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OZET

Gliniimiizde yasanan hizli teknolojik gelismeler ve degisimler Orgiitleri
onemli Ol¢iide etkilemektedir. Hizla iiretilen bilgi ve teknoloji, insan istek ve
tercihlerinde farklilagmalara ve karmasikliklara sebep olmustur. Globallesen
diinyada varliklarin1 siirdiirebilmek ve gelismek isteyen isletmeler, bilim ve
teknoloji alanindaki yenilikleri yakindan izlemek ve bu teknoloji kullanabilen

personeller calistirmak zorundadirlar.

Cagdas yoOnetim anlayisinda oOrgiitlerin  beyni rolliini  biirolar
iistlenmektedir. Yoneticilerin ihtiya¢ duydugu her tiirlii veri ve bilginin elde
edildigi, islendigi, kullanicilarina sunumunun yapildigi, depolandigi ve her an
kullanima hazir halde tutuldugu biirolarin, bu faaliyetlerini yerine getirebilmeleri
icin teknolojik gelismelere bagli olarak biiro otomasyon sistemlerini etkin ve

verimli olarak kullanilabilmesi gerekmektedir.

Bu ¢alismada; teknoloji, bilgi, biligim, biiro, verimlilik kavramlari iizerinde
durulmus; biiro otomasyonu, biirolarda etkinlik ve verimlilik kavramlarinin

tanitilmasiyla birlikte biirolarda verimlilik yonetimi hakkinda bilgiler verilmistir.

Aragtirmanin sonunda Ankara’daki kamu (Tirk Standartlar1 Enstitiisii,
Devlet Planlama Teskilat1 ve Devlet Istatistik Enstitiisii) ve Ozel (Tai, Havelsan,
Tepe Grubu, Bilkent Grubu) sektorde ¢alisan 500 biiro personeli iizerinde yapilan

anket calismasi ve sonuglarina yer verilmistir.
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ABSTRACT

Today, rapid technological developments and changes have affected the
organizations dramatically. Fast produced informations and technology has
brought differentiations and comlexity to the human demands and preferences. In
the globalized world, the enterprizes that want to survive and develope themselves
have to follow the technological developments closely and employ the personnels

that can use this technology.

In contemporary management concept, the offices undertake the part of the
brain in any organization. The offices that keep,process, present and store every
kind of datas and informations, needed by the managers, have to use the office
management systems effectively and productively in order to conduct these

activities paralel to the developing technology.

In this study; the concepts of technology, information,informatics, office
and productivity are emphasized and the concepts of office automation, efficiency
and productivity in the offices are introduced, besides some informations are

given about the management of office productivity.

In the end of this study there is a questionnaire applied on the office

personnels working for both public and private sectors in Ankara.
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ONSOZ

Teknolojinin ilerlemesi, tiiketici ihtiyaglariin artmasi, rakiplerin piyasaya
hizla girmesi ve oOrgiitlerde yonetimin profesyonellesmesiyle birlikte isletmelerin

hizli bir sekilde degisime ayak uydurmalar1 zorunlu bir hal almistir.

Orgiitlerin bilgi merkezini olusturan biirolar da bu gelismelerden
etkilenmislerdir. Calismamizda; teknolojik gelismeye bagli olarak biiro
personelinin, biliro otomasyonuna ve biiro verimliligine etkisi  {lizerinde

durulmustur.

Calisma konusunun belirlenmesinden itibaren, anket sonuglarinin
degerlendirilmesine kadar gecen tiim asamalarda biiyiik bir sabir ve titizlikle
yardimlarin1 esirgemeyen degerli hocam Saymn Prof. Dr. Burhan CiL’e
tesekkiirlerimi sunuyorum.

Tuncay ERDURAN

Ankara-2006
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GIRIS

Bu calisma; teknolojik gelismeye bagli olarak biiro personelinin biiro
otomasyonuna ve verimliligine etkilerini belirlemeyi konu almistir. Siirekli
degisimin yasandig1 giinlimiizde faaliyet gosteren Orgiitlerin en hizli1 degisen 6gesi

teknolojidir.

Giinlimiizde; biiro ve biiro faaliyetleri, teknolojideki hizli ilerlemeyle birlikte,
bilgiye kolay ulasabilmek ve otomasyonlagsmanin sagladigi bir ¢ok faydadan biri

durumuna gelen verimliligi ortaya ¢ikarmasi nedeniyle 6nem kazanmaktadir.

19. yiizyilin baglarindan itibaren gelismeye baslayan teknoloji biiro
faaliyetlerinde sadece kalem, kagit ve miirekkep iken, siiratle gelismeye baslamistir.
20. yiizyilin ikinci yarisindan itibaren; hemen hemen her alanda oldugu gibi biiro
hizmetleri alaninda da yiiksek teknoloji adi1 altinda toplanan bir takim bilgi, arag ve
ekipmanin yogun olarak kullanildigi bir donem olmustur. Bu dénemde, biirolarda
bilgiye olan ihtiya¢ artmis, verimliligin artmasi gibi konular 6nem kazanmuis, biiro

otomasyona olan talep artmistir.

Ozellikle bilgisayar teknolojisinde meydana gelen gelismeler, bilgisayarlari
biirolarin ayrilmaz bir pargasi, biiro otomasyonunun en O6nemli unsuru haline
getirmistir. Bugilin biiro otomasyon sistemleri yoneticilerden baglayarak her
kademedeki biiro faaliyetlerini siirdiiren genis bir kademedeki g¢alisanlara hitap

etmektedir.

Bu calismanin amaci; biirolarin ve biiro faaliyetlerinin teknolojik gelismelerle

birlikte kazandig1 dnemi belirtmek, biiro otomasyon sistemlerini ve avantajlarin
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ortaya koymak ve bununla birlikte biiro personelinin teknolojik gelismeye bagh

olarak verimlilige katkisini belirlemektir. Calisma dort béliimden olugmaktadir:

Birinci boliimde; teknoloji, bilgi, bilisim kavramlar1 lizerinde durularak c¢esitli

tanimlar yapilmistir. Bu kavramlar ¢esitli yonleriyle incelenmistir.

Ikinci boliimde; biiro ve biiro yonetimi tanimlari yapilarak; biiro ydnetiminin
amaci, biiro ¢alisanlari, biiro tiirleri ve biiro fonksiyonlari, iizerinde durulmustur.
Bununla birlikte biiro otomasyon sistemlerine gecis ele alinmistir. Biiro otomasyonu
sisteminin amaclari, faydalari, yapisi, biiro otomasyonu sisteminin gelisimi ve alt
sistemlerine yer verilmistir. Bu gelismeler sonucunda yayginlasan biiro otomasyonu

alt sistemlerinin, biiro islevlerine ve calisan personele katkilarina deginilmistir.

Ugiincii  boliimde; verimlilik kavrami, tiirleri, faktorleri, verimliligin
oOlgiilmesi, arttirilmasi, 6nemi, yonetsel verimlilik, teknolojilerin verimliligi arttirmasi

ve biirolarda verimlilik yonetimi konular1 tizerinde durulmustur.

Doérdiincii ve son boliimde ise Ankara ilinin ¢esitli kamu ve 6zel sektoriinde
faaliyet gosteren kuruluslarinda teknolojik gelismelere bagl olarak biirolarda ¢alisan
personelin biiro otomasyon sistemleri konusundaki egitim ve bilgi diizeyleri ile
birlikte, konuya hakimiyetleri, biiro otomasyon sisteminin ¢alisanlarin verimlilige

etkileri konularinda alan calismasi yapilmis ve veriler analiz edilip yorumlanmuistir.
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BIiRINCI BOLUM
KAVRAMSAL ACIKLAMA ve TANIMLAR

1.1. TEKNOLOJI KAVRAMI

Hizli bir degisimin yasandig1 giliniimiizde, temelinde bilgisayar ve iletigim
teknolojisindeki gelismelerin yer aldigi bir degisim, uzun yillardan bu yana
gozlemlenmektedir. Bu degisimde mikroelektronik, iletisim, bilgi teknolojileri, yeni
malzeme, ileri teknoloji alanlarinda iilkeler arasinda amansiz bir rekabet gegmisten

bu giine kadar siiregelmektedir.

