerilerde de bulunulmustur.
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A STUDY ON THE LEVEL OF COMPUTER BASED APPLICATION SOFTWARES USAGE
AND EXPECTATIONS OF ADMINISTRATIVE SECRETARIATS

ABSTRACT

The main aim of this study is to describe the level of computer based application softwares (BILTUY)
usage and expectation of administrative secretariats. This research includes 153 services campanies
and their administrative secretariats who are using internet and working service sector in Ostim
Organized Industrial Region in Ankara. And, they are selected with simple randomly sample method
from population which includes 248 services campanies. Questionnaire prepared by the researchers
has been used as the data collection instrument. The questionnaire includes total 15 items and one
of them includes 24 subitems about the level of computer based application softwares usage of
administrative secretariats. Frequency, percentage, arithmetic mean, xz, independent-samples t-test
and f-test have been used in data analysis. In consequence of research, the difference is no
significant according to sex and education levels of administrative secretariats (p>0.05), but the
difference is significant between BILTUY groups about the level of BILTUY usage (p<0.05).
Furthermore, the level of productivity softwares, financial and commercial softwares, and
communication softwares usage of administrative secretariats is higher than the other BILTUY
groups. The other finding is also the level of BILTUY usage of administrative secretariats is more
advanced than the other office staffs. In addition to this findings, in this study determined some
expectations of administrative secratariats which are educational needs about foreign language for
setup and usage of BILTUY, and distance learning for improving to the level of BILTUY usage. In the
light of this findings, we have been presented some suggestions to office managers and
administrative secretariats.

Key Words: Office, administrative secretariats, computer based application softwares.

GIRIS

icinde bulundugumuz dénem “bilgi ¢agi” ve “dijital cag” gibi farkli isimlerle
nitelendirilmektedir. Bu doénem, hangi isimlerle ifade edilirse edilsin insan
yasaminda radikal degisikliklerin yasandigi bir donemdir. Bilgisayar ve iletisim
teknolojisindeki gelismeler bu dénemde geleneksel biro ybdnetimi anlayisini
degistirmis ve teknoloji temelli yeni biro ortamlarinin olusturulmasini
saglamistir.

Bilgi ¢agi, gunimuz igletmelerinde bilgi aktariminin hizli ve etkin olarak
yapiimasini gerektirmektedir. Bilgisayar ve iletisim teknolojisi glinimizde bu
gereksinimi karsilamaya yonelik birgok uygulamayi igcermektedir (Tosun ve



digerleri, 2006:89). Diger taraftan, kamu ve 6zel sektérde blro faaliyetlerinde
bilgi ve iletisim teknolojisine dayanan zihinsel gi¢c dnem kazanmigtir. Calisma
hayatindaki bu degisim, biro ¢alisanlarinin daha yaratici ve yenilik¢i olmalarini
gerektirmekte ve girisimciligi 6n plana ¢ikararak yonetsel mekanizmalarin igleyis
kurallarini da farkhlastirmaktadir (Kok, 2006:124).

isletmelerin biiro ortaminda kullandiklari teknolojik araglar arasinda
bilgisayar ilk sirada gelmektedir. Bilgisayar, yazilim ve donanimdan
olusmaktadir. Donanim, bilgisayarin fiziki organlarini ifade ederken, yazilim bu
organlarin isletilmesini veya c¢alistirlmasini saglamaktadir (Acar, 2006:65).
Yazilim, sistem yazilimi ve uygulama yaziimi olarak siniflandiriimaktadir.
Sistem yazilimlari, bilgisayar donanimi ile uygulama yazilimlari arasinda iletisim
ve koordinasyon gorevini Ustlenmektedir. Uygulama yazilimlari ise evde, okulda,
isyerinde, buroda ve diger ortamlarda insanlarin verimli ve etkin galismasini
saglamak, belli bir gbrevi veya isi yapmak amaciyla kullandiklari bilgisayar
programlarini ifade etmektedir (Evans ve digerleri, 2005:108).

Uygulama yazilimlari bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismelerle birlikte
internet temelli uygulama yazilimlan ve bilgisayar temelli uygulama yazilimlari
olarak ikiye ayrilmistir. Bilgisayar temelli uygulama yazilmlari; bir igletim
sistemine badimh (uyumlu) ana bilgisayarlarda ve kisisel bilgisayarlarda
calistirimak Uzere hazirlanmis uygulama yazilimlarini icermektedir. Internet
temelli uygulama yazilimlar ise, web ortaminda calismak Uzere hazirlanmis,
istemci tarafli ve igletim sisteminden bagimsiz uygulama yazilimlari olup internet
teknolojisine bagiml olarak gelistiriimistir. Calismada, internet temelli uygulama
yazilimlari arastirma kapsami diginda tutulmusgtur.

Hizmet sektérinde faaliyette bulunan igletmeler bilgi kullanimiyla
faaliyetlerini yuritmek zorunda olduklarindan bilgiye erisim igin biro ortaminda
bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma ihtiyaci duymaktadirlar. Diger
taraftan hizmet isletmelerinde yonetim kademesinde c¢alisan yonetici
sekreterlerin verimliligini artirmak acisindan bilgisayar temelli uygulama

yazilimlarinin neler oldugunu bilmek ve etkin kullanmak 6énemli hale gelmisgtir.



