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Özet – Dijital iletişim araçları, büro yönetiminde verimlilik, esneklik ve iş süreçlerinin optimizasyonunda dönüştürücü 

bir rol oynamaktadır. Geleneksel büro yönetimi, kâğıt ve yüz yüze iletişim odaklı iken, günümüzde bulut tabanlı 

yazılımlar, anlık mesajlaşma, video konferans ve proje yönetim araçları ile iş süreçleri yeniden şekillenmiştir. Bu araçlar, 

uzaktan çalışmayı, gerçek zamanlı veri paylaşımını ve etkin takım çalışmasını mümkün kılmakta, karar alma süreçlerini 

hızlandırmakta ve kurumsal iletişimi güçlendirmektedir. Büro yönetimi eğitim müfredatları da Hem Milli Eğitim 

Bakanlığı hem de Meslek Yüksek Okulları düzeyinde dijitalleşmeye uyum sağlayarak web, tasarım, e-ticaret ve sosyal 

medya dersleri ile öğrencilerin dijital yetkinliklerini geliştirmektedir. Bu çalışma doküman analizi yöntemine dayanmakta 

olup Bu çalışma, doküman analizi yöntemini kullanarak Milli Eğitim Bakanlığı müfredatını (2011-2024) ve 120 

yükseköğretim programı ders programını incelemiştir. Gerçekleştirilen analiz, özellikle 2020'den sonra dijital 

yetkinliklere doğru kademeli bir geçiş olduğunu ortaya koymuştur.. Sonuç olarak, dijital iletişim araçları, stratejik 

yönetim ve eğitim planlaması ile etkin şekilde kullanıldığında büro yönetiminde verimliliği artırmaktadır. 

Anahtar kelimeler: büro yönetimi, dijital araçlar, dijital dönüşüm, müfredat 

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 

Büro Yönetimi 

Büro kavramının kökeni, ekonomik faaliyetlerin kayıtlarının tutulmasıdır. Tarihsel süreçte, bu 

kayıtların ilk olarak kil tabletler üzerine işlendiği, sonrasında kâğıtlara yazılarak sürdürüldüğü, 

günümüzde ise dijital araçlarla devam ettirildiği bilinmektedir. Büro denildiğinde çoğu zaman ilk 

akla gelen, bir oda içerisinde kâğıt ve kalemle kayıt tutan insanların bulunduğu mekânlardır. Oysa, 

büroların yalnızca kayıtların tutulduğu yerler değil; kurumların tüm yönetim faaliyetlerinin temelinin 

atıldığı birimlerdir. Kavramsal olarak büro kelimesi, Fransızca “bureau” kelimesinden türemiş ve 

Türkçeye “büro” olarak geçmiştir. Büro, “organizasyon içerisindeki iş ve işlemlerin yapılabilmesi 
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için gerekli ekipman ve insan kaynağı ile tasarlanmış en küçük yönetim birimi” olarak 

tanımlanmaktadır (Aytürk, 2007). 

Bürolar, kurumların yönetim faaliyetlerini yerine getiren temel birimlerdir. Yönetim süreçleri ile ilgili 

iş ve işlemlerin planlandığı, bu planlamaya göre çalışanların örgütlendirilerek sürece katılmalarının 

sağlandığı, koordineli şekilde çalıştırılarak süreç sonunda denetimlerin yapıldığı yerlerdir. Bu 

bağlamda bürolar, yönetim süreçlerinin sistemli bir şekilde yürütülmesine katkı sağlamaktadır. 

Büro yönetimi genellikle planlama, örgütleme, koordinasyon, yürütme ve denetim işlevleri 

çerçevesinde ele alınırken yalnızca yazışma, dosyalama ve arşivleme gibi rutin idari işlerle sınırlı 

değildir; özellikle 20. yüzyılın ikinci yarısından itibaren bilgi teknolojilerinin gelişimiyle birlikte daha 

stratejik bir alan haline gelmiştir. Elektronik belge yönetim sistemleri (EBYS), otomasyon 

programları ve dijital iletişim araçları, büro yönetiminin işlevselliğini artırmış, kurumların stratejik 

hedeflerine ulaşmalarında önemli bir araç olmuştur (Yılmaz & Özdemirci, 2022) 

Tablo 1. Büro Yönetiminin Gelişimi 
Kategori 1980'ler 1990'lar 2000'ler ve sonrası 

İşin Niteliği Gizliliğe dayalı Verimliliğe dayalı İşbirliğine dayalı 

Organizasyon 

Yapısı 
Hiyerarşik Proje takımları Sanal takımlar 

Dış Çevre Satıcılar Tedarikçiler Stratejik ortaklar 

 

Teknoloji 

İş Nitelikleri Sekreterlik 
Sekreterlik, satın alma, 

raporlama 
Yönetici yardımcılığı 

Genel Beceriler Dar kapsamlı Uzmanlaşmış 
Mali alan bilgileri, 

yabancı dil 

Diğer Beceriler 
Karar verme, 

organizasyon, iletişim 

Tartışma, zaman yönetimi, 

bilgisayar kullanımı 

Proje yönetimi, uyum 

sağlama, yaratıcılık 

Kariyer İşletme merkezli İşbirliğine dayalı 
Kişi merkezli, eğitime 

dayalı 

Ölçme ve 

Değerlendirme 
Geribildirimsiz 

Sınırlı geribildirim, 

başkalarına bağımlı 

Kalite, verimlilik, 

performans 

Büro Elemanı Yönetime bağımlı Teknolojiye bağımlı Kendine güvenen 

Personel Stratejisi 
Geçici, sözleşmeli 

personel 

Kadrolu, sözleşmeli, işletme 

dışı uzman 

Stratejik kadro, işletme 

dışı ortaklar 

Kaynak: (Değirmenci & Okur, 2015)’dan uyarlanmıştır. 

 

Etkili büro yönetimi kurumların performansı, kurumsal iletişimi ve çalışan memnuniyeti üzerinde 

etkili olduğunu söylenebilir. Örneğin, (Göral, 2007), etkili büro yönetimi uygulamalarının çalışan 

verimliliğini artırdığını ve zaman ile maliyet tasarrufu sağladığını belirtmektedir. Benzer şekilde 

dijital dönüşüm sürecinde büro yönetimi alanında çalışan profesyonellerin teknolojik yeterliliklerinin 

kritik bir faktör olduğu söylenebilir  (Höçük, 2007). 

Büro yönetimi, aynı zamanda yönetici asistanlığı, halkla ilişkiler, insan kaynakları ve bilgi yönetimi 

gibi disiplinlerle de yakın ilişki içerisindedir. Bu nedenle, yalnızca teknik bilgi ve beceriler değil; 

aynı zamanda iletişim, problem çözme, organizasyon ve liderlik gibi yetkinlikler de büro yönetiminin 

önemli bir boyutunu oluşturmaktadır (Çınar et al., 2014). 

Büro kavramının tarihsel kökeninden günümüze kadar sürekli bir değişim ve dönüşüm yaşadığını; 

günümüzde ise dijitalleşme ve küreselleşme sürecinde stratejik bir rol üstlendiğini ortaya 

koymaktadır. Büro yönetimi, geçmişte yalnızca kayıt tutma işlevi ile sınırlı kalmışken, bugün bilgi 

üretimi, korunması, aktarılması ve kurumların verimliliğine katkı sağlayan çok yönlü bir yönetim 

alanı haline gelmiştir (Al-Saudi & Flayyih, 2024; Firmansyah et al., 2024).  