Bu rekabet ortaminda teknolojiyi iyi yonetenler ve bilgi teknolojilerini en iyi
kullananlar kazanirken; teknolojiyi 1y1 yonetemeyenler teknolojinin kendilerini
yonetmesi tehlikesi altinda kalmaktadirlar. Yasamimizin her alaninda etkili hale

gelen teknolojinin, her seviyede yonetilmesi gerekmektedir.

Gliniimiizde bilim ve teknolojinin, insan yasantisinin her alaninda yer
almaktadir. Diinya kiiresellesirken bilimin 1s181inda biiyiik bir teknolojik patlama
yasanmaktadir. Bu patlama gilinlimiiz biirolarin1 ve biiro ¢aliganlarin1 da etkilemekte;
biirolar yeniden sekillenirken teknolojinin kullanimi ile daha entegre bir bi¢cim

almaktadir.

Fabrika binalarinin yerine, biirolarin bulundugu binalarin insa edilmesi,
cagdas kentlesmenin baglica sebebi olarak kabul edilmektedir. 19. yiizyil sanayi
kentlerinde is giicii fabrikalarda istihdam edilirken; 20. yiizyilda istihdam daha ¢ok
hizmetler sektoriinde ve 6zellikle biirolarda gerceklesmektedir (Mollaoglu 1996:3).

Hemen her alanda oldugu gibi hizmetler sektoriinde de ileri teknoloji adi

altinda toplanan bir takim bilgi, ara¢ ve ekipman yogun olarak kullanilmaktadir. Bir
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hizmet isletmesi olan biirolarin basarili olabilmesi i¢in gerekli temel kaynaklar “bilgi

ve teknoloji” dir.

Bilim; gbézlem ve gozleme dayali, akil yiiriitme yoluyla 6nce diinyaya ait

olgular1, sonra bu olgular1 birbirine baglayan yasalar1 bulma ¢abasidir.

Teknoloji ise; iiretim faaliyetlerinde bulunurken insanlarin kullandigi yol ve
yontemler seklinde tanimlanabilecegi gibi, insanin ¢evresini degistirmek i¢in sahip

oldugu, kullandig1 tekniklerin tiimii olarak tanimlanabilir (Mollaoglu 1996:4).

Teknoloji kavramryla ilgili ¢esitli tanimlar yapilmistir. Bunlar:

Teknoloji, “insanin yasadigi ortamin kendisine daha yararli hale getirmek
gayesiyle degistirmek i¢in sahip oldugu ve kullandig: bilgilerin tiimiidiir” (Eren
1982:7).

Ekonomistler teknolojiyi, “dogal kaynaklar, emek ve sermaye diye
adlandirilan tiretim faktorlerinin uyumlu bir bicimde bir araya getirilip lretim
siirecine katilmalarini saglayan bilgilerin toplam1” olarak ifade etmislerdir (Okay

1997:5).

Kimi yazarlar ise teknoloji kavramini, “sadece bir girdi (input)-¢ikt1 (output)

siireci” olarak gormektedirler (Okay 1997:6).

Teknoloji; “arastirma ve gelistirme sonucu elde edilen tekniklerin iiretime

uygulanmasi sonucu gelistirilen siire¢, metot ve bilgilerdir” diye tanimlanmaistir.

Teknoloji; “yeni bir mal ve hizmet {iretilmesine veya mevcut lriinlerin daha
ucuz ve kaliteli olarak iiretilmesine imkan saglayan iiretim bilgisi, siireci ve

teknigidir” (Tekin, vd. 2003:80).
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Teknoloji ne sekilde tanimlanirsa tanimlansin, hayatimizi kolaylastiran isin
iiretiminde verimliligi arttiran sihirli bir gili¢tiir. Ancak bu sihirli giicii insanlarin
mutlulugu ve refahin1 arttirmak i¢in kullanmak, onun en iyi sekilde yonetilmesiyle

miimkiindiir (Filiz 2004:12).

1.1.1. Teknoloji Yonetimi

Firmalar arasi rekabetin odak noktasinin yeni veya yenilikgi tiriinlerin istenen
zamanda, istenen kalitede, istenen miktarda ve wuygun fiyatla pazara
cikartilabilmesine kaydigi glinlimiiziin iiretim diinyasinda bu istiinliiglin saglanmasi
biitiinsel bir yonetim becerisini gerektirmektedir. Bu beceriler biitiinliigl teknoloji

yonetimi ¢ercevesinde toplanabilir.

Teknoloji yonetimi; “yeni veya yenilik¢i trlinlerin pazara ¢ikartilmasi ile
ilgili etkinlikler biitiinii” olarak tanimlanabilir. Bu tanim incelendiginde; teknoloji
yonetiminin (TY) ilgi alaninin, “yeni iirlin gelistirme ve bu {riiniin ticarilesmesini
saglamak icin siirdiiriilen biitiin operasyonel ve kurumsal faaliyetler” oldugu
goriilmektedir. Bu faaliyetler, teknoloji ediniminden gelistirilmesine, firma i¢i ve dis1
yetkinlikler olugturmaya, miisteri gereksinimlerinin ayrintisiyla 6grenilmesine kadar

uzanmaktadir.

Teknoloji siirecinin agamalari; imalat siire¢ teknolojileri, yeni iiriin gelistirme
siireg, alet ve teknikleri, pazarlama teknikleri, AR-GE faaliyetlerinin yonetimi,
uluslar arasi ticari politikalar, fikri miilkiyet haklari, endiistriyel tasarim, teknoloji
transferi, enformasyon teknolojileri yoOnetimi, internet stratejisi, cevre ve

stirdiiriilebilir tiretim, girisimcilik gibi genis bir alan1 kapsamaktadir (Aksoy 2002:2).

Teknoloji yonetimi konusunda iki farkli yaklagim s6z konusudur. Birincisi,
mikro yaklasim; teknolojiye firma bazinda planlama, koordine etme ve
yonlendirmeyi igerirken, ikincisini makro yaklasim; iilke genelinde teknolojik

tahmin, teknolojik planlama, bilim-teknoloji politikasinin belirlenmesi, uygulanmasi
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ve kontroliiyle ilgili etkinliklerin tiimiinii inceleyen yaklasimdir. Firma bazinda ele
alinan teknoloji yonetiminde hedef, firmanin karin1 ve liretimini arttirmaya doniik
olarak, teknik kaynaklarla insangiicli kaynaklarini en uygun sekilde planlama,
orgiitleme ve koordine etme suretiyle yonetim etkinligini gerceklestirmektedir (Filiz

2004:12).

1.1.2. Teknolojinin Tarihsel Gelisimi

Teknolojik gelisme kavrami; alet ve ekipmanlarin verimli bir bi¢cimde
kullanilmasini, belirli bir teknik ve ekonomik karliligin gergeklestirilmesini,
isletmelerin biiyiimesini, bir dizi karmasik islemin ve gittik¢e ¢ogalan bir enerjinin
kullanilmasini saglayan tiim yenilikler olarak tanimlanabilir (Ulgen 1993:135).
Kisaca teknolojik gelisme; bir isletmenin ayni miktar girdi ile daha fazla ¢ikt1 elde

etmesidir.