Bu cercevede calismada bilgisayar temelli uygulama yazilimlar detayl bir
sekilde aciklanmis ve hizmet isletmelerinde calisan yonetici sekreterlerin
bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma dizeylerini ve beklentilerini
belilemek amaciyla Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bolgesi'nde hizmet
sektoriinde faaliyette bulunan ve internet kullanan igletmelerdeki yodnetici

sekreterler Uzerinde yapilan ankete dayali bir arastirmaya yer verilmistir.
1. BILGISAYAR TEMELLi UYGULAMA YAZILIMLARI (BILTUY)

Bilgisayar, yaziim ve donanim olmak Uzere iki temel bilesenden olusan bir
sistemdir (Davis ve Rajkumar, 2005). Bilgisayar donanimi ile bilgisayar
yazilimlari bir butinun ayrilmaz iki parcasidir ve tek bagslarina bir anlam ifade
etmedikleri gibi islevsel bir o6zellik de tasimazlar. Bilgisayar donanimi,
bilgisayarin fiziki organlarini ifade etmektedir. Bilgisayar yazilimi ise, bilgisayar
donanimina ne yapmasini gerektigini belirten komutlar dizisidir. Bu komutlar
dizisi ayni zamanda, bilgisayar donanimini 6zel bir programlama kabiliyeti
olmaksizin kullanmamizi saglayan programlari da igermektedir (Ghosh,
1997:427; Davis ve Rajkumar, 2005; Acar, 2006:65).

Blro ortaminda kullanilan bilgisayar yazilimlari, daha oOncede belirtildigi
Uzere sistem yazilimi ve uygulama yazilimi olarak ikiye ayriimaktadir(O’Brein;
1997:88). Sistem yazilimi; bilgisayarin donanimi ile uygulama yazilimlan
arasindaki koordinasyonu ve bilgisayarin ¢alismasini saglayan komutlar dizisidir.
Sistem yazilimlari, isletim sistemini ve yardimci dider yazilimlan icerir.
Uygulama yazilimi ise, evde, okulda ve buroda mektup yazma, elektronik posta
gonderme, biltce hesabi, sunum hazirlama, resim yapma ve dizenleme,
bilgisayardan senkronize (eszamanli) ders takibi ve oyun oynama gibi cesitli
amagclar i¢in kullanilan bilgisayar yazilimlaridir (Evans ve digerleri, 2005:108;
Quible, 2005: 452; Burton ve digerleri, 1998:76; Odgers, 1997:264; Ghosh,
1997:432). Kisaca uygulama yazilimlari, kullanici ve yoneticilere yardimci olmak
Uzere veriler Ustlinde islem yapmak icin hazirlanan bilgisayar programlaridir.
Kullanicilarin sistem yazilimlari hakkinda fazla bilgi sahibi olmasi gerekmez.

Ancak, uygulama yazilimlarini bilmeleri ve gelistirimesine katkida bulunmalari,



bu tdr yazilimlarin etkili ve verimli kullanimi bakimindan dnemli avantajlar saglar
(Bengshir, 1996:40).

Uygulama yazilimlari, bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler sonucunda
bilgisayar temelli uygulama yazilimlari ve internet temelli uygulama yazilimlari
olmak Uzere ikiye ayrilmistir (Evans ve digerleri, 2005: Quible, 2005). Internet
temelli uygulama yazilimlari; web ortaminda calismak Uzere hazirlanmis,
istemci tarafli ve isletim sisteminden badimsiz uygulama yazilimlarndir.
Bilgisayarda internet temelli uygulama yazilimlarini kullanabilmek igin internet
baglantisinin olmasi 6n kosuldur. Bilgisayar temelli uygulama yazilmlari; bir
isletim sistemine badimh (uyumlu) kisisel bilgisayarlarda calistirimak Uzere
hazirlanmis uygulama yazilimlarina verilen genel addir. Bilgisayar temelli
uygulama yazilimlari; verimlilik yazihmlar; finansal ve ticari yazihmlar, grafik ve
¢oklu ortam yazihmlari, egitim ve basvuru yazilimlari, eglence ve oyun

yazilimlari, haberlesme ve iletisim yazilimlari olarak siniflandiriimaktadir(Sekil1).
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Sekil 1: Bilgisayar Temelli Uygulama Yazilimlan (BILTUY)
Kaynak: O’Brein, 1997:88; Evans ve digerleri, 2005:108'den uyarlanmistir.

1.1. Verimlilik Yazilimlari

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlari igerisinde en yaygin kullanim alanina

sahip olan verimlilik yazilimlari; giinimiizde evde, biiroda veya okulda bireylerin



yazi yazmak, hesap yapmak, toplanti igin sunum hazirlamak gibi gesitli ginlik
ihtiyaglarini kargilamak veya belirli gorevleri yerine getirmek amaciyla kullandigi
temelde bireylerin veya yapilan igin verimliligini artiran bilgisayar programlarini
ifade edilmektedir (Evans ve digerleri, 2005:108).

Kelime iglem yazilimlari, elektronik tablolama yazilimlari, sunum yazilimlari,
kisisel bilgi ydnetim yazilimlari ve veritabani yazilimlari glinimuzde buro
ortaminda yaygin olarak kullanilan verimlilik yazilimlari arasinda yer almaktadir
(O’Brein, 1997:90-93; Evans ve digerleri, 2005:108; Sahin ve Bulbdl, 2007:164).

Verimlilik yazilimlari, isletmecilik egitimi alaninda yénetim bilgi sistemlerinin,
biro yonetimi ve sekreterlik egitimi alaninda bliro otomasyonunun énemli bir
bilesenidir. Gerek kelime islem vyazilimlari, gerekse elektronik tablolama
yazilimlari ya da sunum yazilimlari biro ¢alisanlarinin verimini artirmak igin
kullanilmakta ve is ortaminda cesitli gérevleri yerine getirmede bazi kolayliklar

saglamaktadir.
1.2. Finansal ve Ticari Yazilimlar

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin diger bir bileseni is ile ilgili finansal
ve ticari yazilimlardir. Finansal ve ticari yaziimlar, genellikle isletmelerde cari
hesap islemleri, stok takibi, irsaliye ve fatura islemleri, Gretim hesaplari, personel
hesaplari, kasa ve banka hesaplari gibi ticari islemler ile kisisel bltge ve finans
islemlerini iceren faaliyetlerde kullanilan bilgisayar temelli uygulama
yazilimlaridir (Evans ve digerleri, 2005:120-121).