 



IJCE 2025, Vol. 8, No. 2, 86-101 Meriçelli, M. & Meriçelli, N. 

 

 88 

Dijital Dönüşüm 

Günlük hayatta sıklıkla kullanılan “dijital” kavramının Türkçe karşılığı, bilginin sayısal formata 

dönüştürülmesini ifade etmektedir. Bu bağlamda, dijitalleşme kavramı, bilginin sayısallaştırılması 

süreci olarak tanımlanmakta ve elde edilen verilerin dijital platformlarda saklanmasını ve 

kullanılmasını mümkün kılmaktadır (Karakas, 2009). Sayısallaştırma, analog bilgilerin bilgisayar 

ortamında depolanabilecek ve dijital formatta işlenebilecek hâle getirilmesi sürecidir. Örneğin, basılı 

belgelerin taranarak PDF formatına dönüştürülmesi, fotoğraf veya ses kayıtlarının dijital dosya 

biçimlerine aktarılması sayısallaştırmaya örnek teşkil etmektedir. 

Tarihi süreç boyunca ofis araçlarının fiziksel hacmi küçülürken, işlevsellikleri ve verimlilikleri 

önemli ölçüde artmıştır (Chorofas, 1982). Ofis sistemlerinin gelişimini altı dönemde incelemiş, Acar 

ise yedinci dönemi eklemiştir(Acar, 2006). Günümüzde yapay zekâ ve akıllı ofis araçlarının etkisiyle 

ortaya çıkan yeni eğilimler sekizinci dönemin de eklenmesi gerektiğini düşündürmektedir. 

Tablo 2. Dijital araçların gelişim dönemleri 

Dönem Yıl Aralığı Öne Çıkan Gelişmeler Etkiler 

Birinci dönem 1950 öncesi 
Telefon, daktilo, elektronik hesap 

makineleri prototipleri, transistör 

Manuel işleri hızlandırma, 

bilgi işleme kolaylığı 

İkinci dönem 1950–1959 

Elektrikli daktilolar, mekanik/electronic 

hesap makineleri, telekomünikasyon dijital 

teknolojileri 

Bilgi işleme kapasitesinin 

artması 

Üçüncü dönem 1960–1969 Fotokopi ve faks makineleri 
Belge çoğaltma ve iletişim 

hızlanması, verimlilik artışı 

Dördüncü dönem 1970–1979 
Kelime işlemciler, OCR/MCR sistemleri, 

elektronik yazıcılar 

Ofis otomasyonu ve 

bilgisayar destekli araçların 

yaygınlaşması 

Beşinci dönem 1980–1989 
Gelişmiş kişisel bilgisayarlar, optik 

depolama, ağ sistemleri 

Bilgi işleme ve belge 

yönetiminin modernleşmesi 

Altıncı dönem 1990–1999 İnternet, e-posta, görsel bilgi sistemleri 

Bilgisayar tabanlı ofis 

işlemleri ve kullanım 

kolaylığında artış 

Yedinci dönem 2000–2020 
Bulut tabanlı sistemler, mobil teknolojiler, 

uzaktan çalışma 

Mekândan bağımsız 

işlemler, esnek iş süreçleri 

Sekizinci dönem 
2020–

günümüz 

Yapay zekâ, akıllı asistanlar, RPA, 

otomatik raporlama 

İşlemlerde hız ve doğruluk 

artışı, veri yönetimi ve karar 

destek süreçlerinin optimize 

edilmesi 

Kaynak: Acar(2006)’dan uyarlanmıştır.  

Dijitalleşme süreci, analog bilgilerin sayısal formata dönüştürülmesiyle başlamakta; dijital dönüşüm 

ise teknolojiyi, iş süreçlerini ve insan faktörünü bütüncül olarak ele almayı gerektirmektedir 

(Brynjolfsson & McAfee, 2014; Westerman et al., 2014). Dijital dönüşümün başarısının yalnızca 

teknolojik altyapıya değil; kullanıcı adaptasyonu, eğitim ve süreç yönetimine bağlıdır (Vial, 2021). 

İşletmelerin bu üç bileşeni eş zamanlı olarak yönetmeleri, ofis verimliliğini ve rekabet avantajını 

sürdürülebilir kılmak açısından kritik öneme sahiptir. 

Dijitalleşme ve dijital dönüşümün ofis araçlarındaki evriminin yalnızca teknolojik bir değişim değil, 

aynı zamanda iş süreçleri, organizasyon yapısı ve insan faktöründe kapsamlı dönüşümleri beraberinde 

getirmektedir (Schallmo & Williams, 2018; Vial, 2021)Tarihsel süreçte, temel ofis araçlarından bulut 

tabanlı sistemler ve yapay zekâ destekli çözümlere kadar olan evrim, ofislerdeki iş akışlarını 

hızlandırmış, hata oranlarını azaltmış ve karar alma süreçlerini optimize etmiştir (Acar, 2006; 

Chorofas, 1982). Dijitalleşme, ofis araçlarının yalnızca dijital formata geçirilmesiyle sınırlı olmayıp, 

aynı zamanda iş süreçlerinin yeniden tasarlanmasını ve süreç verimliliğinin artırılmasını da 

içermektedir. Geleneksel ofis programları (Word, Excel, PowerPoint) bulut tabanlı platformlara 

dönüşmüş; Google Workspace, Microsoft 365 gibi araçlar, çalışanların işbirliği yapmasını ve 
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dokümanları eşzamanlı olarak düzenlemesini mümkün kılmıştır (Brynjolfsson & McAfee, 2014). 

Dijital dönüşüm sürecinde, proje yönetimi uygulamaları (Asana, Trello, Monday.com) ve veri 

analitiği araçları, görevlerin izlenmesini ve karar alma süreçlerinin optimize edilmesini sağlamaktadır 

(Westerman et al., 2014). Özellikle de son dönemde Yapay zeka entegrasyonu ile büro yönetim daha 

verimli hale gelmiş, veri işleme ve belge yönetimi gibi tekrarlayan görevler otomatikleştirilmiştir 

(Sanjaya et al., 2025). 

Dijital İletişim Araçları ve Sınıflandırılması 

Günümüzde iletişim, teknolojinin hızlı gelişimi ile birlikte önemli bir dönüşüm geçirmiş ve 

dijitalleşme, hem iş yaşamında hem de sosyal yaşamda temel bir unsur hâline gelmiştir. Dijital 

iletişim araçları, bireylere mekândan bağımsız bilgi paylaşımı, işbirliği ve etkileşim olanağı 

sunmaktadır. Anlık mesajlaşma uygulamaları, video konferans sistemleri, işbirliği platformları, 

kurumsal iletişim sistemleri ve bulut tabanlı doküman yönetim sistemleri, bireyler ve ekipler arasında 

iletişimi daha hızlı, etkili ve verimli hâle getiren başlıca örneklerdir. Bu araçlar, özellikle işletmelerde 

karar alma süreçlerini hızlandırmak, ekipler arasındaki koordinasyonu güçlendirmek ve bilgi 

yönetimini kolaylaştırmak için yaygın olarak kullanılmaktadır. 

