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Dijital Iletisim Araclarinin Biiro Yonetiminde Déniistiiriicii Etkisi
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Ozet — Dijital iletisim araglari, biiro yonetiminde verimlilik, esneklik ve is siirelerinin optimizasyonunda déniistiiriicii
bir rol oynamaktadir. Geleneksel biiro yonetimi, kagit ve yiiz yiize iletisim odakli iken, giiniimiizde bulut tabanli
yazilimlar, anlik mesajlasma, video konferans ve proje yonetim araglart ile is siirecleri yeniden sekillenmistir. Bu araglar,
uzaktan ¢aligmayi, gergek zamanli veri paylagimini ve etkin takim ¢aligmasint miimkiin kilmakta, karar alma siireglerini
hizlandirmakta ve kurumsal iletisimi gii¢lendirmektedir. Biiro yonetimi egitim miifredatlar1 da Hem Milli Egitim
Bakanligi hem de Meslek Yiiksek Okullari diizeyinde dijitallesmeye uyum saglayarak web, tasarim, e-ticaret ve sosyal
medya dersleri ile 6grencilerin dijital yetkinliklerini gelistirmektedir. Bu ¢aliyma dokiiman analizi yontemine dayanmakta
olup Bu c¢alisma, dokiiman analizi yontemini kullanarak Milli Egitim Bakanligi miifredatin1 (2011-2024) ve 120
yiiksekdgretim programi ders programini incelemistir. Gergeklestirilen analiz, 6zellikle 2020'den sonra dijital
yetkinliklere dogru kademeli bir gecis oldugunu ortaya koymustur.. Sonu¢ olarak, dijital iletisim araglari, stratejik
yonetim ve egitim planlamast ile etkin sekilde kullanildiginda biiro yonetiminde verimliligi artirmaktadir.

Anahtar kelimeler: biiro yonetimi, dijital araglar, dijital donilisiim, miifredat

The Transformative Impact of Digital Communication Tools on Office Management

Abstract — Digital communication tools play a transformative role in office management, enhancing efficiency,
flexibility, and optimizing business processes. While traditional office management focused on paper and face-to-face
communication, today's cloud-based software, instant messaging, video conferencing, and project management tools have
reshaped business processes. These tools enable remote working, real-time data sharing, and effective teamwork,
accelerating decision-making processes and strengthening corporate communication. Office management curricula, both
at the Ministry of National Education and Vocational High School levels, are adapting to digitalization by developing
students' digital competencies through courses in web, design, e-commerce, and social media. This study is based on the
document analysis method. Using the document analysis method, this study examined the Ministry of National Education
curriculum (2011-2024) and the course programs of 120 higher education programs. The analysis revealed a gradual shift
towards digital competencies, particularly after 2020. Consequently, digital communication tools, when effectively used
with strategic management and educational planning, increase efficiency in office management.

Keywords: office management, digital tools, digital transformation, curriculum

Biiro Yonetimi

Biiro kavraminin kokeni, ekonomik faaliyetlerin kayitlarinin tutulmasidir. Tarihsel siirecte, bu
kayitlarin ilk olarak kil tabletler iizerine islendigi, sonrasinda kagitlara yazilarak siirdiiriildigu,
giiniimiizde ise dijital araglarla devam ettirildigi bilinmektedir. Biiro denildiginde ¢ogu zaman ilk
akla gelen, bir oda icerisinde kagit ve kalemle kayit tutan insanlarin bulundugu mekanlardir. Oysa,
biirolarin yalnizca kayitlarin tutuldugu yerler degil; kurumlarin tiim yonetim faaliyetlerinin temelinin
atildig1 birimlerdir. Kavramsal olarak biiro kelimesi, Fransizca “bureau” kelimesinden tiiremis ve
Tiirk¢eye “biliro” olarak gecmistir. Biiro, “organizasyon igerisindeki is ve islemlerin yapilabilmesi
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icin gerekli ekipman ve insan kaynagi ile tasarlanmis en kiiciik yonetim birimi” olarak
tanimlanmaktadir (Aytiirk, 2007).

Biirolar, kurumlarm yonetim faaliyetlerini yerine getiren temel birimlerdir. Y 6netim siirecleri ile ilgili
is ve islemlerin planlandigi, bu planlamaya gore calisanlarin orgiitlendirilerek siirece katilmalarinin
saglandig1, koordineli sekilde c¢alistirilarak siire¢ sonunda denetimlerin yapildigi yerlerdir. Bu
baglamda biirolar, yonetim siireglerinin sistemli bir sekilde yiiriitiilmesine katki saglamaktadir.

Biiro yonetimi genellikle planlama, oOrgiitleme, koordinasyon, yiiriitme ve denetim islevleri
cercevesinde ele alinirken yalnizca yazisma, dosyalama ve arsivleme gibi rutin idari islerle smirl
degildir; 6zellikle 20. yiizyilin ikinci yarisindan itibaren bilgi teknolojilerinin gelisimiyle birlikte daha
stratejik bir alan haline gelmistir. Elektronik belge yonetim sistemleri (EBYS), otomasyon
programlar1 ve dijital iletisim araclari, biiro yonetiminin islevselligini artirmis, kurumlarin stratejik
hedeflerine ulagsmalarinda énemli bir ara¢ olmustur (Y1ilmaz & Ozdemirci, 2022)

Tablo 1. Biiro Yonetiminin Gelisimi

Kategori 1980'ler 1990'lar 2000'ler ve sonrasi
isin Niteligi Gizlilige dayali Verimlilige dayali Isbirligine dayali
o .

reanizasyon Hiyerarsik Proje takimlari Sanal takimlar
Yapisi
Dis Cevre Saticilar Tedarikgiler Stratejik ortaklar
Teknoloji
. . kreterlik 1 .
Is Nitelikleri Sekreterlik Sekreterlik, satm alma, Y onetici yardimeiligi

Genel Beceriler
Diger Beceriler

Kariyer

Olcme ve
Degerlendirme
Biiro Elemam

Dar kapsaml

Karar verme,
organizasyon, iletigim

Isletme merkezli
Geribildirimsiz

Yonetime bagimli

raporlama

Uzmanlagmig

Tartigma, zaman yonetimi,

bilgisayar kullanimi
Isbirligine dayali

Sinirli geribildirim,
bagkalarina bagimh
Teknolojiye bagimli

Mali alan bilgileri,
yabanci dil

Proje yonetimi, uyum
saglama, yaraticilik
Kisi merkezli, egitime
dayali

Kalite, verimlilik,
performans

Kendine giivenen

Gegici, sozlesmeli Kadrolu, sozlesmeli, igletme  Stratejik kadro, isletme

Personel Stratejisi
! dis1 ortaklar

personel dis1 uzman

Kaynak: (Degirmenci & Okur, 2015)’dan uyarlanmaistir.

Etkili biiro yonetimi kurumlarin performansi, kurumsal iletisimi ve ¢alisgan memnuniyeti iizerinde
etkili oldugunu sdylenebilir. Ornegin, (Géral, 2007), etkili biiro yonetimi uygulamalarinin ¢alisan
verimliligini artirdigini1 ve zaman ile maliyet tasarrufu sagladigini belirtmektedir. Benzer sekilde
dijital doniisiim siirecinde biiro yonetimi alaninda ¢alisan profesyonellerin teknolojik yeterliliklerinin
kritik bir faktor oldugu soylenebilir (Hogiik, 2007).

Biiro yonetimi, ayn1 zamanda yonetici asistanligi, halkla iliskiler, insan kaynaklar1 ve bilgi yonetimi
gibi disiplinlerle de yakin iligki icerisindedir. Bu nedenle, yalnizca teknik bilgi ve beceriler degil;
ayni zamanda iletisim, problem ¢dzme, organizasyon ve liderlik gibi yetkinlikler de biiro yonetiminin
onemli bir boyutunu olusturmaktadir (Cinar et al., 2014).