Finansal ve ticari yazilimlar; kisisel finans yazilimlari, is ile ilgili genel amagli
ticari yazilimlar ve 6zel amach ticari yazilimlardan olusmaktadir (Evans ve
digerleri, 2005:120).

Buro ortaminda yonetim kademesinde galisanlar gesitli ticari islemlerde bu
tur yazilimlari kullanmaktadirlar. Yonetici sekreterler ise daha ¢ok kasa islemleri,
cari hesap islemleri, stok, irsaliye ve fatura islemleri gibi 6n muhasebe

uygulamalarini i¢ceren finansal ve ticari yazilimlari kullanmaktadiriar.



1.3. Grafik ve Coklu Ortam Yazilimlan

Bilgisayar yazilim ve donanimlarinda son yillarda gorilen gelismeler,
bilgisayar grafikleri ve animasyon islemlerindeki kalite ve hizi oldukca
arttirmistir. Hemen hemen her alanda etkisini géstermeye baslayan bilgisayar
grafiklerine duyulan ilgi ve gereksinim giderek artmakta; bu alan standartlarin
olusmasi ve yeni kavramlarin eklenmesi ile her gegcen gun zenginlesmektedir
(Ugur, 1996:106). Coklu ortam, metin, ses, grafik, animasyon, goérinti, video
sayisal medya ortamlarinin bir sentezi olarak ifade edilmektedir(Ding, 2000:5).
Bir baska ifadeyle c¢oklu ortam; ses, video, goruntl, grafik, yazili metin,
animasyon ve benzerlerinin bir konuyu agiklamak icin birlikte kullaniimasidir.
Coklu ortam uygulamalari, degisik veri tiplerinin bir fikri, bir olayi, yeri veya
konuyu agiklamak amaciyla bilgisayar ortaminda kullaniimasini igermektedir
(Arici ve digerleri, 2005:174).

Masadstli yayincilik yazilimlari, goéruntd isleme yazilimlari, boyama
yazilimlari, ¢izim yazilimlari, video isleme yazilimlari, bilgisayar destekli tasarim
yazilimlari ve web tasarim yazilimlari grafik ve c¢oklu ortam yazilimlari
kapsaminda yer almaktadir (Evans ve digerleri, 2005:108).

Grafik ve ¢oklu ortam yazilimlari; dokiimanlar, goérintiler, resimler ve web
sayfalarini hazirlamak igin genellikle is ortaminda uzman kullanicilar tarafindan
tercih edilmektedir. Bunun vyaninda, grafik ve c¢oklu ortam yazilimlari
muihendislere ve diger profesyonellere 3-boyutlu modeller ve ¢gizimler olusturarak
tasarima iliskin islemlerin gorsellestirimesinde yardimci olmaktadir. Buro
ortaminda ¢alisanlar ise; bu tir yaziimlan genellikle form tasarimi,
resimlendirme, grafik olusturma ve web sayfasi hazilama gibi daha basit islerde
kullanmaktadirlar (Odgers, 1997:268).

1.4. Egitim ve Basvuru Yazilimlar

Egitim ve basvuru yazilimlar, kullanildiklari ortamlara ve kullanicilarin
niteliklerine gore farkli 6zelliklere sahip bilgisayar destekli cesitli egitim ve

Ogretim yazilimlari ile bagvuru yazilimlarindan olugsmaktadir.



Bilgisayar temelli egditim ve o6gretim yazilimlari, 6gretimi gugclendirici,
kolaylastirici 6drenen acisindan motive edici ve 6grenmeyi kalici yapan bir
Ozellige sahiptir (Akpinar, 1999:64). Bilgisayar temelli bagvuru yazilimlar ise;
daha cok 6gretime destek niteliginde olan ve bireylerin herhangi bir konuda
ihtiyag duyduklari bilgiye kaynak teskil eden yazilimlardir (Evans ve digerleri,
2005:129). Ozellikle ansiklopedi niteliginde olan ve CD ortamina kayit edilen
basvuru yazilimlarinin bireysel gelisime etkisi ¢gok bayuktiur (Akpinar, 1999:63).

Buro calisanlarinin mesleki bir konudaki egditim ihtiyacini gidermek ve blro
yonetimi alanindaki guincel konulan takip etmek amaciyla kullandiklari egitim ve
basvuru yazilimlari; yonetici sekreterlerin  bilgisayar temelli uygulama

yazihimlarini kullanma dizeylerini gelistirmeleri agisindan da oldukg¢a énemlidir.
1.5. Eglence ve Oyun Yazilimlari

Bilgisayar temelli eglence ve oyun yazilimlari adindan da anlagilacagdi Uzere
bireylerin eglenmek ve oyun oynamak igin tercih ettikleri yazilimlar olup
bilgisayar temelli oyun yazilimlari ve sanal gergeklik yazilimlari olarak iki farkh
kategoride ele alinmaktadir (Evans ve digerleri, 108).

Hareket, macera, bulmaca, spor, strateji veya simulasyon igerikli, yapay bir
cevresel ortamda olusturulan ve bilgisayar ortaminda calistinlan gorsel
programlara genel olarak bilgisayar temelli oyun yazilimlari denilmektedir (Evans
ve digerleri, 2005:129).