Anlık Mesajlaşma ve Video Konferans Sistemleri 

Microsoft Teams, Zoom, Slack ve Google Meet gibi dijital iletişim araçları, iş yerinde senkron 

iletişim olanakları sunarak çalışanlar arasındaki etkileşimi güçlendirmektedir. Bu platformlar, ekran 

paylaşımı ve sanal toplantı özellikleri sayesinde ekiplerin mekândan bağımsız biçimde bir araya 

gelmesine imkân tanımakta, böylece proje süreçlerinin daha hızlı ve etkin bir şekilde yürütülmesine 

katkı sağlamaktadır (Martínez-Caro et al., 2020). Ayrıca entegre dosya paylaşımı ve depolama 

çözümleri, bilgi akışını kolaylaştırarak iş birliği süreçlerini hızlandırmakta ve verimliliği 

artırmaktadır  (Pradana et al., 2022). 

İşbirliği Platformları ve Proje Yönetim Araçları 

Asana, Trello, Monday.com ve Basecamp gibi işbirliği platformları ve proje yönetim araçları, 

ekiplerin görevlerini planlaması, ataması ve takip etmesi için kapsamlı dijital çözümler sunmaktadır. 

Bu araçlar, iş akışının sistematik şekilde yönetilmesini ve otomatikleştirilmesini sağlayarak, rutin 

süreçlerdeki zaman kaybını azaltmakta ve ekip verimliliğini artırmaktadır (Yurtsever, 2024). Ayrıca 

ilerleme raporlaması ve analitik özellikler, projelerin durumunu gerçek zamanlı olarak izlemeye 

imkân tanıyarak, yöneticilerin stratejik kararlar almasını kolaylaştırmaktadır. 

Kurumsal İletişim Sistemleri 

Kurumsal iletişim sistemleri, organizasyonların bilgi akışını düzenlemek ve çalışanlar arasında etkili 

etkileşim sağlamak amacıyla kullanılan temel dijital altyapılardır. Kurumsal e-posta çözümleri, resmi 

yazışmaların güvenli ve kayıt altına alınmış bir biçimde yürütülmesine imkân tanırken; intranet 

sistemleri, kurum içi duyuruların, belgelerin ve politikaların merkezi bir platformda paylaşılmasını 

sağlamaktadır. Bunun yanı sıra kurumsal sosyal ağlar, çalışanların etkileşimini artırarak iş birliğini 

desteklemekte ve kurum içi iletişim kültürünü güçlendirmektedir (Yurtsever, 2024). Bilgi yönetim 

sistemleri ise, organizasyonel hafızanın korunması, bilginin sistematik şekilde saklanması ve 

gerektiğinde hızlı erişim sağlanması açısından kritik bir rol üstlenmektedir.  

Bulut Tabanlı Doküman Yönetim Sistemleri 

Google Workspace ve Microsoft 365 gibi bulut tabanlı doküman yönetim sistemleri, işletmelere 

yalnızca temel doküman paylaşımı ve düzenleme imkânı sunmakla kalmayıp, profesyonel hesaplar 

aracılığıyla kurumsal düzeyde yönetim ve güvenlik özellikleri de sağlamaktadır. Bu platformlar, 

eşzamanlı doküman düzenleme özelliği sayesinde birden fazla kullanıcının aynı belge üzerinde aynı 

anda çalışabilmesine imkân tanıyarak ekipler arası iş birliğini güçlendirmektedir. Versiyon kontrolü, 

dokümanlarda yapılan değişikliklerin kayıt altına alınmasını sağlayarak hataların kolayca geri 
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alınabilmesine ve bilgi bütünlüğünün korunmasına olanak sunmaktadır (Kamalakannan, 2024). 

Ayrıca gelişmiş arama ve etiketleme özellikleri, kullanıcıların ihtiyaç duydukları bilgiye hızlı bir 

şekilde erişmesini mümkün kılarak iş süreçlerinin verimliliğini artırmaktadır. Kurumsal hesaplar, 

merkezi yönetim, kullanıcı yetkilendirmesi ve güvenlik denetimleri gibi özelliklerle kurumların bilgi 

güvenliği ve uyumluluk standartlarını desteklemekte, aynı zamanda ölçeklenebilir altyapı sayesinde 

farklı büyüklükteki organizasyonların ihtiyaçlarına cevap verebilmektedir. 

Tablo 3. Dijital İletişim Araçları ve Sınıflandırılması 

 Örnekler Sağladığı Avantajlar İşlevsel Katkısı 

Anlık Mesajlaşma ve 

Video Konferans 

Microsoft Teams, Zoom, 

Slack, Google Meet 

Hızlı iletişim, ekran 

paylaşımı, sanal toplantı 

Proje süreçlerini hızlandırır, 

ekip koordinasyonunu 

güçlendirir 

İşbirliği ve Proje 

Yönetim Platformları 

Asana, Trello, 

Monday.com, Basecamp 

Görev planlama ve takibi, 

ilerleme raporlaması 

İş süreçlerinde verimliliği 

artırır, stratejik kararları 

kolaylaştırır 

Kurumsal İletişim 

Sistemleri 

Kurumsal e-posta, 

intranet, kurumsal sosyal 

ağlar 

Güvenli yazışma, merkezi 

bilgi paylaşımı, etkileşimi 

artırma 

Kurum içi iletişimi güçlendirir, 

organizasyonel bağlılığı artırır 

Bulut Tabanlı 

Doküman Yönetim 

Sistemleri 

Google Workspace, 

Microsoft 365 

Eşzamanlı doküman 

düzenleme, versiyon 

kontrolü, gelişmiş arama 

Bilgi bütünlüğünü korur, 

ekipler arası iş birliğini 

optimize eder 

 

Bu çerçevede dijital iletişim araçları, çağımızda bilgi yönetimi, işbirliği ve etkin koordinasyon 

açısından vazgeçilmez araçlar olarak değerlendirilmektedir. Her bir kategori, farklı işlevleriyle 

organizasyonların dijital dönüşümünü destekler ve verimlilik, iletişim etkinliği ile stratejik karar alma 

süreçlerine doğrudan katkı sağlar. 

Dijital İletişim Araçlarının Avantaj ve Dezavantajları 

Dijital iletişim araçları, bilgi ve teknolojinin hızla geliştiği modern çağda, bireylerin ve toplumların 

birbirleriyle etkileşim kurma biçimini kökten değiştirmiştir. Geleneksel iletişim yöntemlerinin 

aksine, bu araçlar zamandan ve mekândan bağımsız olarak anlık ve küresel bir erişim imkânı 

sunmaktadır. Bu sayede, insanlar dünyanın dört bir yanındaki sevdikleriyle kolayca bağlantı kurabilir, 

iş birliği yapabilir ve bilgiye erişebilirler. Ancak, dijital iletişimin sunduğu bu sayısız avantajın yanı 

sıra, beraberinde getirdiği bazı dezavantajlar da mevcuttur (Çam & Eke, 2022). 