Isletmeler de herhangi bir gelisime yol agmayan, alternatiflerden birinin
yerine bir baskasinin ge¢me siireci olan teknik degisme, teknolojik gelismelerden
farkl1 bir kavramdir. Bilginin bagka bir ekonomiye transfer olmasi halinde, teknolojik
gelismelerden s6z edilebilmektedir (Pekdemir 1989:113). Kisaca teknoloji,

ekonomik nitelik kazandig1 zaman yenilige doniismektedir.

Tarihi siire¢ icerisinde teknoloji kavraminin, 6nemli gelismeler sonucunda
anlam ve dnem bakimindan degisiklige ugradig1 goriilmektedir. Teknolojinin gelisim
stirecine ve teknoloji tarihine bakildig1 zaman, teknolojinin insanlik tarihi kadar eski
oldugu goriilecektir. Bu noktada insanlik tarihinin baslangicinda kullanilan tas, alet
ve cihazlarin, o donemin teknolojilerinin bir iirlinii oldugunu séylemek miimkiindiir.
Teknolojinin insanlik tarihi igerisinde goriilen gelisme siireciyle birlik eski
caglardaki mimari eserler o donem teknolojisinin {iriinleridir. Bu teknolojik
gelismenin {iriinii olarak 19. ve 20. ylizyilda saglanan gelismelerle birilikte giiniimiiz
teknolojik diizeyine gelinmistir. Ulasilan her teknoloji diizeyi, bir 6nceki teknoloji
diizeyinin {lizerine kurulmus ve dnceki teknolojinin devami niteligindedir (Tekin, vd.

2003:85).
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(Cagdas biirolar da, bu gelismelerin disinda kalinmamais, gelisen teknolojik
degisimin sagladig1 avantajlardan yararlanmasini bilmistir. Gelisen teknoloji ile
birlikte biiro faaliyetlerinin daha hizli ve saglikli bir bigimde ylirlimesini saglayan
ekipmanlarda degismistir. 19. yiizyilin sonlarina gelindiginde yonetim faaliyetlerinde
kullanilan teknoloji iirlinleri hemen hemen sadece kalem, kagit ve mirekkep
olmustur. Daha sonra biiylik bir siiratle gelismeye baslayan teknoloji; Once
organizasyonlarin mevcut yapisina hizmet etmis, daha sonra organizasyonlarin

yapisini degistirmistir (Mollaoglu 1996: 5).

Teknolojik gelismeler sonucu; yeni yontemlerin, tekniklerin, iiriinlerin ve
islemlerin uygulanmasi biiro verimliligini 6énemli 6l¢lide etkilemistir. Yeni biiro
faaliyetlerinde bilgisayarlarin ve modern haberlesme araglarinin kullanilmasi, bircok
rutin isi ortadan kaldirmis ve biiro faaliyetlerinin daha hizli, daha verimli ve daha

diizenli bir bigimde yapilmasi saglamistir.

Teknolojik gelismeler biitlin yonleriyle olmasa da, orgiitsel degisimi saglayan
en Onemli etkendir. Makinelesme ve elektronik bilgi isleme cihazlarinin is hayatina
girisiyle; biliro otomasyonu adi1 altinda yeni bir kavram ortaya atilmis ve giin gectikce

bu kavramdan daha sik s6z edilir olmustur (Mollaoglu 1996:6).

Giinlimiizde, bilgisayar teknolojisindeki, yazilim ve hesaplama giiciindeki
gelismeler birim fiyatlar1 disiiriicii yonde etki yapmaktadir. Son zamanlarda
mikroisleyiciler telekomiinikasyon aracglari, giris-¢ikis cihazlar1 ve toplu depolama

cihazlarinda oldukga yeni gelismeler ortaya ¢ikmistir (Kisaer 1994:150).

1.1.3. Teknolojik Yenilik ve Degisim

Yenilik yapma, orgiitlerde degisme ve gelismeyle birlikte ortaya ¢ikan bir
problemdir ve degisikligin bir diger boliimiinii olusturur. Bir fikrin, bulus

asamasindan uygulamaya kadar gétiiriilmesi siirecidir.
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Isletme c¢evresine karsi kapali oldugu siirece gerekli degisikliklerden
etkilenmeyecek ve yagamini bir siire sonra yitirme tehlikesine girecektir. Ancak
cevresine karsi acik olan isletme, bu degisimlerden olumlu yonde etkilenme
imkanma ulasabilecektir. Isletmenin bagimsizligin1 koruyabilmesinin ve ¢evre
sartlarina adaptasyonu zorunlu kilar. Isletmenin bagimsizligini koruyabilmesinin ve

cevre sartlarina uyabilmesinin en 6nemli nedeni yenilik yapabilme giiciidiir.

Yenilik, “yeni ve yararli bir tirlinlin yaratilmas1 ve pazara sunulmasi ile ilgili

bilginin kullanimin1 kapsayan siire¢” olarak tanimlanmaktadir (Okay 1997:13).

Yenilik kavrami, kolayca uygulanabilmesine ragmen gerceklestirilmesi zor
olan bir olgudur. Sermaye yapilarinin giiclii olmasi nedeniyle biiyiik firmalarin
yenilik yaratmada daha etkin oldugu goriilmektedir. Biiyiik firmalara oranla kiiciik ve
ortaboy firmalarin miisteriye yada tiiketici grubuna daha yakin olmalar1 nedeniyle

onlarin sorunlarini kesfedip teknik yeniliklerde bulunma potansiyeli daha yiiksektir.

Yeniligi sadece teknik boyutta algilamak ve adlandirmak hatali olacaktir.
Teknik olmayan yada oOrgiitsel yenilik olarak adlandirabilecegimiz tiim yenilikler,
yeni mamiil ve makineler bulma ve bunlari1 ekonomik olarak kullanmanin disinda;
yeni yOnetim, bilgi islem, organizasyon, finansman yontemleri bulma ve uygulama

ile ilgilidir.

Orgiit yenileme, “Orgiitlerin yeni sartlara uyum gostermesini, problemlerini
¢cOzmesini, tiirlii deneylerden yararlanmasin1 ve olgunluga ulagmasini saglamak

amaciyla ihtiya¢ duyulan degismeyi baslatma, uygulama ve karsilama” stirecidir

(Okay 1997:14).

Isletmelerde yenilik siirecini etkileyen baslica etkenler: biiyiikliik, pazar
yapisi, rekabetin siddeti gibi degiskenler ile gorev yapmada farklilasma, liderlik

bicimi, haberlesme kanallar1 gibi i¢ degiskenler olarak siralanabilir.
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Yeniligin kaynaklar1 ise; bagimsiz arastirmacilar, iiniversiteler, arastirma
laboratuarlari, kamu arastirma laboratuarlar1 olarak sayilabilir. Bunlarin iginde hig
siiphesiz en etkili olan1 c¢esitli biiyiikliikteki isletmelerin arastirma gelistirme

tiniteleridir (Okay 1997:15).

Degisme, “planli yada plansiz bir bigimde bir sistemin, bir siire¢ veya ortamin
belli bir durumdan baska bir duruma gegirilmesi” olarak tanimlanabilir. Bu gecis
olumlu olabilecegi gibi olumsuzda olabilmektedir. Olumlu degisim, gelisme
dogrultusunda ilke, yontem ve siireclerde daha etkin bir duruma gelmeyi ifade eder.
Olumsuz degisme ise, gelismenin kontrol edilemedigi durumlarda ortaya ¢ikarak

dagilmaya ve etkinligin azalmasina neden olan degisimdir (Saglam 1979:61).

Degisim amaclar1 basta etkinligi arttirmak olmak {izere verimliligi arttirmak,

motivasyon ve tatmin diizeyini arttirmak olarak siralanabilir.