Biiro kavraminin tarihsel kokeninden giiniimiize kadar siirekli bir degisim ve doniisiim yasadigini;
giiniimiizde ise dijitallesme ve kiiresellesme siirecinde stratejik bir rol iistlendigini ortaya
koymaktadir. Biiro yonetimi, ge¢miste yalnizca kayit tutma islevi ile sinirli kalmigken, bugiin bilgi
iretimi, korunmasi, aktarilmasi ve kurumlarin verimliligine katki saglayan ¢ok yonlii bir yonetim
alani haline gelmistir (Al-Saudi & Flayyih, 2024; Firmansyah et al., 2024).
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Dijital Doniisiim

Giinliik hayatta siklikla kullanilan “dijital” kavrammin Tirkce karsilii, bilginin sayisal formata
doniistiiriilmesini ifade etmektedir. Bu baglamda, dijitallesme kavrami, bilginin sayisallastirilmasi
siireci olarak tanimlanmakta ve elde edilen verilerin dijital platformlarda saklanmasini ve
kullanilmasini miimkiin kilmaktadir (Karakas, 2009). Sayisallastirma, analog bilgilerin bilgisayar
ortaminda depolanabilecek ve dijital formatta islenebilecek hale getirilmesi siirecidir. Ornegin, basili
belgelerin taranarak PDF formatina doniistiiriilmesi, fotograf veya ses kayitlarinin dijital dosya
bigcimlerine aktarilmasi sayisallastirmaya ornek teskil etmektedir.

Tarihi siire¢ boyunca ofis araglarinin fiziksel hacmi kiiciiliirken, islevsellikleri ve verimlilikleri
onemli Ol¢iide artmistir (Chorofas, 1982). Ofis sistemlerinin gelisimini alti donemde incelemis, Acar
ise yedinci donemi eklemistir(Acar, 2006). Gliniimiizde yapay zeka ve akilli ofis araglarin etkisiyle
ortaya ¢ikan yeni egilimler sekizinci donemin de eklenmesi gerektigini diisiindiirmektedir.

Tablo 2. Dijital araglarin gelisim donemleri

Donem Y1l Araligi One Cikan Gelismeler Etkiler
L .. . Telefon, daktilo, elektronik hesap Manuel isleri hizlandirma,

Birinci donem 1950 dncesi . . D o oo <
makineleri prototipleri, transistor bilgi isleme kolaylig1
Elektrikli daktilolar, mekanik/electronic Bilei isleme Kapasitesinin

Ikinci dénem 1950-1959 hesap makineleri, telekomiinikasyon dijital artriassl P
teknolojileri

- . . . Bel Salt iletisi

Uglincili donem 1960-1969 Fotokopi ve faks makineleri © g6 cogatima ve 1'elisim

hizlanmasi, verimlilik artist
Ofis otomasyonu ve

Kelime islemciler, OCR/MCR sistemleri, . .
bilgisayar destekli araglarin

Dérdiincii donem  1970-1979 .
elektronik yazicilar

yayginlagmasi
Besinei donem 1980-1989 Gelismis kisise.l bilgisa}/arlar, optik B}lgi ?slén.le ve belge .
depolama, ag sistemleri yOnetiminin modernlesmesi
Bilgisayar tabanl ofis
Altinci donem 1990-1999 Internet, e-posta, gorsel bilgi sistemleri islemleri ve kullanim
kolayliginda artis
Yedinci dénem 2000-2020 Bulut tabanli sistemler, mobil teknolojiler, Mekéndan baglms1% .
uzaktan c¢aligma islemler, esnek is siirecleri
Islemlerde hiz ve dogruluk
. 2020- Yapay zeka, akilli asistanlar, RPA, artig1, veri yonetimi ve karar
Sekizinci donem . . .. . o
gliniimiiz otomatik raporlama destek siireclerinin optimize
edilmesi

Kaynak: Acar(2006)’dan uyarlanmistir.

Dijitallesme siireci, analog bilgilerin sayisal formata doniistiiriilmesiyle baglamakta; dijital doniistim
ise teknolojiyi, is siireclerini ve insan faktoriinii biitiinciil olarak ele almayi gerektirmektedir
(Brynjolfsson & McAfee, 2014; Westerman et al., 2014). Dijital doniisiimiin basarisinin yalnizca
teknolojik altyapiya degil; kullanic1 adaptasyonu, egitim ve siire¢ yonetimine baglhidir (Vial, 2021).
Isletmelerin bu ii¢ bileseni es zamanli olarak yonetmeleri, ofis verimliligini ve rekabet avantajini
siirdiiriilebilir kilmak agisindan kritik 6neme sahiptir.

Dijitallesme ve dijital dontigiimiin ofis araglarindaki evriminin yalnizca teknolojik bir degisim degil,
ayni zamanda is siirecleri, organizasyon yapisi ve insan faktoriinde kapsamli doniistimleri beraberinde
getirmektedir (Schallmo & Williams, 2018; Vial, 202 1)Tarihsel siirecte, temel ofis araclarindan bulut
tabanli sistemler ve yapay zeka destekli ¢oziimlere kadar olan evrim, ofislerdeki is akislarini
hizlandirmig, hata oranlarini azaltmig ve karar alma siireglerini optimize etmistir (Acar, 2006;
Chorofas, 1982). Dijitallesme, ofis araglarinin yalnizca dijital formata gegirilmesiyle sinirli olmayip,
ayni zamanda is siireglerinin yeniden tasarlanmasimi ve siire¢ verimliliginin artirilmasini da
icermektedir. Geleneksel ofis programlar1 (Word, Excel, PowerPoint) bulut tabanli platformlara
dontismis; Google Workspace, Microsoft 365 gibi araglar, ¢alisanlarin isbirli§i yapmasini ve
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dokiimanlar1 eszamanli olarak diizenlemesini miimkiin kilmistir (Brynjolfsson & McAfee, 2014).
Dijital doniisiim siirecinde, proje yonetimi uygulamalar1 (Asana, Trello, Monday.com) ve veri
analitigi araglari, gorevlerin izlenmesini ve karar alma siire¢lerinin optimize edilmesini saglamaktadir
(Westerman et al., 2014). Ozellikle de son dénemde Yapay zeka entegrasyonu ile biiro yonetim daha
verimli hale gelmis, veri isleme ve belge yonetimi gibi tekrarlayan gorevler otomatiklestirilmistir
(Sanjaya et al., 2025).

Dijital fletisim Araclari ve Simiflandirilmasi

Gliniimiizde iletisim, teknolojinin hizli gelisimi ile birlikte 6nemli bir doniisiim gecirmis ve
dijitallesme, hem is yasaminda hem de sosyal yasamda temel bir unsur haline gelmistir. Dijital
iletisim araglari, bireylere mekandan bagimsiz bilgi paylasimi, isbirligi ve etkilesim olanagi
sunmaktadir. Anlik mesajlasma uygulamalari, video konferans sistemleri, igbirligi platformlari,
kurumsal iletisim sistemleri ve bulut tabanli dokiiman yonetim sistemleri, bireyler ve ekipler arasinda
iletisimi daha hizli, etkili ve verimli hale getiren baglica 6rneklerdir. Bu araglar, 6zellikle isletmelerde
karar alma siireclerini hizlandirmak, ekipler arasindaki koordinasyonu giiclendirmek ve bilgi
yonetimini kolaylastirmak i¢in yaygin olarak kullanilmaktadir.

Anlik Mesajlasma ve Video Konferans Sistemleri

Microsoft Teams, Zoom, Slack ve Google Meet gibi dijital iletisim araglari, is yerinde senkron
iletisim olanaklar1 sunarak caligsanlar arasindaki etkilesimi giiclendirmektedir. Bu platformlar, ekran
paylasimi ve sanal toplant1 6zellikleri sayesinde ekiplerin mekadndan bagimsiz bigimde bir araya
gelmesine imkan tanimakta, boylece proje siireclerinin daha hizli ve etkin bir sekilde yliriitiilmesine
katki saglamaktadir (Martinez-Caro et al., 2020). Ayrica entegre dosya paylasimi ve depolama
coziimleri, bilgi akisin1 kolaylastirarak is birligi siire¢lerini hizlandirmakta ve verimliligi
artirmaktadir (Pradana et al., 2022).