Avantajlar 

Verimlilik ve Maliyet Etkinliği 

Dijital iletişim araçları, kurumların verimlilik ve maliyet etkinliği açısından önemli kazanımlar elde 

etmesine imkân tanımaktadır. Öncelikle iletişim hızının artması ve bilgiye anlık erişim, karar alma 

süreçlerini hızlandırarak örgütsel işleyişte etkinliği artırmaktadır (Erol, 2021). Bunun yanı sıra çevrim 

içi toplantı ve işbirliği olanakları, seyahat maliyetlerini ve fiziksel ofis alanı gereksinimlerini önemli 

ölçüde azaltmakta, böylece işletmelere ekonomik ve mekânsal tasarruf sağlamaktadır. Rutin iş 

süreçlerinin dijital araçlar aracılığıyla otomatikleştirilmesi, iş gücü verimliliğini yükseltirken 

çalışanların zamanlarını daha nitelikli faaliyetlere yönlendirmelerine olanak tanımaktadır. Tüm bu 

gelişmeler, geleneksel çalışma biçimlerinin ötesine geçilmesine katkıda bulunarak çevik ve esnek 

çalışma modellerinin uygulanmasını desteklemekte ve kurumların değişen koşullara daha hızlı uyum 

sağlamasını mümkün kılmaktadır. 
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Coğrafi Sınırların Aşılması 

Dijital iletişim araçlarının sağladığı bir diğer önemli avantaj, coğrafi sınırların aşılmasıdır. Bu sayede 

farklı ülkelerde bulunan ekipler arasında etkili işbirliği kurulabilmekte ve mekânsal engeller büyük 

ölçüde ortadan kalkmaktadır (Çam & Eke, 2022). Özellikle farklı zaman dilimlerinde çalışan 

ekiplerin çevrim içi platformlar aracılığıyla kesintisiz operasyon yürütebilmesi, küresel ölçekte 

faaliyet gösteren kurumlar için önemli bir rekabet avantajı yaratmaktadır. Ayrıca, uluslararası yetenek 

havuzlarına erişim imkânı sayesinde kurumlar, yalnızca yerel değil küresel ölçekte nitelikli iş 

gücünden yararlanabilmektedir. Bunun yanında, dijital iletişim araçları müşteri ve tedarikçilerle olan 

etkileşimi güçlendirerek hem iş süreçlerinin koordinasyonunu kolaylaştırmakta hem de müşteri 

memnuniyetini artıran daha yakın ve sürekli bir iletişim ortamı sunmaktadır. 

Kurumsal Hafıza ve Bilgi Yönetimi 

Dijital iletişim araçları, kurumsal hafıza ve bilgi yönetimi açısından önemli avantajlar sunmaktadır. 

Yazılı iletişim kayıtlarının dijital ortamda saklanabilmesi ve kolayca erişilebilir olması, kurumların 

geçmişe dönük bilgiye hızlı ulaşmasını sağlamaktadır. Ayrıca kurumsal bilginin sistematik olarak 

belgelenmesi, çalışanların ve birimlerin paylaşılan bilgiye güvenle başvurabilmesine imkan 

tanımaktadır (Çam & Eke, 2022). Arama motorları ve etiketleme sistemleri sayesinde ihtiyaç duyulan 

bilgiye kısa sürede ulaşmak mümkün olurken, farklı departmanlarda veya veri tabanlarında saklanan 

veriler arasındaki engellerin kaldırılması, bilgi akışını ve kurumsal verimliliği artırmaktadır. 

Dezavantajlar ve Zorluklar 

Teknoloji Bağımlılığı ve Teknik Sorunlar 

Dijital iletişim sistemleri, sistem kesintileri ve teknik aksaklıklar gibi operasyonel zorlukları 

beraberinde getirmektedir. Bir sistem arızası, iş süreçlerinin aniden durmasına ve kurumsal işleyişin 

sekteye uğramasına yol açabilir (Terzi, 2020). Bu durum, özellikle finans, sağlık veya 

telekomünikasyon gibi kritik sektörlerde büyük riskler barındırmakta ve iş sürekliliğini tehdit 

etmektedir. 

Dijital altyapının kurulumu ve bakımı yüksek maliyetler doğurmakta ve donanım ve yazılım 

sistemlerinin sürekli güncellenmesi, lisans ücretleri ve teknik destek hizmetleri, kurumların 

bütçelerinde önemli bir yer tutmaktadır. Ayrıca, farklı yazılım ve donanım sistemlerinin 

uyumluluğunu sağlamak ve entegrasyonlarını gerçekleştirmek karmaşık ve uzmanlık gerektiren bir 

süreçtir (Karapınar, Kılıç ve Daş, 2022). Bu durum, kurumların teknik destek birimlerine olan 

bağımlılığını artırır ve kaynaklarını bu alanlara yönlendirmesine neden olur. 

Dijital iletişimin en önemli zorluklarından biri, bireylerde teknoloji bağımlılığı (dijital bağımlılık) 

yaratmasıdır. Teknoloji bağımlılığı, bireylerin sosyal yaşamlarından kopmasına, yüz yüze iletişim 

becerilerinin zayıflamasına ve yalnızlaşmasına yol açabilir. Ayrıca, çevrimiçi olunduğunda zamanın 

nasıl geçtiğini fark edememek, cihazdan uzak kalındığında sinirli veya gergin hissetmek gibi 

sorunlarla karşı karşıya kalınabilir. Aşırı dijital kullanım, bireylerde uyku bozuklukları, dikkat 

eksikliği ve psikolojik sorunlar (stres, depresyon) gibi sağlık problemlerine de yol açabilir. Bu 

durumun akademik başarıda düşüşe ve iş performansında azalmaya neden olduğu belirtilmektedir 

(Karapınar et al., 2022). 

Siber Güvenlik Riskleri 

Dijitalleşme, siber güvenlik risklerini de beraberinde getirmektedir. Kurumlar, özellikle bulut tabanlı 

sistemler ve dijital iletişim kanalları üzerinden veri ihlali ve gizlilik ihlali tehditleriyle karşı karşıya 

kalmaktadır (Tunca, 2021). Kullanıcıların dijital okuryazarlık seviyesi, e-posta yoluyla bulaşan kötü 

amaçlı yazılımlar ve fidye yazılımı saldırılarına karşı en önemli savunma yolu olduğu söylenebilir. 

Ayrıca, özellikle uzaktan çalışma ortamlarında artan erişim noktaları, kimlik doğrulama ve erişim 

kontrolü mekanizmalarının etkinliğini zorlamaktadır.  



IJCE 2025, Vol. 8, No. 2, 86-101 Meriçelli, M. & Meriçelli, N. 

 

 92 

İnsan Faktörü ve Psikolojik Etkiler 

Dijital araçların yoğun kullanımı, çalışanlar üzerinde olumsuz psikolojik etkilere yol açabilir. Sürekli 

bildirimler ve çevrimiçi olma baskısı, dijital yorgunluğa ve aşırı bilgi yüklemesine neden olarak 

çalışanların zihinsel sağlığını tehdit etmektedir. 

Esnek çalışma saatlerinin getirdiği belirsizlik, iş-yaşam dengesinin bozulması riskini ortaya 

çıkarmaktadır. Çalışanların iş ve özel hayatları arasındaki sınırların kaybolması, tükenmişlik 

sendromuna yol açabilir. Son olarak, yüz yüze iletişimin azalmasıyla birlikte, ofis ortamında sosyal 

izolasyon ve yabancılaşma gibi duygular ortaya çıkabilir (Altun, 2020). 