Teknolojideki degisimler giiniimiiz toplumsal hayatin1 ve buna bagl olarak
isletmelerde degisimi etkileyen 6nemli bir faktordiir. Teknolojik gelismeler insan
unsurunun etkinligini arttiran bir ara¢ olmaktan ¢ok isletmeye kendini zorla kabul
ettiren bir baski faktorii olmugtur. Mesela; bilgisayarlarin son 10 yil gibi kisa bir siire
icerisinde gelisimleri ve yenilenmeleri sonucunda, isletmeler de biitgelerinin biiytik
bir kismimi bilgisayar teknolojileri ve yazilim programlarina ayirmak durumunda
kalmislardir. Diger taraftan 19. ylizyilda baslayan teknik degismeler, makinelesme ve
otomasyon isletmeleri etkiledigi gibi toplumsal yasami ve davranislar da etkilemistir

(Okay 1997:50).

Yine teknolojik geligsmelerin ve 6zellikle otomasyonun yaygin bir sekilde
kullanim1 sonucunda vasifsiz ve yan vasifl isgiiciine duyulan ihtiyacin azalmasi
beyaz yakali isgorenlerin c¢ogalmasi, hizmet sektoriindeki istthdam oranimin
biliyiimesi gibi gelismeler, sendikalarin etkinliginin énemli dlgiide zayiflamasini da
beraberinde getirmistir. Ayrica ileri teknolojinin daha biiyiik bilgi birikimine ihtiyag
gostermesi, yoneticilerin tahsil ve egitim seviyelerinin daha ¢ok dnem kazanmasina

yol agmaktadir (Okay 1997:52).
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Diger taraftan teknolojik gelismelerin statiilerde meydana getirmis oldugu
farklilasmalar ve bunun c¢alisanlarin konumlarinda olumsuz etki yapabilecegi
endisesi, yash yoneticilerin bu gelismelere kars1 daha isteksiz davranmalarina hatta

zaman zaman tepki gostermelerine yol agmaktadir.

1.1.4. Teknoloji Transferi

Teknoloji transferi, “tekno-ekonomik™ bilgilerin bir ekonomide firmalar, bazi
kesimler, bolgeler ve diger ekonomiler arasindaki hareketi”dir. Baska bir deyisle
teknoloji transferi en elverigli maliyetle iiretim yapabilmeye yonelik bilgilerin

saglanmasidir (Demirtag 1997:113).

Gelismis teknoloji yaratabilen, bilimsel bilgi birikimine sahip olan bir
sektorden diger bir sektore, bir firmadan diger bir firmaya yada bir tilkeden diger bir
iilkeye dogru teknoloji akimi baglar ki, bu teknoloji hareketliligine “teknoloji

transferi” denir (Okay 1997:23).

Gelismis iilkelerin, sanayilesmekte olan {iilkelere yada teknoloji iireten
organizasyonlara, teknolojik gelismeleri izleyen organizasyonlara teknik ve bilgi

aktarmasi teknoloji transferi olarak ele alinmaktadir.

“Teknoloji transferi,” yalnizca bilginin alinmas1 bi¢iminde algilanmamalidir.
Onemli olan, alinacak teknolojinin ¢evreye uyum saglanmasi ve 6ziimsenmesidir.
Giinlimiizde teknolojinin ticari bir mal durumuna geldigi ve teknoloji transferinin
yalnmiz teknik donanim degil, belirli bir i boliimii, yetenek diizeyi ve calisma
ortamini birlikte olusturdugu goriilmektedir. Genel anlamda, yabanci sermaye
yatirimi, yerli-yabanci sermaye ortakligi ve teknoloji lisans sézlesmeleri seklinde
gergeklesen teknoloji transferi, belirli kurumsal kanallar ve prosediirlerden
gecmektedir. Teknoloji transferi baglaminda énem arz eden bu kanallar su bicimde

Ozetlenebilir:
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e Yabanci uzman istihdami
e Makine ve Arag-Gere¢ Disalimi
e Teknoloji Lisans Sozlesmeleri

e Teknik Uzmanlik ve Teknik Yardimlar (Ogiit 2003:159)

Teknoloji transferi ayni zamanda teknolojik bilgilerin milli ekonomiler
arasindaki aligverisini ifade etmektedir. Gelismekte olan iilkeler, uygun sartlar
altinda ve yeterli gayret ve diizenlemelerle gelismis iilkelerden teknoloji aktararak
kendilerini ileri ilkelerden ayiran teknolojik farki yavas yavas kapatma ve
kaynaklarin1 daha 1yi kullanarak daha yiiksek bir kalkinma hizi elde etme imkani
bulacaklardir. Bu nedenle gelismis iilkelerde teknoloji {iretimi gelismenin baslica
unsuru oldugu halde gelisme siirecinde olan iilkeler agisindan biiyiik 6l¢lide teknoloji
transferine dayanan ekonomik kalkinmay1 hizlandirmak ve beslemek gerekecektir

(Demirtas 1997:114).

Tirkiye’de teknoloji transferi, genellikle mamul ve mal iiretim araglar1 ve
teknik bilgi ithalati biciminde gerceklesmektedir. Transfer araglar1 ise yabanci
sermaye, ortak amacl tesebbiisler, iiretim mallarinin ticareti, lisans anlagmalari, 6zel
hizmetlerin satin alinmasi, teknik bilgi degisimi ve teknik yardimdir (Demirtas

1997:115).

Tirk sanayi kuruluslarinda teknoloji transferi siirecinde karsilasilan giicliikler

onem siralarina gore su sekilde siralandirilmistir:

e Biirokrasi

e Doviz transferi

e Kural, Yonetmelik ve Kanunlar

e llgili Resmi Kuruluslardaki Tecriibe Eksikligi
e Tiirk Sanayinin Katkisinin Arastirilmasi

e Onyargili Diisiinceler ve Politika Eksikligi

e Yabanct Uzman Getirme Gii¢liigii
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¢ Anlagma Onaymin Uzun Zaman Almasi
o Patent Haklar
e Yabanci Firmalarin One Siirdiigii Kosullar (Okay 1997:30-31-32)

1.2. BILGI KAVRAMI

Degisimin ivme kazandigi bilgi ¢caginda bilgi; bireyler, orgiitler ve toplumlar
acisindan stratejik bir deger olarak ele alinmakta ve bu baglamda bilisim
teknolojilerine verilen 6nem artmaktadir. Giiniimiizde bireyler, hangi konumda
bulunursa bulunsun kendi ilgi alamina giren konularda bilgi sahibi olmak
zorundadirlar. Bilgiye olan gereksinim insanlik tarihi kadar eski oldugu
bilinmektedir. Gilinlimiizde bireyler gereksinim duyduklar1 bilgileri, kendi

deneyimleriyle yada giivenilir bir kaynaktan 6grenerek saglanmaktadir (Tekin, vd.
2003:1).

Sanayi toplumundan bilgi toplumuna gec¢ise neden olan gelismeler
sonucunda, isletmeler miisteri tatmini ve miisteri ihtiyaclarina en hizli bir sekilde
cevap verme istegi i¢inde olmuslardir. Klasik yapilanma tarzi bu iki ihtiyaca cevap
verme konusunda yetersiz kalmistir. Ciinkii sanayi toplumu sartlarmin getirdigi
uzmanlasma ve rasyonellik endiselerinden dolayi, mal yada hizmet iiretmek icin
isletmelerde yapilacak isleri kendi i¢inde parcalara ayirarak, her parga is ayr1 bir
departmanin sorumluluguna verilmistir. Bu departmanlarda ¢aliganlar biiyiik dl¢iide
kendi is iliskilerine, ast-iist iliskilerine ve iirtinli iiretirken kendi departmanlarina
diisen sorumluluga agirlik ve o6ncelik vermistir. Bu 6énemin daha belirgin duruma
gelmesi i¢in i¢inde yasadigimiz teknoloji ve bilgi ¢caginda ekip calismalarina 6nem
verilmesi gerekmektedir. Ekip caligmasmmin gelismesi organizasyonlarda
koordinasyon eksikliginin ortadan kalkmasini, bilginin islevsel konuma gelmesini

saglamistir (Uygur, Goral 2005:177-178).
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Bilgi; “haberin deger tasiyamidir. Bilgi sistemi olusturan bireylerin

organizasyonundan ayrilmasina ve organizasyona katilmasina karsin, sistemde kalan

degerli bilgidir” (Kurt 2003:1).