Isbirligi Platformlari ve Proje Yonetim Araglart

Asana, Trello, Monday.com ve Basecamp gibi igbirligi platformlar1 ve proje yonetim araglari,
ekiplerin gorevlerini planlamasi, atamasi ve takip etmesi i¢in kapsamli dijital ¢6ziimler sunmaktadir.
Bu araclar, is akisinin sistematik sekilde yonetilmesini ve otomatiklestirilmesini saglayarak, rutin
stireclerdeki zaman kaybini azaltmakta ve ekip verimliligini artirmaktadir (Yurtsever, 2024). Ayrica
ilerleme raporlamasi ve analitik 6zellikler, projelerin durumunu gergek zamanl olarak izlemeye
imkan taniyarak, yoneticilerin stratejik kararlar almasini kolaylastirmaktadir.

Kurumsal Iletisim Sistemleri

Kurumsal iletisim sistemleri, organizasyonlarin bilgi akisini diizenlemek ve calisanlar arasinda etkili
etkilesim saglamak amaciyla kullanilan temel dijital altyapilardir. Kurumsal e-posta ¢oziimleri, resmi
yazigmalari gilivenli ve kayit altina alinmig bir bi¢imde yiiriitiilmesine imkan tanirken; intranet
sistemleri, kurum i¢i duyurularin, belgelerin ve politikalarin merkezi bir platformda paylasilmasini
saglamaktadir. Bunun yani sira kurumsal sosyal aglar, calisanlarin etkilesimini artirarak is birligini
desteklemekte ve kurum ici iletisim kiiltiiriinii gliglendirmektedir (Yurtsever, 2024). Bilgi yonetim
sistemleri ise, organizasyonel hafizanin korunmasi, bilginin sistematik sekilde saklanmasi ve
gerektiginde hizli erisim saglanmasi agisindan kritik bir rol iistlenmektedir.

Bulut Tabanli Dokiiman Yonetim Sistemleri

Google Workspace ve Microsoft 365 gibi bulut tabanli dokiiman yonetim sistemleri, isletmelere
yalnizca temel dokiiman paylasimi ve diizenleme imkani1 sunmakla kalmayip, profesyonel hesaplar
aracilifiyla kurumsal diizeyde yonetim ve giivenlik 6zellikleri de saglamaktadir. Bu platformlar,
eszamanli dokiiman diizenleme 6zelligi sayesinde birden fazla kullanicinin ayn1 belge iizerinde ayni
anda calisabilmesine imkan taniyarak ekipler arasi is birligini gli¢clendirmektedir. Versiyon kontrolii,
dokiimanlarda yapilan degisikliklerin kayit altina alinmasimi saglayarak hatalarin kolayca geri
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almabilmesine ve bilgi biitiinliiglinlin korunmasina olanak sunmaktadir (Kamalakannan, 2024).
Ayrica gelismis arama ve etiketleme Ozellikleri, kullanicilarin ihtiya¢ duyduklari bilgiye hizli bir
sekilde erismesini miimkiin kilarak ig siire¢lerinin verimliligini artirmaktadir. Kurumsal hesaplar,
merkezi yonetim, kullanici yetkilendirmesi ve giivenlik denetimleri gibi 6zelliklerle kurumlarin bilgi
giivenligi ve uyumluluk standartlarini desteklemekte, ayn1 zamanda 6lg¢eklenebilir altyap1 sayesinde
farkli biiyiikliikteki organizasyonlarin ihtiyaglarina cevap verebilmektedir.

Tablo 3. Dijital iletisim Araglar1 ve Smiflandirilmas1

Ornekler

Sagladig1 Avantajlar

Islevsel Katkis

Anlik Mesajlagma ve
Video Konferans
Isbirligi ve Proje
Yonetim Platformlari

Microsoft Teams, Zoom,
Slack, Google Meet

Asana, Trello,
Monday.com, Basecamp

Hizli iletigim, ekran
paylasimi, sanal toplanti

Gorev planlama ve takibi,
ilerleme raporlamasi

Proje siireclerini hizlandirir,
ekip koordinasyonunu
giiclendirir

Is siireclerinde verimliligi
artirir, stratejik kararlari

kolaylastirir
Kurumsal e-posta,
intranet, kurumsal sosyal

Giivenli yazisma, merkezi

K 1 fletisi o o
vrumsa’ etism bilgi paylasimi, etkilesimi

Kurum i¢i iletisimi gili¢lendirir,

Sistemleri organizasyonel baglilig1 artirir
aglar artirma & 4 gie
Bulut Tabanlh Eszamanli dokiiman Bilgi biitiinliigiinii korur,
.. . Google Workspace, . . . el
Dokiiman Yonetim . diizenleme, versiyon ekipler arasi is birligini
. ) Microsoft 365 . L .
Sistemleri kontrolii, gelismis arama optimize eder

Bu cergevede dijital iletisim araglari, ¢agimizda bilgi yonetimi, isbirligi ve etkin koordinasyon
acisindan vazgegilmez araclar olarak degerlendirilmektedir. Her bir kategori, farkli islevleriyle
organizasyonlarin dijital doniisiimiinii destekler ve verimlilik, iletisim etkinligi ile stratejik karar alma
stireglerine dogrudan katk1 saglar.

Dijital iletisim Araclarinin Avantaj ve Dezavantajlar

Dijital iletisim araglari, bilgi ve teknolojinin hizla gelistigi modern ¢agda, bireylerin ve toplumlarin
birbirleriyle etkilesim kurma bi¢imini kokten degistirmistir. Geleneksel iletisim yontemlerinin
aksine, bu araglar zamandan ve mekandan bagimsiz olarak anlik ve kiiresel bir erigim imkani
sunmaktadir. Bu sayede, insanlar diinyanin dort bir yanindaki sevdikleriyle kolayca baglanti kurabilir,
is birligi yapabilir ve bilgiye erisebilirler. Ancak, dijital iletisimin sundugu bu sayisiz avantajin yani
sira, beraberinde getirdigi baz1 dezavantajlar da mevcuttur (Cam & Eke, 2022).

Avantajlar

Verimlilik ve Maliyet Etkinligi

Dijital iletisim araglari, kurumlarin verimlilik ve maliyet etkinligi acisindan 6nemli kazanimlar elde
etmesine imkan tanimaktadir. Oncelikle iletisim hizinin artmasi ve bilgiye anlik erigim, karar alma
stireglerini hizlandirarak orgiitsel isleyiste etkinligi artirmaktadir (Erol, 2021). Bunun yani sira ¢evrim
ici toplant1 ve isbirligi olanaklari, seyahat maliyetlerini ve fiziksel ofis alan1 gereksinimlerini 6nemli
Olciide azaltmakta, bdylece isletmelere ekonomik ve mekéansal tasarruf saglamaktadir. Rutin is
stireclerinin dijital araclar aracilifiyla otomatiklestirilmesi, is giicii verimliligini yiikseltirken
calisanlarin zamanlarini daha nitelikli faaliyetlere yonlendirmelerine olanak tanimaktadir. Tiim bu
gelismeler, geleneksel caligma bigimlerinin 6tesine gecilmesine katkida bulunarak c¢evik ve esnek
caligma modellerinin uygulanmasini desteklemekte ve kurumlarin degisen kosullara daha hizli uyum
saglamasin1 miimkiin kilmaktadir.
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Cografi Simirlarin Asilmasi

Dijital iletigim araglarinin sagladigi bir diger 6nemli avantaj, cografi sinirlarin agilmasidir. Bu sayede
farkli iilkelerde bulunan ekipler arasinda etkili igbirligi kurulabilmekte ve mekansal engeller biiyiik
olgiide ortadan kalkmaktadir (Cam & Eke, 2022). Ozellikle farkli zaman dilimlerinde ¢alisan
ekiplerin cevrim i¢i platformlar araciligiyla kesintisiz operasyon yiiriitebilmesi, kiiresel olgekte
faaliyet gosteren kurumlar i¢in 6nemli bir rekabet avantaji yaratmaktadir. Ayrica, uluslararasi yetenek
havuzlarina erisim imkani sayesinde kurumlar, yalmizca yerel degil kiiresel 6l¢ekte nitelikli is
giiciinden yararlanabilmektedir. Bunun yaninda, dijital iletisim araglar1 miisteri ve tedarikgilerle olan
etkilesimi giiclendirerek hem is siireclerinin koordinasyonunu kolaylastirmakta hem de miisteri
memnuniyetini artiran daha yakin ve siirekli bir iletisim ortami sunmaktadir.