Sanal gerceklik yazilimlari, kullanicilarina gergekmis hissi veren, bilgisayar
tarafindan yaratilan dinamik bir ortamda karsilikh iletisim olanagi taniyan ¢
boyutlu bir benzetim modelini iceren yazihmlardir(Bayraktar ve Kaleli, 2007:1).
Sanal gerceklik yazilimlari ile bireysel gelisime yonelik geleneksel 6grenme
araclarina ve ortamina alternatif etkili bir egitim ortami olusturulabilmektedir.
Sanal gerceklik yazilimlar, biro ortaminda calisanlar agisindan yeni deneyimler
ve yasantilar elde etmede veya bildigi seyleri farkli sekilde 6grenmede kolaylik
saglamaktadir. Bunun yaninda; birolarda sanal gercgeklik yazilimlari kullanilarak
sanal ortamda biro yerlesimi ve ergonomik buro tasarimi yapmak oldukga basit

ve kolaydir.



1.6. Haberlesme ve iletisim Yazilimlari

Bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler, standart telefon haberlesmesi ve
mektuplasmanin O6tesinde bireyler arasindaki iletisimi c¢ok ileri dlzeylere
tagimistir. iletisim igin gerekli olan iletisim araglari her gegen giin yeni 6zellikleri
ile insanlarin kullanimina sunulmustur. Glinimuizde iletisim igin donanim tek
basina yeterli olmamakta bu donanima uyumlu haberlesme ve iletisim
yazilimlarina ihtiya¢ duyulmaktadir(Geng, 2007:75).

Bilgisayar temelli haberlesme ve iletisim yazilimlari; eposta yazilimlari, web
tarayicilar, kisisel iletisim (sohbet) yazilimlari, grup iletisim (telekonferans)
yazilimlari, géruntulu ve sesli iletisim yazilimlarindan (videokonferans ve telefon)
olusmaktadir (O'Brein, 1997:122-123).

Burolarda son yillarda bilgisayar tabanli haberlesme ve iletisim araglan ve
bu araclara uyumlu haberlesme ve iletisim yazilimlari diger haberlesme ve
iletisim araglarina gére daha yaygin kullaniimaya baslamistir. Ginimuzde biro
calisanlari arasindaki iletisimde MSN Live Messenger, SkyPe, Goolge Talk,
Camfrog Video Chat, Voice Chat ve ICQ gibi bilgisayar temelli goérintili ve sesli
haberlesme ve iletisim yazilimlan tercih edilmektedir (Das, 2002:109; Keser,
2005:61; Cakir ve Yalgin, 2006:103).

2. ARASTIRMA
2.1. Arastirmanin Amaci ve Onemi

Bu arastirmada, yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama
yazilimlarini kullanma dizeylerini ve beklentilerini belirlemek amacglanmaktadir.
Arastirmanin temel problem cumlesi; “Yénetici Sekreterlerin Bilgisayar Temelli
Uygulama Yazilimlarini Kullanma Dlizeyleri ve Beklentileri Nedir?” olarak
belirlenmistir.

Arastirmanin bir diger amaci da, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bolgesi
resmi web sitesine kayith ve hizmet sektériinde faaliyet gosteren isletmelerde

biro ortaminda calisan yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama



yazilimlari kullanim dazeylerini ve beklentilerini ortaya koyarak bilgi ¢aginin
gerektirdigi bireysel gelisimlerine yardimci olmaktir.

Arastirma sonuclari, yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama
yazilimlari kullanim dizeylerini ve beklentilerini ortaya koymanin yaninda Blro
Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi alaninda biro otomasyonu ile ilgili ¢alismalara
farkl bir boyut kazandirmak agisindan da énemlidir.

2.2. Aragtirmanin Hipotezleri

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma
dizeylerinin ve beklentilerinin belirlenmesi amaciyla asagidaki hipotezler
olusturulmustur:

Hi:: Yonetici sekreterlerin bilgisayar kullanma sureleri, bilgisayar temelli
uygulama yazihimlari ile ilgili egitim ihtiyacina gére anlamh bir farkhlik
gOsterir.

Hio: Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimi ile ilgili
egitim alip almamasi, bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin
kurulumu ve kaldiriimasi ile ilgili teknik bilgiye ihtiyagc duyup
duymamasina gore anlamli bir farklilik gosterir.

His: Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlari kullanma
dizeylerine iligkin gorusleri cinsiyete gére anlaml bir farklilik gésterir.

Hi4: YOnetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlari kullanma
dizeylerine iligkin gorusleri egitim durumuna goére anlamli bir farklilk
gOsterir.

His: Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilmi kullanma
duzeyine iliskin gorislerini iceren bilgisayar temelli uygulama yazilimi
gruplari arasinda anlamli bir farklilik vardir.

2.3. Arastirmanin Yontemi

Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bolgesinde hizmet sektoriinde faaliyette
bulunan igletmelerdeki yOnetici sekretelerin bilgisayar temelli uygulama

yazihmlarini  kullanma duzeylerini ve beklentilerini saptamak igin anket
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ydntemine dayali bir arastirma yapilmistir. Arastirma, bu 6zelligi ile betimleyici
bir arastirmadir.

Bu baglamda, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bélgesi resmi web sitesine
kayith hizmet sektdriinde faaliyet gosteren ve internet kullanan 248 isletmeden
basit tesadufi ornekleme ydntemi ile belirlenen 153 isletmedeki yOnetici
sekreterlere anket yapilmistir. Anket, arastirmanin amacina uygun olarak
yazarlar tarafindan gelistiriimis, alan uzmanlarinin goérisu alinmis ve pilot
uygulamada igtutarlilik katsayisi (Cronbach Alpha) 0.90 olarak hesaplanmigtir.