Dijital İletişim Araçlarının Büro Yönetimi Eğitimine Etkileri 

Gelişen teknoloji ve değişen iş dünyası dinamikleri, büro yönetimi ve yönetici asistanlığı mesleğini 

de dönüştürmektedir. Bu dönüşüm, mesleki eğitim müfredatlarının sürekli güncellenmesini zorunlu 

kılmaktadır. Bu çalışmanın amacı, Milli Eğitim Bakanlığı tarafından yayınlanan 2011, 2017, 2020 ve 

2024 yılına ait büro yönetimi müfredatlarını karşılaştırarak, bu alandaki eğitim anlayışının ve ders 

içeriklerinin zaman içinde nasıl bir yenilik yayılımı gösterdiğini ortaya koymaktadır.  

Milli Eğitim Müfredatındaki Değişim 

Analizi gerçekleştirmek için Nitel araştırma yöntemlerinden "doküman analizi" tekniği kullanılmıştır. 

Doküman analizi prosedürünün bir parçası olarak, çalışma iki aşamalı süreci izlemiştir: (1) müfredat 

dokümanlarının gözden geçirilmesi ve önemli bölümlerin çıkarılması ve (2) dijital araçların 

entegrasyonu ile ilgili kalıpları belirlemek için içerik analizi. İncelenen dokümanlar, kullanıcının 

sağladığı "2011 Büro Yönetimi Alanı Çerçeve Öğretim Programı", "2017 Büro Yönetimi Alanı 

Çerçeve Öğretim Programı", "2020 Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Alanı Çerçeve Öğretim 

Programı" ve "2024 Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Alanı Çerçeve Öğretim Programı" 

dokümanlarıdır. Dokümanlara ait ders listeleri ve ders tanımları incelenerek yıllara göre 

farklılaşmalar tespit edilmiştir. İncelenen dokümanlar, büro yönetimi müfredatında yıllar içinde 

belirgin bir teknolojik dönüşüm yaşandığını göstermektedir. Tablo 4, derslerin yıllar içindeki 

değişimini özetlemektedir: 

Tablo 4. Büro Yönetimi Derslerinin Yıllar İçindeki Değişimi Özeti 

Kriter 

2011  2017 2020 2024 

Büro Yönetimi Alanı 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı 

Alanı 

Alan/Program Adı 
Büro Yönetimi 

Alanı 
Büro Yönetimi Alanı 

Büro Yönetimi ve 

Yönetici 

Asistanlığı Alanı 

Büro Yönetimi ve 

Yönetici Asistanlığı 

Alanı 

Temel Dersler 

İletişim 

Teknikleri, 

Bilgisayarda Ofis 

Programları, Büro 

Hizmetleri, Klavye 

Kullanımı 

İletişim Teknikleri, 

Bilgisayarda Hızlı 

Klavye, Büro 

Hizmetleri, Bilgi ve 

Belge Yönetimi 

Ofis Hizmetleri, 

İletişim ve Sunum, 

Hızlı Klavye 

Kullanımı, Mesleki 

Gelişim 

Ofis Hizmetleri, 

İletişim ve Sunum, 

Hızlı Klavye 

Kullanımı, Mesleki 

Gelişim 

Öne Çıkan Geleneksel 

Dersler 

Dosyalama ve 

Arşivleme, 

Sekreterlik 

Hizmetleri, Halkla 

İlişkiler 

Yazışma ve 

Dosyalama 

Teknikleri, Hukuk 

Sekreterliği, Ticaret 

Sekreterliği, Yönetici 

Sekreterliği 

Kalem Hizmetleri, 

Dosyalama ve 

Arşivleme, Halkla 

İlişkiler 

Kalem Hizmetleri, 

Dosyalama ve 

Arşivleme, Hukuki 

Hizmetler 

Eklenen/Güncellenen 

Dijital Dersler 

Web 

Uygulamaları, 

Tasarım 

Programları 

Çok Az. Daha çok 

geleneksel derslerin 

içeriği 

güncellenmiştir. 

Web Uygulamaları, 

Tasarım 

Programları, E-

Ticaret, Sosyal 

Medya, Dijital 

Web Uygulamaları, 

Tasarım Programları, 

E-Ticaret 

Uygulamaları 

(Geliştirilmiş), Sosyal 
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Tasarım, 

Programlama 

Medya, Dijital 

Tasarım, 

Programlama 

Diğer Eklenen 

Dersler 
- 

Mesleki Matematik, 

Kamu Hukuku, Özel 

Hukuk, Mesleki 

Yabancı Dil 

İnsan Kaynakları 

Yönetimi, Çağrı 

Merkezi Hizmetleri 

İnsan Kaynakları 

Yönetimi, Çağrı 

Merkezi Hizmetleri 

Programdaki Odak 

Değişimi 

Temel ofis 

becerileri ve 

geleneksel 

sekreterlik 

görevleri. 

Klasik büro işlerine 

daha spesifik ve 

hukuki/ticari odaklı 

dersler eklenmiştir. 

Dijitalleşme ve 

otomasyon 

becerilerine güçlü 

bir geçiş. Yönetici 

asistanlığına vurgu 

artmıştır. 

Dijitalleşme odağı 

devam ediyor. 

Derslerin içerikleri 

güncel kalmıştır. 

Sıkça Tekrar Eden 

Kavramlar 

Büro hizmetleri, 

iletişim, klavye 

kullanımı 

Yazışma, dosyalama, 

hukuki, ticari 

Dijital, sosyal 

medya, e-ticaret 

Dijital, sosyal medya, 

e-ticaret 

 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı programı, 2011’den 2024’e kadar geçen süreçte iş dünyasının 

değişen ihtiyaçları ve dijitalleşme trendleri doğrultusunda önemli bir dönüşüm geçirmiştir. 2011–

2017 döneminde müfredat, geleneksel büro yönetimi konularını daha detaylı ve spesifik hâle getirerek 

hukuk gibi alanlara yönelik dersler eklemiş, öğrencilerin mesleki yeterliliklerini artırmayı 

amaçlamıştır. 2017–2020 döneminde ise program kapsamındaki en büyük değişiklikler yaşanmış, 

“Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı” adıyla yeniden yapılandırılmış ve dijital çağa uyum 

sağlayacak dersler eklenmiştir. Bu kapsamda e-ticaret, sosyal medya yönetimi, tasarım, web ve 

programlama gibi dijital odaklı dersler müfredata dahil edilmiştir. 2020–2024 döneminde dijitalleşme 

odağı korunmuş, önceki dönemde eklenen derslerin içerikleri güncellenmiş ve örneğin “E-Ticaret” 

dersi “E-Ticaret Uygulamaları” olarak revize edilmiştir. Bu gelişmeler, müfredatın sürekli olarak iş 

dünyasının güncel gereksinimlerine göre revize edildiğini ve öğrencilerin dijital yetkinliklerle 

donatıldığını göstermektedir. 