Bilgi; “okuma, arastirma, gézlem ve deney sonucunda edinilen yada
Ogrenilenlerin biitiinii”diir. Tiirk¢e’de bilgi; malumat ve veri olmak tizere li¢ kelime
bulunmaktadir. Bunlardan ilk ikisi ayn1 anlama gelmektedir. Bilgi veya malumat,
gercek ve ilkelerin biitiiniine verilen ad olarak tanimlanmaktadir. Ingilizce de ise
bilginin  karsiligi  kelimeler data, information ve knowledge olarak
adlandirilmaktadir. Data terimi, dogrudan veri olarak ¢evrilebilirken information
terimine karsilik olarak bilgi denilmektedir. Knowledge’yi ise 0zel bilgi olarak
adlandirmamiz daha dogru olacaktir. Ciinkii, knowledge kelimesi daha c¢ok genel

bilginin kisi veya kurumlara 6zellesmis bir halini ifade etmektedir (Kog 2001:4).

VERI (DATA) BILGI OZEL BILGI
(INFORMATION) (KNOWLEDGE)
Ticaret ve Turizm
Tiirkiye niifusu mmmp | Universite mezunu mmmp | Egitim Fakiiltesi
65 milyon 5 milyon Mezunu 10 bin

Sekil-1 Veri-Bilgi-Ozel Bilgi
Kaynak: Kog, 2001:4

Bilgi kavraminin dogru algilanmasi i¢in ¢ogu zaman ayni anlamda kullanilan
ve gercekte farkli bir anlam ifade eden veri kavramu ile iliskisinin belirlenmesi
gerekir. Veri, bilgi iiretiminde kullanilan ve anlam ¢ikarmaya elverisli olan ham
olgulardir. Ham olgu olarak ifade edilen verinin anlamli sonuca doniistiiriilebilmesi
icin ise bir donlislim siirecinden gegirilmesi gerekmektedir. Verinin bir doniigiim
siirecinden gegirilerek anlamli sonuglara doniistiirtilme sekli ise “bilgi” olarak ifade

edilir (Karakaya 1994:14).
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Bilgi; genel kullanimiyla, belli bir siirecten gegirilmis, islenmis veri olarak
tanimlanabilir (Kroeber: 1982:9). Yonetim ve organizasyon teorisinde giincel
diigiince; “isletmenin kapasitesini biiylitmek ve uyarlamak amaciyla bilginin
yaratilmasi”nin oynadig1 stratejik rolii ii¢ farkli alana ayirmaktadir. Birincisi;
organizasyonlar i¢in Onemli kararlar alinmasinda arastirma ve bilgiyi
degerlendirmede, ikincisi; organizasyonun dis ¢evresindeki gelismeleri ve degisimi
anlamada, ii¢linciisii ise organizasyon olusturmada organizasyonel 6grenme boyunca

yeni bilgi yaratmak i¢in orgiitleme ve bilgi siireglemedir (Choo 1996:329-330).

Gec¢miste bilgi, organizasyonlar i¢in bir giic kaynagi olmaktan ote, bir
biirokratik gereksinim olarak goriilmekteydi. Giinlimiizde ise en yiiksek kalitede gii¢
bilginin kullanilmasindan ortaya ¢ikmaktadir. Bilgi ayn1 zamanda serveti ve kaba
kuvveti arttirict bir etken olarak da ise yaramaktadir. Bilginin giderek daha popiiler
hale gelmesinin arkasinda yatan nedenlerin basinda son yillarda bilginin toplanmasi,
saklanmasi, islenmesi gibi islemlerin gerceklestirecek teknolojik olanaklarin artmasi

gelmektedir (Kurt 2003:1).

1.2.1. Bilginin Ozellikleri

Cagimiz toplumlarinin en temel hedefi, bilgi toplumu diizeyine
erisebilmektir. Bilgi toplumlarinda stratejik kaynak olarak kabul edilen bilgi, bilgi
teknolojilerinin  sagladigr imkanlarla iiretilmekte, smiflanmakta, erisilebilir
kilinmakta ve toplumsal ve kurumsal sorunlarin ¢éziimiinde kullanilabilmektedir.
Gilinlimiizde bilgi, bireylerin organizasyonlarin ve devletlerin sahip olabilecekleri en

stratejik kaynak durumuna gelmistir (Ogiit 2003:12).

Bilginin en 6nemli 6zelligi, onu kullananlara sagladigi avantajlar ve erktir.
Bilgi, ge¢misin hatirlanmasi, bu giiniin yonetilmesi ve gelecegin planlanmasi
imkanini verir. Bu 6zellik, bilgiyi etkin bir bi¢imde kullananlara énemli bir avantaj

saglayarak iyi bir rekabet arac1 haline getirir.
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Bilginin bir rekabet araci olarak gii¢ saglayabilmesi ise bazi 6zelliklere sahip
olmasi ile dogru orantilidir. Ciinkii iiretilen ve sunulan bilgi onu kullananlar i¢in
gerekli ve yararli oldugu o6lclide bir deger ifade edecektir. Dolayisiyla bilginin;
giivenilir, zamanli, tam, ihtiyaca uygun olma gibi bazi temel 6zelliklere sahip olmasi

gerekir (Karakaya 1994:18).

1. Giuvenilir Olma

Bilginin kullanicilar i¢in yararli olabilmesi giivenilir olmasini gerektirir. Hata
ve On yargidan makul Olgiide arinmis, temsil etmeyi amagladiklar1 seye bagh

kalinarak sunulan bilgi giivenilir bilgidir.

2. Zamanli Olma

Bilginin kullanicilar igin yararli olabilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu anda tiretilmis
olmasi gerekir. Bilginin zamanl olma 6zelligi, alinacak kararlara yardimer olabilecek

bilginin kullanicilara daha dnce iletilmis olmasini ifade eder.

3. Tam Olma

Bilginin kullanicilar i¢in yararli olabilmesi i¢in ihtiyaci karsilayacak kapasitede
olmas1 gerekir. Bilginin tam olma o6zelligi, kullanicilarin ihtiya¢ duydugu tiim

icerikleri tagimasi ile orantilidir.

4. Thtiyaca Uygun Olma

Bilginin kullanicilar i¢in yararli olabilmesi i¢in bilgi ihtiyacini karsilayacak
kapasitede olmasi gerekir. Bilginin ihtiyaca uygun olma 6zelligi amaca uygun olmasi
ile dogru orantilidir. Bu 6zellik bilginin kullanicilara sunulmasinda kisa ve 6z olma

0zelligini de kapsamaktadir.
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Bilginin 6neminin artmasi ile diinyada “Sanayi Toplumu’ndan “Bilgi

Toplumu”na dogru bir gegis siireci baslamistir. Bu silire¢ ekonomik ve sosyal

yasamin tim boyutlarinda koklii degisimlere neden olmaktadir. Ekonomik anlamda

bilginin gii¢ ile 6zdes goriilmesi gliniimiiz isletmelerini gittikge artan bilgi ihtiyaci ile

kars1 karstya getirmektedir (Karakaya 1994:19).