Kurumsal Hafiza ve Bilgi Yonetimi

Dijital iletisim araglari, kurumsal hafiza ve bilgi yonetimi agisindan 6nemli avantajlar sunmaktadir.
Yazil iletisim kayitlarmin dijital ortamda saklanabilmesi ve kolayca erisilebilir olmasi, kurumlarin
gecmise doniik bilgiye hizli ulasmasini saglamaktadir. Ayrica kurumsal bilginin sistematik olarak
belgelenmesi, calisanlarin ve birimlerin paylagilan bilgiye gilivenle bagvurabilmesine imkan
tanimaktadir (Cam & Eke, 2022). Arama motorlar1 ve etiketleme sistemleri sayesinde ihtiya¢ duyulan
bilgiye kisa siirede ulasmak miimkiin olurken, farkli departmanlarda veya veri tabanlarinda saklanan
veriler arasindaki engellerin kaldirilmasi, bilgi akigini ve kurumsal verimliligi artirmaktadir.

Dezavantajlar ve Zorluklar

Teknoloji Bagimliligi ve Teknik Sorunlar

Dijital iletisim sistemleri, sistem kesintileri ve teknik aksakliklar gibi operasyonel zorluklar
beraberinde getirmektedir. Bir sistem arizasi, is siireclerinin aniden durmasina ve kurumsal isleyisin
sekteye ugramasma yol agabilir (Terzi, 2020). Bu durum, o6zellikle finans, saghk veya
telekomiinikasyon gibi kritik sektorlerde biiyiik riskler barindirmakta ve is siirekliligini tehdit
etmektedir.

Dijital altyapinin kurulumu ve bakimi yiiksek maliyetler dogurmakta ve donanim ve yazilim
sistemlerinin siirekli giincellenmesi, lisans iicretleri ve teknik destek hizmetleri, kurumlarin
biitcelerinde Onemli bir yer tutmaktadir. Ayrica, farkli yazillm ve donanim sistemlerinin
uyumlulugunu saglamak ve entegrasyonlarim1 gerceklestirmek karmasik ve uzmanlik gerektiren bir
siirectir (Karapinar, Kilig ve Das, 2022). Bu durum, kurumlarin teknik destek birimlerine olan
bagimliligin artirir ve kaynaklarini bu alanlara yonlendirmesine neden olur.

Dijital iletisimin en 6dnemli zorluklarindan biri, bireylerde teknoloji bagimlilig: (dijital bagimlilik)
yaratmasidir. Teknoloji bagimliligi, bireylerin sosyal yasamlarindan kopmasina, yiiz yiize iletisim
becerilerinin zayiflamasina ve yalnizlagmasina yol agabilir. Ayrica, ¢gevrimic¢i olundugunda zamanin
nasil gectigini fark edememek, cihazdan uzak kalindiginda sinirli veya gergin hissetmek gibi
sorunlarla kars1 karsiya kalmabilir. Asirt dijital kullanim, bireylerde uyku bozukluklari, dikkat
eksikligi ve psikolojik sorunlar (stres, depresyon) gibi saglik problemlerine de yol agabilir. Bu
durumun akademik basarida diisiise ve is performansinda azalmaya neden oldugu belirtilmektedir
(Karapmar et al., 2022).

Siber Giivenlik Riskleri

Dijitallesme, siber giivenlik risklerini de beraberinde getirmektedir. Kurumlar, 6zellikle bulut tabanlt
sistemler ve dijital iletisim kanallar1 iizerinden veri ihlali ve gizlilik ihlali tehditleriyle kars1 karsiya
kalmaktadir (Tunca, 2021). Kullanicilarin dijital okuryazarlik seviyesi, e-posta yoluyla bulasan kotii
amagh yazilimlar ve fidye yazilimi saldirilarina karst en 6nemli savunma yolu oldugu sdylenebilir.
Ayrica, 6zellikle uzaktan calisma ortamlarinda artan erisim noktalari, kimlik dogrulama ve erisim
kontrolii mekanizmalarinin etkinligini zorlamaktadir.
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Insan Faktorii ve Psikolojik Etkiler

Dijital araglarin yogun kullanimi, ¢alisanlar iizerinde olumsuz psikolojik etkilere yol agabilir. Siirekli
bildirimler ve ¢evrimici olma baskisi, dijital yorgunluga ve asir1 bilgi yiiklemesine neden olarak
calisanlarin zihinsel sagligini tehdit etmektedir.

Esnek caligma saatlerinin getirdigi belirsizlik, is-yasam dengesinin bozulmasi riskini ortaya
cikarmaktadir. Calisanlarin is ve 6zel hayatlar1 arasindaki smirlarin kaybolmasi, tiikkenmislik
sendromuna yol agabilir. Son olarak, yiiz yiize iletisimin azalmasiyla birlikte, ofis ortaminda sosyal
izolasyon ve yabancilasma gibi duygular ortaya ¢ikabilir (Altun, 2020).

Dijital Iletisim Araclarinin Biiro Yénetimi Egitimine Etkileri

Gelisen teknoloji ve degisen is diinyasi dinamikleri, biiro yonetimi ve yonetici asistanligr meslegini
de doniistiirmektedir. Bu doniisiim, mesleki egitim miifredatlarinin siirekli giincellenmesini zorunlu
kilmaktadir. Bu ¢alismanin amaci, Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan yayimlanan 2011, 2017, 2020 ve
2024 yilina ait biiro yonetimi miifredatlarini karsilastirarak, bu alandaki egitim anlayiginin ve ders
iceriklerinin zaman i¢inde nasil bir yenilik yayilimi1 gdsterdigini ortaya koymaktadir.

Milli Egitim Miifredatindaki Degisim

Analizi gergeklestirmek i¢in Nitel arastirma yontemlerinden "dokiiman analizi" teknigi kullanilmistir.
Dokiiman analizi prosediiriiniin bir pargasi olarak, ¢alisma iki asamal siireci izlemistir: (1) miifredat
dokiimanlarinin goézden gegirilmesi ve onemli boliimlerin ¢ikarilmast ve (2) dijital araglarin
entegrasyonu ile ilgili kaliplar1 belirlemek igin igerik analizi. Incelenen dokiimanlar, kullanicinin
sagladig1 "2011 Biiro Yoénetimi Alan1 Cergeve Ogretim Programi”, "2017 Biiro Yonetimi Alani
Cerceve Ogretim Programi1”, "2020 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Alan1 Cergeve Ogretim
Programi" ve "2024 Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Alan1 Cergeve Ogretim Programi”
dokiimanlaridir. Dokiimanlara ait ders listeleri ve ders tanimlari incelenerek yillara gore
farklilagmalar tespit edilmistir. incelenen dokiimanlar, biiro ydnetimi miifredatinda yillar iginde
belirgin bir teknolojik doniisiim yasandigini gostermektedir. Tablo 4, derslerin yillar igindeki
degisimini 6zetlemektedir:

Tablo 4. Biiro Y&netimi Derslerinin Yillar i¢indeki Degisimi Ozeti

2011 2017 2020 2024
Kri . T TR o
riter Biiro Yonetimi Alam Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi
Alam
Biiro Yénetimi Biiro Ydnetimi ve Biiro Yonetimi ve
Alan/Program Adi Biiro Yonetimi Alan1  Yonetici Yonetici Asistanligt
Alan . -
Asistanligi Alani Alan1
fletisim . o . . . :
. . Iletisim Teknikleri, Ofis Hizmetleri, Ofis Hizmetleri,
Teknikler, Bilgisayarda Hizli Iletisim ve Sunum fletisim ve Sunum
Bilgisayarda Ofis gsay s ’ 3 ’

Temel Dersler

Programlari, Biiro
Hizmetleri, Klavye

Klavye, Biiro
Hizmetleri, Bilgi ve
Belge Yonetimi

Hizli Klavye
Kullanimi, Mesleki
Gelisim

Hizli Klavye
Kullanimi, Mesleki
Gelisim

Kullanimi
Dosyalama ve Yazisma ve
. Ar i}\llleme Dosyalama Kalem Hizmetleri, = Kalem Hizmetleri,
One Cikan Geleneksel 4 g Teknikleri, Hukuk Dosyalama ve Dosyalama ve
Sekreterlik LD ; ) .
Dersler . . Sekreterligi, Ticaret Arsivleme, Halkla Arsivleme, Hukuki
Hizmetleri, Halkla 2 i e a .
L Sekreterligi, Yonetici  Iligkiler Hizmetler
Migkiler .2
Sekreterligi
Web Cok Az Daha ok Web Uygulamalari, Web Uygulamalari,
.. . Tasarim Tasarim Programlari,
Eklenen/Giincellenen ~ Uygulamalari, geleneksel derslerin .
cee o Programlari, E- E-Ticaret
Dijital Dersler Tasarim 1gerigi .
.. iy Ticaret, Sosyal Uygulamalari
Programlari glincellenmistir.

Medya, Dijital

(Gelistirilmis), Sosyal
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Tasarim, Medya, Dijital
Programlama Tasarim,
Programlama
. Mesleki Matematik, Insan Kaynaklart Insan Kaynaklari
Diger Eklenen Kamu Hukuku, Ozel RN RPN
- . YOnetimi, Cagri Yonetimi, Cagri
Dersler Hukuk, Mesleki S0 . Lo .
. Merkezi Hizmetleri Merkezi Hizmetleri
Yabanci Dil
Temel ofis Dijitallesme ve
o Klasik biiro islerine otomasyon Dijitallesme odag1
. becerileri ve . o e .
Programdaki Odak daha spesifik ve becerilerine gii¢lii devam ediyor.
O geleneksel O ) e ST
Degisimi sekreterlik hukuki/ticari odakli bir gegis. Yonetici  Derslerin igerikleri
v . dersler eklenmistir. asistanligina vurgu  giincel kalmustir.
gorevleri.
artmistir.
Sikc¢a Tekrar Eden E;rioiﬁizgzeerel’ Yazisma, dosyalama, Dijital, sosyal Dijital, sosyal medya,
Kavramlar sim, y hukuki, ticari medya, e-ticaret e-ticaret

kullanimi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt programi, 2011°den 2024°e kadar gegen siirecte i diinyasinin
degisen ihtiyaglar1 ve dijitallesme trendleri dogrultusunda 6nemli bir doniisiim geg¢irmistir. 2011—
2017 doneminde miifredat, geleneksel biiro yonetimi konularini1 daha detayli ve spesifik hale getirerek
hukuk gibi alanlara yonelik dersler eklemis, Ogrencilerin mesleki yeterliliklerini artirmay1
amaclamigtir. 2017-2020 doneminde ise program kapsamindaki en biiylik degisiklikler yasanmus,
“Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1” adiyla yeniden yapilandirilmis ve dijital ¢aga uyum
saglayacak dersler eklenmistir. Bu kapsamda e-ticaret, sosyal medya yoOnetimi, tasarim, web ve
programlama gibi dijital odakli dersler miifredata dahil edilmistir. 2020-2024 doneminde dijitallesme
odagi korunmus, dnceki donemde eklenen derslerin igerikleri giincellenmis ve 6rnegin “E-Ticaret”
dersi “E-Ticaret Uygulamalar1” olarak revize edilmistir. Bu gelismeler, miifredatin siirekli olarak is
diinyasinin giincel gereksinimlerine gore revize edildigini ve Ogrencilerin dijital yetkinliklerle
donatildigin1 gostermektedir.

Tablo 5. Biiro Yonetimi Miifredatindaki Bilgisayar Derslerinin Zorunluluk Durumu

Ders Ad 2011 2017 2020 2024
Bilgisayarda Ofis Programlari / Ofis Uygulamalari zZ zZ zZ zZ
Bilgisayarda Klavye Kullanim: / Hizli Klavye Kullanimi V4 Z Z Z
Web Uygulamalari S S Z Z
Tasarim Programlari S S V4 V4
Dijital Ofis Uygulamalar - Z Z V4
fleri Ofis Uygulamalar - Z V4 V4
E-Ticaret Uygulamalari - - S S
Sosyal Medya - - S S
Programlama - S S
Dijital Tasarim - - S S
Sosyal Medya Hesabr Islemleri - - S S

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi miifredatinda temel beceriler her donem zorunlu olarak
korunmustur; 6zellikle "Ofis Uygulamalar1" ve "Hizli Klavye Kullanim1" dersleri, alanin vazgecilmez
yetkinlikleri olarak her y1l miifredatta yer almistir. Dijitallesme siireci ise, segmeli dersler araciligiyla
baslamis ve 2011°den itibaren "Web Tasarim1" ve "Tasarim Programlar1" gibi derslerle miifredatta
yer almaya baglamistir. 2020 yil1 itibariyla bu dersler zorunlu hale gelmis, boylece 6grencilerin dijital
beceriler kazanmasi Oncelikli hale gelmistir. Ayni donemde "E-Ticaret,” "Sosyal Medya,"
"Programlama" ve "Dijital Tasarim" gibi tamamen yeni ve modern konular miifredata eklenmis, bu
degisiklik miifredatin 1§ diinyasinin degisen ihtiyaclarina hizli bir sekilde adapte oldugunu
gostermektedir. Ayrica "Dijital Ofis" ve "ileri Ofis" dersleri, 2017 yilinda "Biiro Paket Programlar1”
adiyla verilmis ve sonrasinda ikiye ayrilarak 2020 ve 2024 miifredatlarinda yer almistir. Bu durum,
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biliro yonetimi alaninin dijitallesmeye adim atmaya basladigini ve 6grencilerin hem temel hem de
dijital yetkinliklerle donatilmasini hedefledigini gdstermektedir.

Giliniimiiz is dilinyasi, teknolojik gelismelerin etkisiyle hizla dijitallesirken, bu doniisiim biiro
yoOnetimi ve yonetici asistanligr mesleginin temelini de yeniden sekillendirmektedir. Geleneksel biiro
islevleri (dosyalama, yazisma, telefon trafigi yonetimi), yerini dijital ofis araclari, bulut bilisim,
sosyal medya ve veri analizi gibi ileri diizey yetkinliklere birakmaktadir. Biiro yonetimi egitim
miifredatlar1 da bu degisime uyum saglayarak, mezunlarini yeni nesil is hayatina hazirlama
misyonunu Ustlenmistir. Bu doniisiimiin en belirgin gostergesi, 2020 sonras1 miifredatlarda dallarin
kaldirilarak tek bir cati altinda ("Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligr Alanmi") toplanmasidir. Bu
yapisal degisim, meslegin kapsaminin daralmadigini, aksine dijitallesmeyle birlikte genisleyerek
daha entegre bir hal aldigin1 gostermektedir. Bu baglamda, 6grencilere dgretilen program ve araglar,
alanin dijitallesme ile olan dogrudan baglantisin1 kanitlamaktadir.