Tablo 5. Büro Yönetimi Müfredatındaki Bilgisayar Derslerinin Zorunluluk Durumu 

Ders Adı 2011 2017 2020 2024 

Bilgisayarda Ofis Programları / Ofis Uygulamaları Z Z Z Z 

Bilgisayarda Klavye Kullanımı / Hızlı Klavye Kullanımı Z Z Z Z 

Web Uygulamaları S S Z Z 

Tasarım Programları S S Z Z 

Dijital Ofis Uygulamaları - Z Z Z 

İleri Ofis Uygulamaları - Z Z Z 

E-Ticaret Uygulamaları - - S S 

Sosyal Medya - - S S 

Programlama - - S S 

Dijital Tasarım - - S S 

Sosyal Medya Hesabı İşlemleri - - S S 

 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı müfredatında temel beceriler her dönem zorunlu olarak 

korunmuştur; özellikle "Ofis Uygulamaları" ve "Hızlı Klavye Kullanımı" dersleri, alanın vazgeçilmez 

yetkinlikleri olarak her yıl müfredatta yer almıştır. Dijitalleşme süreci ise, seçmeli dersler aracılığıyla 

başlamış ve 2011’den itibaren "Web Tasarımı" ve "Tasarım Programları" gibi derslerle müfredatta 

yer almaya başlamıştır. 2020 yılı itibarıyla bu dersler zorunlu hâle gelmiş, böylece öğrencilerin dijital 

beceriler kazanması öncelikli hâle gelmiştir. Aynı dönemde "E-Ticaret," "Sosyal Medya," 

"Programlama" ve "Dijital Tasarım" gibi tamamen yeni ve modern konular müfredata eklenmiş, bu 

değişiklik müfredatın iş dünyasının değişen ihtiyaçlarına hızlı bir şekilde adapte olduğunu 

göstermektedir. Ayrıca "Dijital Ofis" ve "İleri Ofis" dersleri, 2017 yılında "Büro Paket Programları" 

adıyla verilmiş ve sonrasında ikiye ayrılarak 2020 ve 2024 müfredatlarında yer almıştır. Bu durum, 
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büro yönetimi alanının dijitalleşmeye adım atmaya başladığını ve öğrencilerin hem temel hem de 

dijital yetkinliklerle donatılmasını hedeflediğini göstermektedir. 

Günümüz iş dünyası, teknolojik gelişmelerin etkisiyle hızla dijitalleşirken, bu dönüşüm büro 

yönetimi ve yönetici asistanlığı mesleğinin temelini de yeniden şekillendirmektedir. Geleneksel büro 

işlevleri (dosyalama, yazışma, telefon trafiği yönetimi), yerini dijital ofis araçları, bulut bilişim, 

sosyal medya ve veri analizi gibi ileri düzey yetkinliklere bırakmaktadır. Büro yönetimi eğitim 

müfredatları da bu değişime uyum sağlayarak, mezunlarını yeni nesil iş hayatına hazırlama 

misyonunu üstlenmiştir. Bu dönüşümün en belirgin göstergesi, 2020 sonrası müfredatlarda dalların 

kaldırılarak tek bir çatı altında ("Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Alanı") toplanmasıdır. Bu 

yapısal değişim, mesleğin kapsamının daralmadığını, aksine dijitalleşmeyle birlikte genişleyerek 

daha entegre bir hal aldığını göstermektedir. Bu bağlamda, öğrencilere öğretilen program ve araçlar, 

alanın dijitalleşme ile olan doğrudan bağlantısını kanıtlamaktadır. 

Tablo 6. Büro Yönetimi Ders Materyallerinde Kullanılan Programlar ve Araçlar 

Ders Adı Kullanılan Programlar / Araçlar 

Ofis Uygulamaları 
Kelime İşlemci Programı (WORD), Elektronik Tablolama Programı (EXCEL), Sunu Hazırlama 

Programı (POWER POINT) 

İleri Ofis 

Uygulamaları 

Kelime İşlemci Programı (WORD), Elektronik Tablolama Programı (EXCEL), Veritabanı 

Programı (ACCESS) 

Dijital Ofis 

Uygulamaları 

İnternet Okuryazarlığı (BULUT BİLİŞİM SİSTEMLERİ), Arama Motorları (GOOGLE), 

Çevrimiçi E-Posta (OUTLOOK), Taşınabilir Belge Biçimi (PDF), Çevrimiçi Dokümanlar 

(ONE DRİVE), Arama Motoru Optimizasyonu 

Web 

Uygulamaları 

Web Tasarım Editörleri (DREAMWEAVER), Hazır Blog ve Web Sitesi Şablonları 

(WORDPRESS) 

Tasarım 

Programları 

Bilgisayarda Fotoğraf (PHOTOSHOP), Vektörel Çizim (ILLUSTRATOR), Mizanpaj 

Programında Temel Yazı (INDESIGN) 

 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı müfredatı, geleneksel ofis becerilerini geliştirerek temel taşları 

korumaktadır. Kelime işlemci programı (MS Word), elektronik tablolar (MS Excel) ve sunu 

hazırlama programı (MS PowerPoint) gibi Microsoft Office araçları hâlâ zorunlu dersler arasında yer 

almakta, ancak artık yalnızca metin ve veri girişi için değil, etkili raporlama ve sunum hazırlama 

becerileri için de kullanılmaktadır. Veritabanı programı (MS Access) ise öğrencilerin veri yönetimi 

ve analitik becerilerini derinleştirmektedir. Müfredatta gözlemlenen bir diğer önemli dönüşüm, 

çevrimiçi ve bulut bilişim uygulamalarının entegrasyonudur. "Dijital Ofis Uygulamaları" dersinde 

Google arama motorları, Outlook gibi çevrimiçi e-posta servisleri, OneDrive gibi bulut bilişim 

sistemleri ve PDF programları öğretilerek, öğrencilerin her yerden erişim ve iş birliği becerileri 

kazanması hedeflenmektedir. Ayrıca web ve görsel içerik yönetimi alanındaki değişim de dikkat 

çekicidir; "Web Uygulamaları" ve "Tasarım Programları" gibi derslerin zorunlu hâle gelmesiyle, 

WordPress ve Dreamweaver gibi web tasarım araçları ile Photoshop, Illustrator ve InDesign gibi 

profesyonel görsel tasarım programları öğrencilere kazandırılmaktadır. Bu gelişmeler, büro yönetimi 

mezunlarının yalnızca ofis işlerini yürütmekle kalmayıp, aynı zamanda temel düzeyde web sitesi ve 

sosyal medya içeriği yönetimi gibi dijital görevleri de yerine getirebileceğini göstermektedir. 

MYO’lardaki Büro Yönetimi Derslerindeki Dijital Değişim 

YÖK Atlas üzerinden Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı alanına ilişkin toplamda 120 Meslek 

Yüksek Okulundaki ders içerikleri incelenmiş olup, Milli Eğitim Bakanlığındaki ders müfredatına 

benzer içerikte olanların frekans dağılımları çıkartılmıştır. Analiz sonuçlarına göre, en yüksek 

frekansa sahip ders “İleri Ofis” (n=65) olup, bu durum ofis yazılımlarının ileri düzeyde kullanımının 

hâlâ alanın temel yetkinliklerinden biri olarak kabul edildiğini göstermektedir. İleri Ofis dersi ders 

içeriklerinde Bilgisayar Büro Programları olarak isimlendirilmiştir. Ders içerikleri incelendiğinde 

bazı üniversitelerde bu dersin içeriğinde Veritabanı programı olan Access ve Web tasarımı konularına 

yer verildiği görülmektedir. Bu dersin sadece Word, Excel ve Power Point ağırlıklı değil, ileri ofis 
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becerinin de içerisinde bulundurularak öğrencilere verilmesi gerektiğinin MYO’larda da dikkat 

edildiği müfredatlarında da değişikliğe gidildiğinin göstergesidir.   