1.2.2. Orgiitlerde Bilginin Yeri ve Onemi

Giliniimiiz kiiresel rekabet ortaminda bilgi, dogal kaynaklar, sermaye, isgiicli

ve girisimcilikten olusan geleneksel tiretim faktorlerinden daha 6nemli hale gelmis

ve stratejik bir kaynak olarak kabul edilmeye baslanmistir. Bilginin orgiitlerde

stratejik bir kaynak olarak kabul edilmesi, zaman i¢inde dort agsamadan gecerek

gerceklesmistir.

Bu asamalar:

Formalite Kaynag1 Olarak Bilgi (1950’ler-60’lar): Bu asamada bilgi,
bir iirlin veya hizmetin tasarimi, tiretimi ve dagitimiyla ilgili zorunlu
biirokratik formaliteler olarak goriilmekteydi. Bilgi, orgiitiin gercek
islerinin yapilmasia engel olabilecek bir “kagit yi1gin1” olarak kabul
edilmekteydi.

Genel Destek I¢in Bilgi(1960°lar-70’ler): 1960’larda érgiitler bilginin
orgiit i¢indeki yerini yeniden degerlendirmisler ve genel yonetimin
destekleyebileceginin farkina varmislardir.

Yonetim I¢in Bilgi (1970’ler-80’ler): 1970’lerde ve 1980’lerin
baslarinda bilgi, yonetimin orgiiti kontrol etmede kullanabilecegi
onemli bir faktor olarak degerlendirilmistir.

Stratejik Bir Kaynak Olarak Bilgi (1985-2000): 1980°lerin ortalarinda
bilgiye verilen 6nem yeniden degismistir. Bu tarihten itibaren bilgi,

stratejik bir kaynak, rekabet avantaji veya rekabet {stiinliigii elde
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etmede stratejik bir silah olarak goriinmeye baslanmistir (Tekin,

Giiles, Ogiit 2003:6).

Bilginin 6zellikle son 40 yilda gostermis oldugu degisiklikler Tablo-1’de

gosterilmektedir.
Tablo-1 Bilgi Kavraminin Degisen Anlami
Zaman Periyodu Bilginin Anlam1
Gerekli dert
1950-1960 Biirokratik gereksinim
Bir kagit ejderha
1960-1970 Genel amacl destek
1970-1985 Ayarlanmis yonetim kontroli
Stratejik kaynak
1985-2000 Rekabet avantaji
Stratejik silah

Kaynak: Karahoca, 1998:63

Orgiitlerde bilgi, drgiit faaliyetlerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve kontrol
edilmesi ile karar vermede kullanilmaktadir. Orgiitlerde her kademeden yoneticiler
faaliyetlerini siirdiiriirlerken, almalar1 gereken kararlarinin etkinligi, istenilen bilginin

saglanmastyla miimkiin olabilecektir.
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Bir orgiitte gereksinim duyulan bilginin niteligi biiyiik Olgiide yerine
getirilecek yonetim faaliyeti ile ilgilidir. Yonetim faaliyetlerini, stratejik, taktiksel ve

islemsel planlama olmak iizere ii¢ gruba ayirmak miimkiindiir. Bunlar:

e Stratejik Planlama: Bu asamadaki planlama faaliyetleri, kurulus yeri
degistirme, yeni iiriin gelistirme, kaynaklarin orgiit i¢erisinde nasil
dagitilacagi vb planlama faaliyetleri kapsar.

o Taktiksel Planlama ve Kontrol: Orta kademe yoOnetim tarafindan
yerine getirilen planlama faaliyetlerini kapsamaktadir.

o lslemsel Planlama ve Kontrol: Bir orgiitiin giinliik faaliyetlerinin

yerine getirilmesi ile ilgili kararlar1 kapsamaktadir.

1.2.3. Bilgi Toplumu ve Gelisimi

Bilgi toplumu, bilgi ekonomisinin bir sonucu olup, bilgiyi toplayan, isleyen
ve dagitan bilgi iscilerinin oransal olarak sanayide, tarimda ve hizmetlerde ¢aliganlar
gectigi zaman ortaya ¢ikmaktadir. Bu durumda bilgi ekonomisi toplam isgiicii icinde
bilgi isine adanmis isgiicliniin gelir yiizdesinin %33 seviyesine ulastigi 1967 yilinda
ortaya c¢cikmistir. Sanayi toplumunda refah yaratmanin temel unsuru olan sanayi

sektoril, yerini bilgi sektoriine birakmaisgtir.

Tarihsel siire¢ i¢inde insanlik kendine 6zgii karakteristikler tagiyan birtakim
toplumsal asamalardan gec¢mistir. Bunlar; ilkel toplum, tarim toplumu, sanayi
toplumu ve nihayet bilginin temel kaynak olarak kabul edildigi bilgi (enformasyon)
ve iletisim (telekomiinikasyon) teknolojilerinde gelismelerin bir sonucu olan bilgi

toplumudur.

Bilgi toplumu, bilgisayar ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler sonucu
kimi sektorlerin gittikce birbirleriyle yakinlagmalarinin bir {irlintidiir. Bu sektorleri

asagida goriildiigii gibi belirtebiliriz. (Ogiit 2003:8):
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¢ Bilgisaglayicilari,
o Elektronik bilgi tagiyicilari-iletisim kurumlari
¢ Elektronik bilgiye kullanicilarin erigmesini miimkiin kilan tireticiler

e Yazilim sirketleri

Bilgi toplumuna gegisi saglayan temel teknolojik gelismelerin siralandigi

tablo asagida verilmistir

Tablo — 2 Bilgi Toplumuna Gegisi Saglayan Temel Teknolojik Gelismeler

Teknolojik Gelisme Yenilik ve Degismeler
e  Bilginin sinirsiz ve giivenli kullanim1
Bilgisayar e  Biiro caligmalarinda ve egitimde kalitenin yiikselmesi
e Uretimde, tipta ve ekonomik uygulamalarda yogun bilgisayar kullanimi
e  Timlesik devrelerin yapilmasi ile sistemlerin minyatiire edilmesi
Mikro elektronik e Tiptatam ve yapay organlarin denetlenmesi
e  Bilgisayar ve iletisim sistemlerinde biiyiik ilerlemeler
e Ucuz, kaliteli ve hatasiz is giicii
e Esnek iiretim sistemleri
Robot ve kontrol sistemleri e Tehlikeli ve riskli gérevleri yerine getirebilme
e Uzun ve kesintisiz ¢aligma stireleri
. Uydu haberlesmesinde kii¢iik sistemlerin kullanimi
e  Kablosuziletisimin yayginlasmasi
letisim teknolojisi e Diisiik maliyetli iletigim hizmetleri
e Internet-Intranet-Extranet; biitiinlesik haberlesme sistemleri
e Yeni kompozit malzemelerin bulunusu
Malzeme Teknolojisi e Demir, gelik gibi temel malzemelere alternatifler

e  Yeniden kullanilabilir malzemelere gegis

e Niikleer enerjiye alternatif, fiizyon ve agir pliitonyumun kullanimi
e  Giines ve jeotermal enerjisinden yararlanmada yeni yontemler
Enerji Teknolojisi e Hidrojen ve helyumdan yararlanilarak plazma yakitlarinin kullanilmasi

e  Kablosuz enerji iletim sistemleri

Kaynak: Ogiit, 2003:12

19
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1.2.4. Bilgi Yonetimi ve Teknoloji iliskisi

Isletmeler i¢in bilginin éneminin her gecen giin arttig1, is diinyasinda bilinen
bir gergektir. Buna bagl olarak isletmelerde bilgi yOnetiminin fonksiyonu ise
bilgiden maksimum diizeyde katma deger yaratmay1 saglayacak siire¢ ve teknikleri
icermektedir. Ayrica etkin bir bilgi yonetiminin temelinde liderlik ve kiiltiirlerle

birlikte iyi tasarlanmis bir altyap: bulunmaktadir.