Anket uygulamasi ile elde edilen veriler frekans(f), yuzde(%) ve aritmetik
ortalama(X) ile betimlenip yorumlanmistir. Ayrica, istatistiksel analizlerde ise ki-
kare (x°) bagimsizlik testinden, bagimsiz érneklemler igin t-testi ile F-testinden
(One Way ANOVA) yararlanilmistir. Elde edilen veriler bilgisayar ortaminda
analiz edilmis ve ¢dzUimlenmigstir. Arastirmada, tum istatistiksel analizlerde 0.05

anlamlilik dizeyi temel alinmigtir.
2.4. Arastirmanin Evreni ve Orneklemi

Arastirmanin evrenini, Ankara ili Ostim Organize Sanayi Bolgesi resmi web
sitesine kayitl, hizmet sektérinde faaliyet gosteren ve internet kullanan 248
isletmedeki yonetici sekreterler olusturmaktadir. Arastirmada anket uygulanacak
orneklem blyUklGgani belirlemek Gzere Yamane (1967) tarafindan gelistirilen ve
kiglk yiginlarda o6rneklem sayisini belirlemek icin tercih edilen Orneklem
hesaplama formulu kullaniimistir (Israel, 2003:4):

N n = Orneklem genisligi = ?
1 .-"v’(e}?' N_= Yigin genig_ligi =248
e = Hata payl = £ 0.05
248 (P =0.05 ve %95 gliven arahgi)

HE

1+248(0.057  Formile gore arastirmadaki
6rneklem genigligi (sayist):
n = 153.0864 n = 153 hesaplanmistir.

Arastirmada, arastirma evreni icerisinden basit tesadifi Ornekleme

yontemiyle secilmis 153 hizmet isletmesinde calisan yOnetici sekreterlere anket
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dagitilmis, gesitli nedenlerden dolay1 133 isletmede ¢alisan toplam 133 ydnetici
sekreter anket formunu doldurmustur. Yonetici sekreterler tarafindan doldurulan
133 anketin tamami degerlendirme kapsamina alinmigtir.

2.5. Aragtirmanin Sinirhiliklan

Arastirmada amaca ulagabilmek igin arastirma evreni Ankara ili Ostim
Organize Sanayi Bolgesi resmi web sitesinde kayitli, hizmet sektériinde faaliyet
gosteren ve internet kullanan isletmelerle sinirlandiriimistir. Bunun yaninda,
arastirma bu isletmelerde c¢alisan yodnetici sekreterlerin anket maddelerine

verdikleri yanitlar ile sinirhdir.
2.6. Aragtirmanin Bulgulan

Arastirma bulgulari; sosyo-demografik 6zelliklere iligkin bulgular, bilgisayar
temelli uygulama yazilimi kullanma dizeyine iliskin bulgular ve bilgisayar temelli
uygulama yazilimi kullanimi ile ilgili beklentilerine iliskin bulgular olarak

siniflandirilarak acgiklanmistir.
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a) Sosyo-Demografik Ozelliklere iligkin Bulgular:

Arastirmaya katillan ydnetici sekreterlerin sosyo-demografik 6zelliklerine
iliskin bulgular Tablo 1’de verilmistir.

Tablo 1. Katilimcilarin Sosyo-Demografik Ozellikleri

Sayi %
Cinsiyet
Bayan 77 57.9
Bay 56 42.1
Toplam 133 | 100.0
Yas
18 ve alti 3 2.2
19-35 117 88.0
36-60 13 9.8
61 ve Ustl - -
Toplam 133 | 100.0
Egitim Diizeyi
ikégretim - -
Lise 43 323
Meslek Lisesi 17 12.8
OnLisans 29 21.8
Lisans 40 30.1
YuksekLisans/Doktora 4 3.0
Toplam 133 | 100.0
Toplam Hizmet Siiresi
1-5VYil 83 62.4
6-10 Yil 22 16.5
11-15 Yl 13 9.8
16 Yil ve uzeri 15 11.3
Toplam 133 | 100.0
Su Anki Gorevindeki Hizmet Siiresi
1-5VYil 110 82.7
6-10 Yil 16 12.0
11-15 Yl 4 3.0
16 Yil ve uzeri 3 2.3
Toplam 133 | 100.0

Katihmcilarin sosyo-demografik 6zelliklerine iliskin tablo incelendiginde;
yonetici sekreterlerin %57.9’unun bayan, %42.1’inin ise bay yOnetici sekreterler

oldugu gorulmektedir.
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Yas agisindan dagilim incelendiginde; 19-35 yas grubunda yer alan ydnetici

sekreterler (%88) diger yas gruplarina gore oldukca fazladir.

Egitim dluzeyine gore dagilima bakildiginda; katilimcilarin %45.1’ini lise (lise

+ meslek lisesi), %21.8’ini dnlisans, %30.71’ini lisans ve ¢ok disik bir oranda

(%3) yukseklisans ve doktora 6grenimine sahip oldugu goértulmektedir. Egitim

dizeyi ile ilgili dnemli bir bagska bulgu da arastirma 6rnekleminde ilkdgretim

mezunu yonetici sekreterin bulunmamasidir.