Tablo 6. Biiro Yonetimi Ders Materyallerinde Kullanilan Programlar ve Araglar

Ders Ad1 Kullanilan Programlar / Araglar

Ofis Uygulamalart Kelime islemci Programi (WORD), Elektronik Tablolama Programi (EXCEL), Sunu Hazirlama
Programi (POWER POINT)

Ileri Ofis Kelime Islemci Programi (WORD), Elektronik Tablolama Programi (EXCEL), Veritabani

Uygulamalari Program1 (ACCESS)

Dijital Ofis Internet Okuryazarhig (BULUT BILiSIM SISTEMLERI), Arama Motorlari (GOOGLE),

Cevrimici E-Posta (OUTLOOK), Tasmabilir Belge Bicimi (PDF), Cevrimi¢i Dokiimanlar

Uygulamalart (ONE DRIVE), Arama Motoru Optimizasyonu

Web Web Tasarim Editdrleri (DREAMWEAVER), Hazir Blog ve Web Sitesi Sablonlari
Uygulamalari (WORDPRESS)

Tasarim Bilgisayarda Fotograf (PHOTOSHOP), Vektorel Cizim (ILLUSTRATOR), Mizanpaj
Programlari Programinda Temel Yazi (INDESIGN)

Biiro Yonetimi ve Y Onetici Asistanligi miifredati, geleneksel ofis becerilerini gelistirerek temel taslar
korumaktadir. Kelime islemci programi (MS Word), elektronik tablolar (MS Excel) ve sunu
hazirlama programi (MS PowerPoint) gibi Microsoft Office araglar1 hdla zorunlu dersler arasinda yer
almakta, ancak artik yalnizca metin ve veri girisi i¢in degil, etkili raporlama ve sunum hazirlama
becerileri i¢in de kullanilmaktadir. Veritabani programi (MS Access) ise 6grencilerin veri yonetimi
ve analitik becerilerini derinlestirmektedir. Miifredatta gozlemlenen bir diger énemli doniisiim,
cevrimigi ve bulut bilisim uygulamalarinin entegrasyonudur. "Dijital Ofis Uygulamalar1" dersinde
Google arama motorlar, Outlook gibi ¢evrimici e-posta servisleri, OneDrive gibi bulut bilisim
sistemleri ve PDF programlar1 6gretilerek, ogrencilerin her yerden erisim ve is birligi becerileri
kazanmas1 hedeflenmektedir. Ayrica web ve gorsel icerik yonetimi alanindaki degisim de dikkat
cekicidir; "Web Uygulamalar1" ve "Tasarim Programlar1" gibi derslerin zorunlu hale gelmesiyle,
WordPress ve Dreamweaver gibi web tasarim araglari ile Photoshop, Illustrator ve InDesign gibi
profesyonel gorsel tasarim programlari 6grencilere kazandirilmaktadir. Bu gelismeler, biiro yonetimi
mezunlarinin yalnizca ofis iglerini yiiriitmekle kalmayip, ayn1 zamanda temel diizeyde web sitesi ve
sosyal medya icerigi yonetimi gibi dijital gorevleri de yerine getirebilecegini gdstermektedir.

MYQO lardaki Biiro Yonetimi Derslerindeki Dijital Degisim

YOK Atlas iizerinden Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanligi alanina iliskin toplamda 120 Meslek
Yiiksek Okulundaki ders igerikleri incelenmis olup, Milli Egitim Bakanlhigindaki ders miifredatina
benzer igerikte olanlarin frekans dagilimlar1 g¢ikartilmistir. Analiz sonuglarma gore, en yiiksek
frekansa sahip ders “Ileri Ofis” (n=65) olup, bu durum ofis yazilimlarinm ileri diizeyde kullanimmin
hala alanin temel yetkinliklerinden biri olarak kabul edildigini gostermektedir. leri Ofis dersi ders
iceriklerinde Bilgisayar Biiro Programlar1 olarak isimlendirilmistir. Ders icerikleri incelendiginde
bazi liniversitelerde bu dersin igeriginde Veritabani programi olan Access ve Web tasarimi konularina
yer verildigi goriilmektedir. Bu dersin sadece Word, Excel ve Power Point agirlikli degil, ileri ofis
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becerinin de igerisinde bulundurularak o6grencilere verilmesi gerektiginin MYO’larda da dikkat
edildigi miifredatlarinda da degisiklige gidildiginin gostergesidir.

Tablo 7. MY O’lardaki Biiro Yonetimi Miifredatindaki Bilgisayar Derslerinin Frekansi

Ders Ad1 Frekans
Ileri Ofis 65
E Ticaret 31

Sosyal Medya 10
Web Tasarimi 10

Schallmo & Williams’a (2023) gore, dijital donilisiim yalnizca yeni teknolojilerin adaptasyonunu
degil, ayn1 zamanda mevcut siireglerin verimliligini artiracak sekilde yeniden tasarlanmasini da igerir.
Bu baglamda, ileri ofis uygulamalarinin miifredatta giiclii bir sekilde yer almasi, isletmelerin dijital
ofis ekosistemlerinde etkin raporlama ve veri analizi yapabilecek insan kaynagina olan ihtiyacinin
oldugunu gostermektedir. Bununla birlikte, “E-Ticaret” (n=31) dersi yiiksek bir frekansla karsimiza
cikmakta olup, dijital ekonominin yiikselisinin miifredata dogrudan yansimasi olarak
degerlendirilebilmektedir. Bu durum, o6grencilerin sanal magaza yoOnetimi, dijital pazarlama ve
lojistik siirecler gibi konularda yetkinlik kazanmalarinin hedeflendigini ortaya koymaktadir. “Web
Tasarim1” (n=10) ve “Sosyal Medya” (n=10) derslerinin daha diisiik frekansta yer almasi ise, bu
yetkinliklerin heniiz tiim {iniversitelerde yayginlasmadigini, ancak miifredatin web tabanl igerik
tiretimi, marka yonetimi ve dijital goriiniirlik gibi becerileri giderek daha fazla 6nemsenmeye
basladigini1 géstermektedir.

Belirtilen derslerin disinda Aydin Adnan Menderes Universitesi Aydin Meslek Yiiksekokulu’nda
“Ofislerde Veri Isleme Ve Yapay Zeka” dersi, Bayburt Universitesi Sosyal Bilimler Meslek
Yiiksekokulu ve Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu'nda
“Yapay Zeka” dersi, Aksaray Universitesi Ortakdy Meslek Yiiksekokulu’nda “Y®netim Bilisim
Sistemleri” dersi, Hakkari Universitesi Yiiksekova Meslek Yiiksekokulu “Yeni Medya” ve Kirsehir
Ahi Evran Universitesi’nin Sosyal Bilimler, Kaman ve Cigcekdag1 Meslek Yiiksekokullarinda “Dijital
Ofis” isimli derslerinde miifredatta yer almaya basladig1 goriilmektedir.

Ayrica 2025-2026 egitim-6gretim yilindan itibaren YOK Yiiriitme Kurulu'nun 27.05.2025 tarihli
Karari ile YOK'iin "gelecegin meslekleri ve yiiksekogretimde istihdam odakli déniisiim" vizyonu
cergevesinde, "dijital doniisiim"e yonelik olarak "Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1"
Programinin  adi  "Ofis Teknolojileri ve Veri YoOnetimi" olarak  degistirilmistir
(https://cmyo.beun.edu.tr/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik/ofis-teknolojileri-ve-veri-yonetimi.html).
Boylece alanin yonetim, ofis uygulamalar1 ve veri yonetimi alanlarinda; hizla degisen is diinyasinin
ihtiyaclarma cevap verebilecek bilgi, beceri ve yeterlilikle donatilmig bireylerin yetistirilmesinde
katki saglayacag diistiniilmektedir. Bu gelisme Biiro Yonetimi alaninin dijital doniisiim siirecinde
etkilendigini de gostermektedir.