Tablo 7. MYO’lardaki Büro Yönetimi Müfredatındaki Bilgisayar Derslerinin Frekansı 

Ders Adı Frekans 

İleri Ofis 65 

E Ticaret 31 

Sosyal Medya 10 

Web Tasarımı 10 

 

Schallmo & Williams’a (2023) göre, dijital dönüşüm yalnızca yeni teknolojilerin adaptasyonunu 

değil, aynı zamanda mevcut süreçlerin verimliliğini artıracak şekilde yeniden tasarlanmasını da içerir. 

Bu bağlamda, ileri ofis uygulamalarının müfredatta güçlü bir şekilde yer alması, işletmelerin dijital 

ofis ekosistemlerinde etkin raporlama ve veri analizi yapabilecek insan kaynağına olan ihtiyacının 

olduğunu göstermektedir. Bununla birlikte, “E-Ticaret” (n=31) dersi yüksek bir frekansla karşımıza 

çıkmakta olup, dijital ekonominin yükselişinin müfredata doğrudan yansıması olarak 

değerlendirilebilmektedir. Bu durum, öğrencilerin sanal mağaza yönetimi, dijital pazarlama ve 

lojistik süreçler gibi konularda yetkinlik kazanmalarının hedeflendiğini ortaya koymaktadır. “Web 

Tasarımı” (n=10) ve “Sosyal Medya” (n=10) derslerinin daha düşük frekansta yer alması ise, bu 

yetkinliklerin henüz tüm üniversitelerde yaygınlaşmadığını, ancak müfredatın web tabanlı içerik 

üretimi, marka yönetimi ve dijital görünürlük gibi becerileri giderek daha fazla önemsenmeye 

başladığını göstermektedir. 

Belirtilen derslerin dışında Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Aydın Meslek Yüksekokulu’nda 

“Ofislerde Veri İşleme Ve Yapay Zeka” dersi, Bayburt Üniversitesi Sosyal Bilimler Meslek 

Yüksekokulu ve Burdur Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokulu’nda 

“Yapay Zeka” dersi, Aksaray Üniversitesi Ortaköy Meslek Yüksekokulu’nda “Yönetim Bilişim 

Sistemleri” dersi, Hakkari Üniversitesi Yüksekova Meslek Yüksekokulu “Yeni Medya” ve Kırşehir 

Ahi Evran Üniversitesi’nin Sosyal Bilimler, Kaman ve Çiçekdağı Meslek Yüksekokullarında “Dijital 

Ofis” isimli derslerinde müfredatta yer almaya başladığı görülmektedir.  

Ayrıca 2025-2026 eğitim-öğretim yılından itibaren YÖK Yürütme Kurulu'nun 27.05.2025 tarihli 

Kararı ile YÖK'ün "geleceğin meslekleri ve yükseköğretimde istihdam odaklı dönüşüm" vizyonu 

çerçevesinde, "dijital dönüşüm"e yönelik olarak "Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı" 

Programının adı "Ofis Teknolojileri ve Veri Yönetimi" olarak değiştirilmiştir 

(https://cmyo.beun.edu.tr/buro-hizmetleri-ve-sekreterlik/ofis-teknolojileri-ve-veri-yonetimi.html). 

Böylece alanın yönetim, ofis uygulamaları ve veri yönetimi alanlarında; hızla değişen iş dünyasının 

ihtiyaçlarına cevap verebilecek bilgi, beceri ve yeterlilikle donatılmış bireylerin yetiştirilmesinde 

katkı sağlayacağı düşünülmektedir. Bu gelişme Büro Yönetimi alanının dijital dönüşüm sürecinde 

etkilendiğini de göstermektedir. 

Genel olarak bu bulgular, Büro Yönetimi alanında üniversitelerin müfredatlarının yalnızca geleneksel 

ofis becerilerini değil, aynı zamanda dijital iletişim, e-ticaret ve içerik üretimi gibi geleceğin iş 

dünyası için kritik becerileri de kapsayacak şekilde güncellendiğini kanıtlamaktadır. Literatürde de 

vurgulandığı üzere (Mergel et al., 2019), dijitalleşmenin etkili bir şekilde benimsenmesi, kurumların 

çevik, yenilikçi ve iş birliğine dayalı bir yapıya kavuşmasını sağlamaktadır. Dolayısıyla, elde edilen 

bu bulgular, müfredatın iş dünyasının güncel ve gelecekteki beklentilerine uyum sağlama çabasının 

somut göstergesi olduğunu göstermektedir. 

Büro Yönetiminin Geleceği ve Sonuç 

Geleneksel büro yönetimi, dosyalama, randevu planlama ve yazışma gibi operasyonel görevlerle 

sınırlıyken, dijital iletişim araçlarının gelişimi bu rolü kökten değiştirmektedir. Geleceğin büro 

yöneticileri, yalnızca ofis işlerini yürütmekle kalmayıp, aynı zamanda teknolojik dönüşümü yöneten, 
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süreçleri optimize eden ve iş birliğini kolaylaştıran stratejik profesyoneller haline gelmesi 

gerekmektedir. Bu dönüşüm, yapay zekâ, sanal gerçeklik, ultra hızlı ağlar ve blok zinciri gibi yeni 

nesil teknolojilerle şekillenmektedir. Büro yönetimi eğitimi de bu gelişimlere uyum sağlayarak, 

öğrencilere geleceğin iş dünyası için gerekli donanımı kazandırmalıdır. 

Yapay zekâ (AI) destekli iletişim asistanları, büro yönetiminde rutin görevleri otomatikleştiren en 

önemli araçlardan birisidir. Doğal Dil İşleme (NLP) ve makine öğrenimi algoritmaları sayesinde bu 

asistanlar, e-postaları önceliklendirerek acil olanları belirleyebilmekte, toplantı notlarını otomatik 

olarak özetleyebilmekte ve proaktif bir şekilde ilgili belgeleri veya bilgileri önerebilmektedir 

(Davenport & Ronanki, 2018). Bu durum, büro yöneticisinin günlük operasyonel yükünü azaltırken, 

daha stratejik görevlere odaklanmasını sağlamaktadır. Geleneksel olarak sekreterin sorumluluğunda 

olan bu görevler artık yapay zekâ tarafından yapıldığı için, büro yöneticisinin rolü, bu AI tabanlı iş 

akışlarını tasarlama, denetleme ve optimize etme yönünde evrilmektedir. Eğitimler, öğrencilere bu 

sistemleri nasıl yöneteceklerini, otomasyon süreçlerini nasıl kuracaklarını ve verimliliği artırmak için 

AI'dan nasıl yararlanacaklarını öğretecek şekilde olması faydalı olacaktır. Bu, sadece bir yazılımı 

kullanmak değil, aynı zamanda o yazılımın iş akışına en verimli şekilde entegre edilmesini 

sağlamaktır. 