Toplam hizmet siresi ve su anki gorevindeki hizmet surelerine bakildiginda

1-5 yil arasi deneyime sahip olan ve yeni ise baslayan katiimcilarin digerlerine

gore oldukga fazla oldugu goérilmektedir.

b) Bilgisayar Temelli Uygulama Yazihmi Kullanma Diizeyine iligkin

Bulgular:

Tablo 2. Yonetici Sekreterlerin Bilgisayar Kullanim Siireleri ile BILTUY ile ilgili
Egitime ihtiyagc Duyma Durumuna liskin Dagilim

BILTUY ile ilgili
egitime ihtiya¢ duyma
durumu Toplam
Evet Hayir
Bilgisayar | 1-5Yil Sayi 31 19 50
K arm % 62.0 38.0 100.0
6-10 Yil Sayi 25 26 51
% 49.0 51.0 100.0
11-15 Yl Sayi 7 16 23
% 30.4 69.6 100.0
_1_6 Yll ve Sayi 2 7 9
vzen % 222 77.8 100.0
Toplam Sayi 65 68 133
% 48.9 51.1 100.0

7 =9,136; p = 0.028

Arastirmaya katilan yonetici sekreterlerin bilgisayar kullanim sureleri ile

BILTUY ile ilgili egitime ihtiya¢c duyma durumuna iligskin dagihm incelendiginde;
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yonetici sekreterlerin bilgisayar kullanim sureleri,

BILTUY ile ilgili egitim

ihtiyacina gore anlamli bir farkllik gostermektedir (p<0.05). Buna gore, yonetici

sekreterlerin bilgisayar kullanim sireleri ile BILTUY egitimi ihtiya¢c duyma

arasinda 6nemli bir farklilik oldugu sdylenebilir.

Tablo 3. Yénetici Sekreterlerin BILTUY ile ilgili Egitim Alip Almama Durumu ile
BILTUY ile ilgili Teknik Bilgiye ihtiyag Duyma Durumuna iliskin Dagilim

BILTUY ile ilgili Egitim
Alip Almama Durumu Toplam
Evet Hayir
BILTUY ile flgili | Evet Sayi 34 20 54
Do ntivas % 63.0 37.0 100.0
Durumu Hayir SayI 28 51 79
% 35.4 64.6 100.0
Toplam Sayi 62 71 133
% 46.6 53.4 100.0

7~ =9,762; p = 0.002

Arastirma 6rneklemini olusturan yonetici sekreterlerin BILTUY ile ilgili egitim

alip almama durumu ile BILTUY ile ilgili teknik bilgiye ihtiyagc duyma durumuna
iliskin dagilim Tablo 3’de verilmistir. Yonetici sekreterlerin BILTUY ile ilgili egitim
alip almamasi, BILTUY ile ilgili teknik bilgiye ihtiyac duyup duymamasina gore
istatistiksel olarak anlamli bir farklihk gostermektedir (p<0.05). Tablo 3'deki
oransal verilere goére; BILTUY ile ilgili daha onceden egitim alan yodnetici
sekreterlerin, BILTUY ile ilgili teknik bilgiye ihtiyac duydugu buna karsin egitim
almayanlarin da teknik bilgiye ihtiyac duymadigi gorilmektedir.

Tablo 4. Yénetici Sekreterlerin BILTUY Kullanma Diizeylerine iligkin

Goruslerinin Cinsiyete Gore Karsilastiriimasi

Cinsiyet N X s sd ¢ o
Bayan 77 61.181 17.74
Bay 56 66.946 Too1 ] 181 | 174 0.076

Yonetici sekreterlerin BILTUY kullanma dizeylerine iliskin gorisleri cinsiyete
gore karsilastirildiginda (Tablo-4’deki sonuglara gore); yonetici sekreterlerin
BILTUY kullanma duzeylerine iliskin gorusleri, cinsiyete gore istatistiksel olarak
Onemli bir farklilk gostermemektedir (p>0.05).
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Tablo 5 (1). Yonetici Sekreterlerin Egitim Diizeylerine iligkin istatistikler

Egitim Duzeyi N X S
Lise 43 59.5581 18.9916
Meslek Lisesi 17 59.1765 22.6391
Onlisans 29 65.7586 13.6478
Lisans ve Lisans Ustl 44 67.8636 18.5367
Toplam 133 63.6090 18.5271
Tablo 5 (2): Bagimsiz Orneklemler igin Tek-Faktérlii Varyans Analizi
Tablosu
Egitim Diizeyi Kareler sd Kareler = D
Toplami Ortalamasi
Gruplararasi 1970.102 3 656.701
Grupigi 43339.567 129 335.966 1.955 0.124
Toplam 45309.669 132

Yiksek Lisans ve Doktora egitim dizeyine sahip 4 kisi Lisans Ustl olarak
degerlendiriimis ve Tablo 5(1)’de Lisans verileri ile birlikte sunulmustur.Ydnetici
sekreterlerin BILTUY kullanma duzeylerine iligkin gorUsleri egitim diizeyine gore

karsilastinldiginda

(Tablo 5(2)deki

sonuglara gore); yonetici

sekreterlerin

BILTUY kullanma dizeylerine iliskin gorisleri, egitim diizeyine gore istatistiksel
olarak anlamli bir farklilik géstermemektedir (p>0.05).