Etkin bir bilgi yonetimi icin liderlik ve kiiltiir isletmeler i¢in deg§isimin
basarilmasinda anahtar rol oynarlar. Bir isletmede hakim olan kiiltiir degisimi olumlu
yada olumsuz etkileyebilecegi gibi isletmede calisanlar1 yonlendiren/yoneten liderde
cesitli uygulamalarin basarisinda temel rol oynar. Basarili bir bilgi yonetimi liderlik
ve kiiltiire baglh oldugu kadar, teknoloji ve 6l¢iime de baglidir. Teknoloji bilgi
kaynaklarin tespit edip onlardan etkin bir sekilde yararlanmaya olanak saglayacak
teknolojik tasarimlara isaret ettigi gibi Olglimde bu faaliyetlerin fonksiyonel
olusumunun belirlenmesine yonelik olmaktadir. Burada bagarili bir bilgi yonetimi

uygulamasinda tizerinde durulacak konu teknoloji unsurudur (Offsey 1997:116).

Basanh Bir Bilg ¥énatinn Her
Thisini de Geraktirir,

Liderlik
ve Kiiltiar

Sekil-2 Basarili Bir Bilgi Yonetiminin Temelleri
Kaynak: Offsey, 1997:116

1980’11 yillardan itibaren bilgi ve iletisim teknolojilerin yasanan devrimsel

degisimler is diinyas1 icin bir ¢ok firsat1 beraberinde getirdigi gibi isin tasarimini da


http://www.clicktoconvert.com

21

degistirmistir. Isletmelerde hemen hemen tiim islere bilgi ve iletisim teknolojileri
dahil edilmis ve departmanlarin etkinligi arttirllmistir. Ortacagi kapatip yeni ¢agi
acacak kadar etki yapan barutun icadi ve bilgisayarin icadi aslinda bir takim
benzerlikler gostermektedir. 1940’larda icat edilen ilk bilgisayarin genis kitlelerce
kullanilabilir hale gelmesiyle ortaya ¢ikan etkinin yeni bir ¢ag1 agacak kadar 6nemli

bir giice sahip oldugu sdylenebilir.

Isletmelerin iirettigi mal ve hizmetlerin igerisinde bilgi yogunlugunun ve
paymin giderek artmasiyla ortaya ¢ikan entelektiiel sermaye ve bilgi yOnetimi
kavramlar1 da esasen isletmelerin iriinler lizerindeki rekabet giiclinii arttirmaya
yonelik cabalardir. Ancak diger bir ¢ok yonetim uygulamasinda oldugu gibi bilgi
yonetiminde de etkinligin saglanmasinda bilgi ve iletisim teknolojilerinin
kolaylastirict yoniinden faydalanilir. Bazen bilgi kaynaklarini tespit etmeyi ve bu
kaynaklar vasitasiyla 6grenmeyi amacgladig1 gibi, 6grenmeyi saglayacak teknoloji

tasarimlarina ihtiya¢ duyulmaktadir.

Isletmelerin 6grenme kaynaklari isletme igin ne kadar dnemli ise bu
kaynaklara ulasimi kolaylastiracak teknoloji ve siirecler de o derecede 6nemlidir.
Isletmeler hem 6grenme kaynaklarina hem de bunu saglayacak bilgi alt yapisi
unsurlarina sahip olmali ve bunlar etkin yonetebilmelidir. Rekabet edebilmenin
glinlimiizde isletmelerin bilgiyi elde etmelerinden ve yOnetmelerinden gectigine
inaniliyorsa bu hususlarda politika olusturmak ve yatirim yapmak isletme i¢in 6nem

arz eder (Beijerse 1999:103).

Tablo — 3 Bilgi Yonetimi Alt yapisinda Ogrenme Kaynaklari

Ogrenme Kaynaklar1 Bilgi Altyapist Unsurlari
Uzmanlar Egitim Programlar
Rekabet Is zekas1

Miisteriler Yardim Hatti

Digerleri Informal Toplantilar
Isletme Bilgi Sayaci

Isletme Calisanlari Oneri Kutular

Gegmis Arsiv

Aragtirma Ar-Ge Departmant

Kaynak: Beijerse, 1999:10.
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Yukaridaki tabloda goriildiigii gibi bir isletme icin isletme ¢evresinde cesitli
bilgi kaynaklar1 bulunmaktadir ve bu kaynaklara ulagsmay1 saglayacak cesitli araglar
mevcuttur. Isletme 6grenen bir yapiya kavusmak ve bunu siirdiirmek igin bu bilgi
kaynaklarini tespit etmek ve etkin olarak kullanmak durumundadir. Bunlar1 yaparken

de bilgi ve iletisim teknolojilerinden etkin olarak yararlanmalidir.

Isletme bir biitiin ve grenme araci olarak bir cok kaynagi ve bilgi altyapisi
aracint kullanabilir. Bazen ar-ge departmani temelinde arastirma faaliyetleri
isletmenin 6grenme siireclerine yardimci olurken kimi zamanlarda ise miisterilerden
gelen geri bildirimler igletmenin 6grenmesinde temel kaynak fonksiyonu gorebilirler.
Ancak tabloda yer alan ve ilave edilebilecek 6grenme kaynaklar1 ve bilgi altyapisi
unsurlar1 bir biitiin olarak ele alinmali ve 6grenme siireci igerisinde hepsini

cevreleyen bir modele yer verilmelidir (Barutgugil 2001:66).

Eayriak : (BARUTCIIEL, 2000; £ 56)

Sekil — 3 Isletmeler i¢in Ogrenme Kaynaklari
Kaynak: Barutgugil, 2001:66

Tabloda gosterildigi gibi bir isletme i¢in 6grenme kaynaklari ikiye ayrilabilir.

Bir isletme icsel kaynaklardan 6grenme siireclerini gerceklestirebilecegi gibi bazen
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de digsal kaynaklara basvurabilir. Ancak i¢sel kaynaklar fonksiyonel bir bilgi
altyapist i¢in temel teskil eder. Bilginin Onemine inanmayan yoOneticilerin
olusturdugu bir isletme veya bilgi teknolojileri yatirimi yapmayan bilgi stratejisi
uygulamaya calisan bir isletme icin digsal bilgi kaynaklarinin niteligi bir 6nem arz
etmeyebilir. Etkin bir bilgi stratejisi i¢sel ve dissal bilgi kaynaklarinin optimum

noktada birlestirilmesiyle elde edilebilir.

Isletmenin igsel bilgi kaynaklari; isletmenin daha dnce uygulamis oldugu
projelerden ve gergeklestirdigi faaliyetlerden elde etmis oldugu deneyimler,
isletmenin sahip oldugu ¢alisanlarin yetkinlik ve becerileri, yoneticilerin ve
calisanlarin sahip olduklar: ve isleriyle ilgili olarak kullandiklar bilgiler, isletmenin
faaliyetleri sonucu elde etmis oldugu enformasyonlar1 kapsayan arsivler ve bilgi

sistemleri altyapisindaki sanal ortamlarda saklanan enformasyondan olugmaktadir.

Dissal bilgi kaynaklari ise igsel bilgi kaynaklarina gore daha genis bir ¢cevreyi
temsil etmektedir. Ciinkili isletmelerin direkt olarak iliski i¢cinde olduklar1 yakin
¢evrenin yani sira yogun bir iliskide bulunmadiklar1 uzak ¢evrenin de 6grenmede
katkis1 ortaya ¢ikabilmektedir. Bir ¢ok basarili yenilik uygulamalarimin farkh

alanlardaki gelismeler ve uygulamalara bakilarak gelistirildigi bilinmektedir.