Artırılmış Gerçeklik (AR) ve Sanal Gerçeklik (VR) teknolojileri, özellikle hibrit ve uzaktan çalışma 

modellerinin yaygınlaşmasıyla birlikte büro iletişiminin geleceğinde kritik bir rol oynamaktadır. VR 

tabanlı sanal ofisler ve holografik toplantılar, coğrafi olarak dağınık ekiplerin fiziksel olarak bir 

aradaymış gibi hissetmesini sağlayarak işbirliği ve takım ruhunu güçlendirmektedir (Aksu, 2019). Bu 

teknolojiler, geleneksel video konferansın ötesine geçerek daha etkileşimli ve sürükleyici bir deneyim 

sunmaktadır. Büro yöneticilerinin, bu yeni sanal ortamlar için teknik altyapıyı hazırlama, sanal 

etkinlikleri organize etme ve sanal toplantı kurallarını belirleme gibi yeni sorumluluklar üstlenmesi 

gerekmektedir. Eğitimler, öğrencilere VR/AR platformlarında etkinlik yönetimini, sanal etkileşim 

psikolojisini ve katılımcıların sanal ortama adaptasyonunu sağlama gibi becerilerini kazandıracak 

şekilde olması faydalı olacaktır. 

5G teknolojisi, ultra düşük gecikme süresi ve yüksek bant genişliği ile büro iletişiminde bir devrim 

yaratmaktadır. Bu özellikler, gerçek zamanlı veri akışı ve IoT (Nesnelerin İnterneti) cihazlarının büro 

ortamına sorunsuz entegrasyonunu mümkün kılmaktadır (Efe, 2024). Akıllı binalar, enerji yönetimini 

optimize etmek, toplantı odası kullanımını takip etmek ve hatta ofis malzemesi envanterini otomatik 

olarak yönetmek için IoT sensörlerini kullanabilmelidir.  Bu teknolojik dönüşüm, büro yöneticilerinin 

yalnızca insanları değil, aynı zamanda akıllı cihazları ve sensörleri de yönetmesini gerektirecektir. 

Geleceğin yöneticileri, bu teknolojilerden gelen verileri analiz ederek operasyonel verimliliği nasıl 

artıracaklarını anlamak zorunda olup, büro yönetimi eğitimlerinde temel veri analizi ve IoT sistem 

yönetimi gibi konuların müfredata eklenmesi yararlı olacaktır. 

Blok zinciri teknolojisi, dijital iletişimin ve belge yönetiminin güvenliği, şeffaflığı ve 

doğrulanabilirliği konusunda yeni standartlar oluşturmaktadır. Akıllı sözleşmeler, yasal 

dokümanların onay sürecini otomatikleştirirken, belge doğrulama sistemleri, sahteciliği önlemek için 

belgelerin değiştirilemez bir kaydını tutmaktadır (Süküt, 2024). Bu teknoloji, özellikle gizli bilgilerin 

paylaşıldığı veya yasal bağlayıcılığı olan süreçlerde kritik öneme sahiptir. Büro yöneticilerinin, blok 

zinciri tabanlı belge yönetim sistemlerini kullanmayı ve yönetmeyi öğrenmesi gerekmektedir. Buna 

yönelik yapılacak eğitimler, öğrencilere blok zincirinin temel prensiplerini, güvenli iletişim 

protokollerini ve bu teknolojinin iş süreçlerine nasıl entegre edileceğini öğretecek biçimde olması 

yararlı olacaktır. 

Bu teknolojik gelişmelerin her biri, büro yönetimi profesyonellerinin görev tanımını kökten 

değiştirmektedir. Geleneksel operasyonel görevler otomasyona bırakılırken, büro yöneticileri daha 

çok stratejik bir yönetici, teknoloji adaptasyon uzmanı ve iş birliği mimarı haline gelmektedir. Bu 

nedenle, büro yönetimi eğitimleri, öğrencileri bu yeni roller için hazırlamalıdır. Müfredatlar; temel 

bilgisayar okuryazarlığının ötesine geçerek, yapay zekâ uygulamaları, AR/VR teknolojileri, veri 

analizi ve blok zinciri gibi ileri teknolojileri içermelidir. Geleceğin büro yöneticisi, teknolojiyi sadece 



IJCE 2025, Vol. 8, No. 2, 86-101 Meriçelli, M. & Meriçelli, N. 

 

 97 

kullanan değil, aynı zamanda onu iş süreçlerini optimize etmek için stratejik bir araç olarak gören 

kişidir. Dijital iletişim araçları, büro yönetiminin doğasını köklü bir biçimde değiştirmiş, geleneksel 

hiyerarşileri ve iş yapma biçimlerini dönüştürmüştür. Bu dönüşüm, verimliliği artırma, maliyetleri 

düşürme ve iş-yaşam dengesini iyileştirme potansiyeli taşımakla birlikte, teknoloji bağımlılığı, siber 

güvenlik riskleri ve dijital yorgunluk gibi zorlukları da beraberinde getirmektedir. 

Gelecekte, yapay zekâ, artırılmış gerçeklik ve blok zinciri gibi teknolojilerin olgunlaşmasıyla, büro 

iletişiminde daha derin ve kapsamlı bir dijital dönüşüm yaşanacağı öngörülmektedir. Bu değişime 

hazırlıklı olan ve proaktif stratejiler geliştiren organizasyonlar, rekabet avantajı elde edecek ve 

sürdürülebilir büyüme için kendilerini konumlandıracaklardır. 

Öneriler 

Bulgular ve Sonuçlar ışığında uygulayıcılar, müfredat ve gelecek araştırmalar için şu önerilerde 

bulunulabilir. 

Uygulayıcılara Yönelik Öneriler  

• Dijital ofis ortamlarında yapay zekâ destekli yazılımlardan yararlanarak rutin iş yükleri 

azaltılabilir.  

• Artırılmış gerçeklik (AR) ve sanal gerçeklik (VR) destekli sanal toplantı platformları hibrit 

çalışan ekiplerin verimliliğini artıracak şekilde kullanılabilir. 

• Kurumlar 5G ve IoT destekli akıllı ofis altyapıları için gelecek planları yapabilir. 

Eğitim Kurumlarına/Müfredat Geliştiricilere Yönelik Öneriler 

• Büro yönetimi müfredatları sadece web tabanlı uygulamalarla sınırlı kalmayıp yapay zekâ, 

süreç otomasyonu, veri analitiği, blok zinciri gibi teknolojileri de kapsayacak biçimde 

güncellenmelidir. 

• AR/VR temelli sanal ofis senaryoları, uygulamalı derslere veya staj simülasyonlarına entegre 

edilerek öğrencilerin dijital iletişim yeterliliklerine katkı sağlanmalıdır. 

• Dijital veri güvenliği ve etik konuları müfredata eklenerek dijitalleşmenin getirdiği siber 

riskler konusunda mesleki farkındalık artırılmalıdır. 

Gelecek Araştırmalar İçin Öneriler 

• Dijital araçların büro yöneticilerinin karar alma süreçlerine etkisi üzerine araştırmalar 

yapılabilir. 

• Büro yönetimi alanında dijital dönüşüm sürecinin paydaşlar üzerindeki psikolojik ve 

ergonomik etkileri incelenebilir. 

• Büro bilişim altyapısına entegrasyon sürecinde kullanılan yapay zekâ uygulamalarının 

Türkiye özelinde adaptasyon modeli geliştirilebilir. 
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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 (Aytürk, 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 (Çınar 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 
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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 (AI): AI 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 AI, 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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