Tablo 6 (1). BILTUY Gruplarina iligkin istatistikler

BILTUY Gruplari N X S

1. Verimlilik Yazilimlari 133 3.3368 | 0.8809
2. Finansal ve Ticari Yazilimlar 133 2.7118 | 1.1698
3. Grafik ve Coklu Ortam Yazilimlan 133 2.3169 | 1.0930
4. Egitim ve Basvuru Yazilimlari 133 2.1466 | 1.1109
5. Eglence ve Oyun Yazilimlari 133 2.3083 | 1.0201
6. Haberlesme ve lletisim Yazilimlan 133 3.2812 | 0.9022
Toplam 798 2.6836 | 1.1356

Tablo 6 (2). Bagimsiz Orneklemler igin Tek-Faktérlii Varyans Analizi Tablosu

Kareler d Kareler =
Toplami S Ortalamasi P
Gruplararasi 179.333 5 35.867
Grupigi 848.430 792 1.071 | 33.481 | 0.000*
Toplam 1027.763 797
*p<0.05
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Yukarida verilen BILTUY grup puanlarina iliskin istatistiksel analiz
sonuglarina gére; yonetici sekreterlerin BILTUY kullanma duzeylerine iligskin
BILTUY gruplar arasinda istatiksel olarak anlaml bir farkhilik goérilmektedir.
(p<0.05). Tablo 6(1)deki verilere go6re; yoOnetici sekreterlerin verimlilik
yazilimlari, finansal ve ticari yazilimlar ile haberlesme ve iletisim yazihmlari
kullanim dizeylerinin diger gruplara gére daha ylksek oldugu goériimektedir.

BILTUY gruplari arasindaki farkliidin hangi gruplardan kaynaklandigi Post-

Hoc testlerinden Tukey testi ile analiz edilmis ve sonuglar asagida gdsterilmigtir.

Tablo 6 (3). Gruplararasi Coklu Karsilastirmalar

BILTUY GRUP (1) BILTUY GRUP (J) FARK (I-J) p
1. Verimlilik Yazilimlari 2. FTY 0.6251 | 0.000*
(V1) 3. GCOoY 1.0200 | 0.000*
4. EBY 1.1902 | 0.000*
5. EOY 1.0286 | 0.000*
6. HIY 5.564E-02 | 0.998
2. Finansal ve Ticari 1.VY -0.6251 | 0.000*
Yazilimlar (FTY) 3. GCOY 0.3949 | 0.023*
4. EBY 0.5652 | 0.000*
5. EQOY 0.4035 | 0.018*
6. HIY -0.5694 | 0.000*
3. Grafik ve Coklu Ortam 1. VY -1.0200 | 0.000*
Yazilimlari (GCOY) 2. FTY -0.3949 | 0.023*
4. EBY 0.1702 | 0.762
5. EOY 8.593E-03 | 1.000
6. HIY -0.9643 | 0.000*
4. Egitim ve Bagvuru 1. VY -1.1902 | 0.000*
Yazilimlari (EBY) 2. FTY -0.5652 | 0.000*
3. GCOY -0.1702 | 0.762
5. EOY -0.1617 | 0.800
6. HIY -1.1346 | 0.000*
5. Eglence ve Oyun 1. VY -1.0286 | 0.000*
Yazilimlari (EOY) 2. FTY -0.4035 | 0.018*
3. GCOY -8.5929E-03 | 1.000
4. EBY 0.1617 | 0.800
6. HIY -0.9729 | 0.000*
6. Haberlesme ve iletisim | 1. VY -5.5639E-02 | 0.998
Yazilimlari (HIY) 2. FTY 0.5694 | 0.000*
3. GCOY 0.9643 | 0.000*
4. EBY 1.1346 | 0.000*
5. EOY 0.9729 | 0.000*

*p<0.05
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Tablo 7. Yonetici Sekreterlerin Diger Buro Calisanlarina Gore BILTUY Kullanma
Duzeyine lligkin Gorislerinin Dagilimi

Yonetici Sekreterlerin Diger Biiro

Calisanlarina Gore BILTUY Kullanma Sayi %

Duzeyleri
Cok Kot 5 3.8
Kétu 9 6.8
Orta 43 32.3
Iyi 51 38.3
Cok lyi 25 18.8
Toplam 133 100.0

Yonetici sekreterlerin blro ortamindaki diger calisanlara goére BILTUY
kullanma duzeylerine iliskin goruglerinin  dagihmi incelendiginde; ydnetici
sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlan kullanma duzeylerinin diger
biro calisanlarina gére iyi diizeyde oldugu gérilmektedir. Buna goére, yonetici
sekreterlerin blro ortaminda bilgisayar temelli uygulama yazilimlari kullanma

konusunda diger buro c¢alisanlarina gére daha iyi dizeyde olduklari sdylenebilir.

¢) Yonetici Sekreterlerin Bilgisayar Temelli Uygulama Yazilimi Kullanimi

ile ilgili Beklentilerine iligkin Bulgular

Arastirmada veri toplama araci olarak kullanilan ankette yonetici
sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimi kullanimina iligkin beklentilerini
ortaya koymak amaciyla egitim, uzaktan egitim, teknik bilgi ve yabanci dil
ihntiyaci ve bu konulardaki yoneticilerden beklentileri agik uglu soru seklinde
sorulmustur.

Bilgisayar temelli uygulama yazihmlar ile ilgili egitim konusunda
yoneticilerinden beklentileri ile ilgili agik uglu soruyu yanitlayan katilimcilarin
cogu verimlilik yazilimlar (%60) ve haberlesme ve iletisim yazilimlarn (%20)
konularinda egitime ihtiyag duyduklarini ve bir egitim kursuna katiimak
istediklerini belirtmiglerdir.

Uzaktan egitim konusunda yoneticilerinden beklentileri ile ilgili agik uglu

soruyu yanitlayan katihmcilarin da verimlilik yazilimlan (%50) ile haberlesme ve
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iletisim yazilimlari (%15) konusunda uzaktan egitime ihtiya¢c duyduklarini ve bu
yazilimlar ile ilgili bir uzaktan egitim almak istediklerini belirtmislerdir.