Genel olarak bu bulgular, Biiro Y 6netimi alaninda {iniversitelerin miifredatlarmin yalnizca geleneksel
ofis becerilerini degil, ayn1 zamanda dijital iletigim, e-ticaret ve igerik tiretimi gibi gelecegin is
diinyasi i¢in kritik becerileri de kapsayacak sekilde giincellendigini kanitlamaktadir. Literatiirde de
vurgulandigi iizere (Mergel et al., 2019), dijitallesmenin etkili bir sekilde benimsenmesi, kurumlarin
cevik, yenilikei ve is birligine dayali bir yapiya kavusmasini saglamaktadir. Dolayisiyla, elde edilen
bu bulgular, miifredatin is diinyasinin giincel ve gelecekteki beklentilerine uyum saglama ¢abasinin
somut gostergesi oldugunu gdéstermektedir.

Biiro Yonetiminin Gelecegi ve Sonuc¢

Geleneksel biiro yonetimi, dosyalama, randevu planlama ve yazisma gibi operasyonel gorevlerle
smirliyken, dijital iletisim araglarmin gelisimi bu rolii kokten degistirmektedir. Gelecegin biiro
yoneticileri, yalnizca ofis islerini yiiriitmekle kalmay1p, ayn1 zamanda teknolojik doniistimii yoneten,
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siirecleri optimize eden ve is birligini kolaylastiran stratejik profesyoneller haline gelmesi
gerekmektedir. Bu doniisiim, yapay zeka, sanal gerceklik, ultra hizli aglar ve blok zinciri gibi yeni
nesil teknolojilerle sekillenmektedir. Biiro yonetimi egitimi de bu gelisimlere uyum saglayarak,
ogrencilere gelecegin is diinyasi i¢in gerekli donanimi kazandirmalidir.

Yapay zeka (Al) destekli iletisim asistanlari, biiro yonetiminde rutin gorevleri otomatiklestiren en
onemli araclardan birisidir. Dogal Dil Isleme (NLP) ve makine 6grenimi algoritmalar1 sayesinde bu
asistanlar, e-postalar1 dnceliklendirerek acil olanlar1 belirleyebilmekte, toplanti notlarini otomatik
olarak Ozetleyebilmekte ve proaktif bir sekilde ilgili belgeleri veya bilgileri onerebilmektedir
(Davenport & Ronanki, 2018). Bu durum, biiro yoneticisinin giinliik operasyonel yiikiinii azaltirken,
daha stratejik gorevlere odaklanmasini saglamaktadir. Geleneksel olarak sekreterin sorumlulugunda
olan bu gorevler artik yapay zeka tarafindan yapildig: icin, biiro yoneticisinin rolii, bu Al tabanli is
akislarini tasarlama, denetleme ve optimize etme yoniinde evrilmektedir. Egitimler, 6grencilere bu
sistemleri nasil yoneteceklerini, otomasyon siire¢lerini nasil kuracaklarini ve verimliligi artirmak i¢in
Al'dan nasil yararlanacaklarin1 6gretecek sekilde olmasi faydali olacaktir. Bu, sadece bir yazilimi
kullanmak degil, ayn1 zamanda o yazilimin is akisina en verimli sekilde entegre edilmesini
saglamaktir.

Artirilmig Gergeklik (AR) ve Sanal Gergeklik (VR) teknolojileri, 6zellikle hibrit ve uzaktan ¢alisma
modellerinin yayginlagmasiyla birlikte biiro iletisiminin geleceginde kritik bir rol oynamaktadir. VR
tabanli sanal ofisler ve holografik toplantilar, cografi olarak dagmnik ekiplerin fiziksel olarak bir
aradaymis gibi hissetmesini saglayarak isbirligi ve takim ruhunu gii¢lendirmektedir (Aksu, 2019). Bu
teknolojiler, geleneksel video konferansin 6tesine gecerek daha etkilesimli ve siiriikleyici bir deneyim
sunmaktadir. Biiro yoneticilerinin, bu yeni sanal ortamlar icin teknik altyapiyr hazirlama, sanal
etkinlikleri organize etme ve sanal toplant1 kurallarini belirleme gibi yeni sorumluluklar iistlenmesi
gerekmektedir. Egitimler, 6grencilere VR/AR platformlarinda etkinlik yonetimini, sanal etkilesim
psikolojisini ve katilimcilarin sanal ortama adaptasyonunu saglama gibi becerilerini kazandiracak
sekilde olmasi faydali olacaktir.

5G teknolojisi, ultra diisiik gecikme siiresi ve yliksek bant genisligi ile biiro iletisiminde bir devrim
yaratmaktadir. Bu 6zellikler, gercek zamanli veri akis1 ve IoT (Nesnelerin Interneti) cihazlarmin biiro
ortamina sorunsuz entegrasyonunu miimkiin kilmaktadir (Efe, 2024). Akilli binalar, enerji yonetimini
optimize etmek, toplant1 odas1 kullanimini takip etmek ve hatta ofis malzemesi envanterini otomatik
olarak yonetmek i¢in IoT sensdrlerini kullanabilmelidir. Bu teknolojik doniisiim, biiro yoneticilerinin
yalnizca insanlar1 degil, ayn1 zamanda akilli cihazlar1 ve sensorleri de yonetmesini gerektirecektir.
Gelecegin yoneticileri, bu teknolojilerden gelen verileri analiz ederek operasyonel verimliligi nasil
artiracaklarin1 anlamak zorunda olup, biiro yonetimi egitimlerinde temel veri analizi ve IoT sistem
yonetimi gibi konularin miifredata eklenmesi yararli olacaktir.

Blok zinciri teknolojisi, dijital iletisimin ve belge yOnetiminin giivenligi, seffafligi ve
dogrulanabilirligi konusunda yeni standartlar olusturmaktadir. Akilli sozlesmeler, yasal
dokiimanlarin onay siirecini otomatiklestirirken, belge dogrulama sistemleri, sahteciligi onlemek icin
belgelerin degistirilemez bir kaydini tutmaktadir (Stikiit, 2024). Bu teknoloji, 6zellikle gizli bilgilerin
paylasildig1 veya yasal baglayiciligi olan siireclerde kritik Gneme sahiptir. Biiro yoneticilerinin, blok
zinciri tabanli belge yonetim sistemlerini kullanmay1 ve yonetmeyi 6grenmesi gerekmektedir. Buna
yonelik yapilacak egitimler, Ogrencilere blok =zincirinin temel prensiplerini, giivenli iletigim
protokollerini ve bu teknolojinin is siireclerine nasil entegre edilecegini 6gretecek bigimde olmasi
yararli olacaktir.

Bu teknolojik gelismelerin her biri, biiro yonetimi profesyonellerinin gorev tanimini kokten
degistirmektedir. Geleneksel operasyonel gorevler otomasyona birakilirken, biiro yoneticileri daha
cok stratejik bir yonetici, teknoloji adaptasyon uzmani ve is birligi mimari haline gelmektedir. Bu
nedenle, biiro yonetimi egitimleri, 6grencileri bu yeni roller i¢in hazirlamalidir. Miifredatlar; temel
bilgisayar okuryazarligmin otesine gecerek, yapay zeka uygulamalari, AR/VR teknolojileri, veri
analizi ve blok zinciri gibi ileri teknolojileri icermelidir. Gelecegin biiro yoneticisi, teknolojiyi sadece
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kullanan degil, ayn1 zamanda onu is siireclerini optimize etmek i¢in stratejik bir arac¢ olarak goren
kisidir. Dijital iletisim araglari, biiro yonetiminin dogasimi koklii bir bicimde degistirmis, geleneksel
hiyerarsileri ve is yapma bi¢imlerini doniistiirmiistiir. Bu doniisiim, verimliligi artirma, maliyetleri
diistirme ve is-yasam dengesini 1yilestirme potansiyeli tasimakla birlikte, teknoloji bagimliligi, siber
giivenlik riskleri ve dijital yorgunluk gibi zorluklar1 da beraberinde getirmektedir.

Gelecekte, yapay zeka, artirilmis gerceklik ve blok zinciri gibi teknolojilerin olgunlasmasiyla, biiro
iletisiminde daha derin ve kapsamli bir dijital doniisiim yasanacagi ongoriilmektedir. Bu degisime
hazirlikli olan ve proaktif stratejiler gelistiren organizasyonlar, rekabet avantaji elde edecek ve
stirdiiriilebilir biiyiime i¢in kendilerini konumlandiracaklardir.