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin kurulumu, kaldiriimasi ve teknik
problemlerin giderilmesine iligkin teknik bilgi ihtiyaci ile ilgili ydneticilerinden
beklentileri soruldugunda katilimcilarin tamami bu konuda bir beklentilerinin
olmadigini belirtmislerdir. Ayrica, bilgisayar temelli uygulama yazilimlari ile ilgili
teknik bilgi intiyacini dis kaynaklardan sagladiklarini belirtmiglerdir.

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarinin kullanimi sirasinda ihtiyac
duyduklari yabanci dil bilgisi ve 06grenmek istedikleri dil soruldugunda
katihmcilarin ¢gogu (%85) yabanci dil konusunda eksikliklerinin oldugunu ve bu
konuda egitime ihtiyag duyduklarini belirtmiglerdir. Egitim almak istedikleri
yabanci dilleri ise sirasiyla ingilizce (%57), Aimanca (%7), Fransizca (%5),
Rusca (%3), italyanca (%1) ve Diger (ispanyolca, Japonca, Cince, Arapca ve

iskandinav dilleri: %27) olarak belirtmiglerdir.
SONUG VE ONERILER

Yénetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma
dlizeylerini ve beklentilerini belirlemek (lizere yapilan bu ¢alismada su sonuglara
ulasiimigtir:

- Yonetici sekreterler toplam hizmet sureleri agisindan
degerlendirildiginde ¢ogunun (%79) 1-10 yil arasinda calistiklari
sonucuna varimistir.

- Yonetici sekreterlerin su an calistiklari isletmedeki hizmet sureleri
degerlendirildiginde 10 yildan fazla calisan yoOnetici sekreteri yok
denecek kadar az sayidadir (7/133).

- Yonetici sekretelerin egitim duzeyi, lise ve oOnlisans seviyesindedir.
Arastirma orneklemine giren yoOnetici sekreteler icerisinde ilkogretim
mezunu yoktur. Lisansustu egitim goren katilimci sayisi da ¢ok azdir.

- Arastirmaya katilan yOnetici sekreterlerin ¢odu (%88) 19-35 yas
araligindadir. Diger yas gruplarinda olan katilimcr sayisi (13/133)

oldukga azdir.
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ile ilgili

Yonetici sekreterlerin bilgisayar kullanim slreleri ile bilgisayar temelli
uygulama yazihimi ile ilgili editime ihtiyag duyma arasinda anlamli bir
iliski s6z konusudur.

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma
dizeyleri, cinsiyetlerine (bay veya bayan olmasina) gére 6nemli bir
farklihk géstermemektedir.

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanma
dizeyleri egitim dizeyine gére 6énemli bir farklilik géstermemektedir. Bu
sonug, arastirma oOrneklemini olusturan yonetici sekreterlerin genelde
lise ve oOnlisans dizeyinde egitime sahip olmalarina karsin bilgisayar
temelli uygulama yazilimlarini kullanma agisindan lisans ve lisansistl
mezunu yonetici sekreterlerle ayni dlizeyde olduklarini géstermektedir.
Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazihmi kullanim
dizeylerine iliskin gruplararasi karsilastirmada; verimlilik yazilimlari,
finansal ve ticari yazilimlar ve haberlesme ve iletisim yazilimlari kullanim
dizeylerinin diger gruplara goére daha ylksek oldugu sonucuna
variimistir.

Bilgisayar temelli uygulama yazilimlarn kullanimi agisindan yoénetici
sekreterlerin diger buro calisanlarina gére daha ileri diizeyde oldugu
gorulmastir. Ginimuz buro ortaminda buro islerinde bilgisayarin yogun
kullanildigi  distnildiginde yonetici sekreterlerin  bilgisayar temelli
uygulama yazilimlarini kullanim dizeyinin diger biro ¢alisanlarina gére

olumlu yonde farklilik géstermesi arzu edilen bir sonugtur.

Yénetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanimi

beklentileri de dikkate alinarak hizmet sektériinde faaliyette bulunan

isletme yéneticilerine ve ybnetici sekreterlere su bnerilerde bulunulmugtur:

Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimlarini kullanim,
kurulum ve kaldirma konusunda yabanci dil egditimine gereksinim
duymaktadirlar. Bu konuda, isletme yoneticilerinin yonetici sekreterlerine

yabanci dil egitimi konusunda destek olmalari gerekmektedir. Ayrica,
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yabanci dil egitiminde yonetici sekreterlerin ihtiyag duyduklari yabanci dil
bilgisi de g6z 6ninde bulundurulmalidir.

- Yonetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama yazilimi kullanim
dizeyi diger blro calisanlarina gore daha vyiksektir. Yoénetici
sekreterlerin diglk seviyedeki bilgisayar temelli uygulama yazilimlar
konusunda e-6grenme igerikli uzaktan egitim ortamlarindan
yararlanmalari icin gerekli destek saglanmali ve bu konudaki ihtiyaclari
dikkate alinmahdir.

- Yonetici sekreterlerin grafik ve ¢oklu ortam yazilimlar kullanim dizeyi
diger yazilim gruplarina gore dusiktir. Ginimiz biro ortaminda gesitli
belge, form ve metin tasariminda grafik ve ¢oklu ortam yazilimlarinin
Onemi dusunildiginde, yonetici sekreterlerin bu tir yazilimlara gereken
ilgiyi gOstermeleri gerekmektedir.

- Son olarak yobnetici sekreterlerin bilgisayar temelli uygulama
yazilimlarinin neler oldugunu, biro hizmetlerinde kullanim amacini ve
bu konudaki kullanim dizeylerini bilmesi onlarin mesleki gelisimlerini
tamamlamada ve bilgi ¢aginin gerektirdigi bilge yonetici sekreterler

olmasinda 6nemli bir kazanim olacaktir.
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