Oneriler

Bulgular ve Sonuglar 1s181inda uygulayicilar, miifredat ve gelecek arastirmalar icin su Onerilerde
bulunulabilir.

Uygulayicilara Yonelik Oneriler

e Dijital ofis ortamlarinda yapay zeka destekli yazilimlardan yararlanarak rutin is ytkleri
azaltilabilir.

e Artirilmis gerceklik (AR) ve sanal gergeklik (VR) destekli sanal toplanti platformlar: hibrit
calisan ekiplerin verimliligini artiracak sekilde kullanilabilir.

e Kurumlar 5G ve IoT destekli akilli ofis altyapilar1 i¢in gelecek planlari yapabilir.
Egitim Kurumlara/Miifredat Gelistiricilere Yonelik Oneriler

e Biiro yonetimi miifredatlar1 sadece web tabanli uygulamalarla siirli kalmayip yapay zeka,
slire¢ otomasyonu, veri analitii, blok zinciri gibi teknolojileri de kapsayacak bigimde
giincellenmelidir.

e AR/VR temelli sanal ofis senaryolari, uygulamali derslere veya staj simiilasyonlarina entegre
edilerek dgrencilerin dijital iletisim yeterliliklerine katki saglanmalidir.

o Dijital veri gilivenligi ve etik konular1 miifredata eklenerek dijitallesmenin getirdigi siber
riskler konusunda mesleki farkindalik artirilmalidir.

Gelecek Arastirmalar i¢in Oneriler
o Dijital araglarin biiro yoneticilerinin karar alma siireclerine etkisi ilizerine aragtirmalar
yapilabilir.
e Biiro yonetimi alaninda dijital doniisiim siirecinin paydaglar iizerindeki psikolojik ve

ergonomik etkileri incelenebilir.

e Biiro bilisim altyapisina entegrasyon siirecinde kullanilan yapay zeka uygulamalarinin
Tirkiye 6zelinde adaptasyon modeli gelistirilebilir.
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Summary

Introduction

Digital communication tools have fundamentally transformed business communication, a shift that
accelerated post-pandemic. Office management is a domain profoundly impacted by this change.
This study examines the evolution of these tools, their effects on employees, and their contribution
to corporate culture. These tools play a transformative role in enhancing efficiency, flexibility, and
process optimization. While traditional office management relied on physical documentation,
modern digital solutions like cloud software, instant messaging, and project management tools have
reshaped workflows. These tools eliminate spatiotemporal constraints, enabling remote work, real-
time data sharing, and effective teamwork, thereby strengthening collaboration and accelerating
decision-making. However, this transformation also introduces challenges like digital fatigue and
cybersecurity risks, necessitating robust technology governance strategies.

Office Management

The office, historically a center for record-keeping, has evolved from using clay tablets and paper to
digital tools. Conceptually, it is the smallest management unit designed with resources to perform
organizational tasks (Aytiirk, 2007). Offices are fundamental to executing management processes:
planning, organizing, coordinating, executing, and controlling. Office management has transitioned
from routine administrative tasks to a strategic field, especially with the rise of information
technology. Effective office management directly influences organizational performance and
employee satisfaction, requiring competencies in communication, problem-solving, and leadership
alongside technical skills (Cinar et al., 2014). The office has continuously evolved, now assuming a
strategic role in the era of digitalization.

Digital Transformation

Digitalization involves converting analog information into a digital format. Digital transformation,
however, is a holistic process encompassing technology, business processes, and the human factor
(Brynjolfsson & McAfee, 2014). The evolution of office tools can be traced through distinct
periods, from basic devices like telephones and typewriters to the current era (2020-present) defined
by artificial intelligence (AI) and smart automation. This progression represents not just
technological change but a comprehensive shift in workflows, organizational structures, and human
roles. Success in digital transformation depends critically on user adaptation, training, and process
management alongside technological infrastructure (Vial, 2019).

Digital Communication Tools and Their Classification

99



1JCE 2025, Vol. 8, No. 2, 86-101 Merigelli, M. & Mericelli, N.

Digital communication tools facilitate location-independent interaction and collaboration. They are
categorized as follows:

1. Instant Messaging and Video Conferencing Systems: (e.g., Microsoft Teams, Zoom) enable
synchronous communication, virtual meetings, and screen sharing, enhancing team
coordination.

2. Collaboration and Project Management Platforms: (e.g., Asana, Trello) allow for task
planning, assignment, and tracking, systematizing workflows and boosting efficiency.

3. Corporate Communication Systems: Including corporate email and intranets, these tools
ensure secure communication and centralized information sharing, strengthening internal
culture.

4. Cloud-Based Document Management Systems: (e.g., Google Workspace, Microsoft 365)
support simultaneous document editing and version control, optimizing collaboration and
ensuring information integrity.

These tools are indispensable for modern knowledge management and effective coordination.
Advantages and Disadvantages
Advantages include:

+ Efficiency and Cost-Effectiveness: Accelerated communication, reduced travel and office
costs, and process automation free up employees for higher-value work.

* Overcoming Geographical Boundaries: Enable global collaboration and access to
international talent pools.

» Corporate Memory and Knowledge Management: Digital records are easily stored,
searched, and retrieved, preserving organizational knowledge.

Disadvantages and Challenges include:

* Technology Dependency and Technical Problems: System outages can halt operations,
while maintenance costs are high. Overuse can lead to digital addiction, social isolation, and
health issues like stress.

» Cybersecurity Risks: Increased use of digital channels exposes organizations to data
breaches, requiring strong security measures and user literacy.

* Human Factor and Psychological Effects: Constant connectivity can cause digital fatigue,
information overload, and blur work-life boundaries, leading to burnout and social alienation
(Altun, 2020).

The Impact on Office Management Education

The transformation of the profession necessitates continuous updates to vocational training
curricula. An analysis of Turkish Ministry of National Education curricula from 2011 to 2024
reveals a clear technological shift. The program's name changed to "Office Management and
Executive Assistance," reflecting a broader role. Courses like "Web Applications" and "Design
Programs" became mandatory, while new subjects like "E-Commerce," "Social Media," and
"Programming" were introduced. The tools taught evolved from basic Microsoft Office suites to
include cloud computing, professional design software (e.g., Photoshop), and content management
systems (e.g., WordPress). This equips graduates for digital tasks like social media management
and basic web design. An analysis of Vocational School (MYO) curricula shows a similar trend,
with "Advanced Office" and "E-Commerce" being prominent. The recent official renaming of the
program to "Office Technologies and Data Management" for the 2025-2026 academic year
confirms the field's alignment with digital transformation.

The Future of Office Management
Future office management will be shaped by emerging technologies:

+ Artificial Intelligence (Al): Al assistants will automate routine tasks (e.g., email sorting,
meeting summaries), shifting the office manager's role towards designing and optimizing these
automated workflows.
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* Augmented Reality (AR) and Virtual Reality (VR): These will create immersive virtual
offices and meetings, requiring managers to develop skills in managing virtual events and
environments.
* 5G and IoT (Internet of Things): Ultra-fast networks will enable real-time data flow from
smart office devices, necessitating skills in data analysis and system management from office
managers.
* Blockchain: This technology will enhance security and verifiability in document
management through smart contracts and immutable records.
These advancements are transforming the office manager into a strategic professional, technology
integrator, and collaboration architect. Education must adapt by incorporating these technologies
into the curriculum.
Conclusion
Digital communication tools have fundamentally reshaped office management, offering significant
gains in efficiency and collaboration but also introducing challenges like cybersecurity risks and
digital fatigue. The future points to a deeper transformation driven by Al, AR/VR, and blockchain.
Organizations that proactively adapt their strategies and invest in preparing their workforce for
these changes will secure a sustainable competitive advantage. The education system must continue
to evolve to equip future office professionals with the necessary strategic and technological
competencies.
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