Etkin bir bilgi yonetimi uygulamasi gergeklestirmek isteyen firmalarin
yoneticileri, ¢alisanlara bu konuda liderlik yapmalarinin ve uygun bir orgiit kiiltiirii
olusturma c¢abalarinin yam sira, iiriinlere yiiksek katma deger saglayacak bir bilgi
yonetimi i¢in gerektigi kadar bilgi iletisim teknolojileri kullanma yoluna gitmelidir

(Barutcugil 2001:67-68).
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1.3.  BILISIM KAVRAMI

Icinde bulundugumuz cagm, son 30-40 yil icinde defalarca farkli isimlerle
anildigin1 gérmekteyiz. Uzay cagi, elektronik ¢agi, bilgisayar ¢agi gibi nitelemelerle
isimlendirildi. Burada iizerinde durdugumuz tarihin gecirdigi asamalar degil;
insanligin ve toplumlarin gegirdigi asamalardir. Dahas1 bu toplumlarin gecirdigi
ekonomik, teknolojik ve kiiltiirel asamalardir. Giinlimiizde yeni bir agama, yeni bir
evre baglamaktadir. Yakin bir gelecekte etkisini daha baskin bir bicimde gosterecek

olan bu agama giintimiizde bilisim olarak ele alinmaktadir (Demiralp 1995:646).

Bilisim teknolojisini doguran temel bulgu; bellekte program depolama,
depolanmis bilgiye erigme ve iletisim biitiinliiglidiir. Yani bilisimin temelini; bilgi ve

bilgiyi isleyen bilgisayarlar olusturmaktadir (Kilan 1976:352).

Bilgisayarlarla birlikte, istenilen bilgileri istenildigi gibi depolayabilen,
bunlar isleyen ve yeni bilgiler lireten bilisim teknolojisi insanliin hizmetine
sunulmustur. Bilisim terimi, bilginin kodlanmasi, aktarilmasi, o6zetlenmesi,
iligkilendirilmesi, raporlanmasi1 gibi tiim islemleri kapsayan olduk¢a kapsamli bir

terimdir. Ozellikle elektronik iletisim ve bilgi islemi icermektedir (Bilgen 1992:13).

Bilisim; temelinde bilgi bulunan ve bilginin islenmesi, iiretilmesi, saklanmasi,

ulastirilmasi gibi problemleri ¢6ziimleyen bir arastirma ve uygulama alanmidir

(Demiralp 1995:646).

Bir bagka tanima gore bilisim; bilgisayar yazilimi, bilgisayar donanimi,
bilgisayar iletisimi ve tiim bunlarin sistem entegrasyonudur. Bilisim sistemiyle
bilgisayarin kullanicist ve bilgisayar birimi arasinda bilgi iletisimi saglanabilmekte,
kullaniciyla bilgisayar arasinda diyalog kurulmakta ve kullanici kendisine ulasan

bilgilerle ilgili sorular sorup cevabini alabilmektedir (Mollaoglu 1996:9).
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Bilisim kavrami diger bir sekilde;

Bilisim = Donanim + Yazilim + {letisim + Yonetim olarak ifade edilmektedir.

Bu tanimlar1 ¢ogaltmak miimkiindiir. Boylece bu tanimlarin birbirine ¢ok

yakin anlamlar tagidiklarini da gorebilmekteyiz.

Bilisim; bilginin iiretilmesi, iletisimi ve kullanilmasinda yararlanilan araglar,

teknikler ve kavramlarin bir biitiini olarak ifade edilebilir.

Bilisimi; girigsimcilikte karar ve yonetim i¢in gerekli olan bilginin toplanmast,

islenmesi, degerlendirilmesi, dagitim ve kullanimi olarak da tanimlayabiliriz.

Hizli iletisim ve bilgi akisi zorunlulugu biiro otomasyonunun Onemini
arttirmistir. Teknolojik gelismelerin biiro faaliyetlerine ve araglarina getirdigi
yenilikler, biiro verimliligini, isin kalitesini ve ¢alisanlarin is doyumunu da
arttirmigtir. Teknolojinin sagladig: biiyiik imkanlar sayesinde bilginin islenmesi ve

paylasimi kolaylagmis, otomasyona olan talep de artmistir (Mollaoglu 1996:10).

1.3.1. Bilisim Teknolojilerinden Bilginin Toplanmasindaki Yararhhklar

Bilgi elde etme resmi olmaktan ¢ikmis, tek yonlii ve yikari-asagi bilgi akisi
yerine, etkilesimli iletisim kanallariyla ¢evre bilgisini de i¢ine katan bir anlayisa
dontismistiir. Bilgi teknolojileriyle genel yonetim, kendisine yiik getiren ve sadece
hizli tepki vermesi i¢in yardimer olmasi yerine, genel yonetimin zengin ve esnek

olmasini saglamis ve bilgi erismesine kolaylik getirmistir (House 1971:222)

Yerinde, zamaninda ve istenilen nitelikte elde edilmis bilgi, yonetim, karar ve
eylemlerine gerceklik kazandirarak, tiretim doniisiimiiniin verimli ve etkin bir sekilde
gerceklesmesini saglamaktadir. Bu anlamda toplanacak verinin tiirii ve 6zellikleri

onem kazanmaktadir. Bagka bir ifadeyle, incelenen sistemdeki genis ve birlesik veri
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stoku anlamin1 tasiyan veri tabaninin olusturulmasi sistem analizcisinin en temel
ugraslarindan biri olmaktadir. Degisik kiitiikler ve dosyalar halinde diizenlenen bu
bilgiler belli donemlerde yeni veriler 1s18inda giincellestirilirler. Bu giincellestirme
sonucunda da yoneticilere 151k tutacak belgeler, formlar ve raporlar elde edilir

(Soysal 1989:40).

1.3.2. Bilisim Teknolojilerinden Bilginin Paylasilmasindaki
Yararhhklar

Bilisim teknolojileri biitiin kaynaklara erisim ve geri gondermeyi her yerden
yapabildiginden iletisim maliyetlerini azaltmistir. Farkli isler tek bir yerden
yapilabilmekte, bu da etkinlik ve boliim maliyetlerini diisiirmektedir. Haberlesme

merkezdeki calisanlara ¢ok bagimsiz bir durum kazandirmaktadir (House 1971:175).

Bilgi, kullanicilara formal olarak genelge, duyuru, bilgi notu, bilgisayar aglar
ve Orglilii bagda web yansisi aracilifiyla dagitilabilecegi gibi goriis, sohbet ve cesitli
toplantilar aracilifiyla da informal yollardan dagitilabilir. Bunun i¢in yd&neticinin
kisisel iletisim becerileri yani sira gereken bilisim teknoloji yapisinin hazir olmasida

bir zorunluluk olmaktadir (Cinar 2002:34).

1.3.3. Bilisim Teknolojilerinde Bilginin Depolanmasindan
Yararlanilmasi

Orgiitler dgrendiklerini, iirettigi bilgileri tekrar kullanmak yada yeniden bilgi
iretiminin girdisi olarak kullanmak i¢in saklarlar. Bilgi, arsivlerde yada
bilgisayarlarda dosyalanarak saklanir. Bilgilerin depolanabilmesi i¢in de depolama
araclarina gereksinim vardir. Bunlarin basinda bilisim teknolojileri (bilgisayar,
tarayici, Oriitbag, kurum i¢i ag) gelir. Depolama yapabilmek i¢in ¢alisanlarin hangi
bilgileri depolayacaklarinin bilgisine sahip olmalar1 gerekir. Biitiin bunlar bilgi

yonetimini yeterli derecede kullanma becerisini gerektirmektedir (Cinar 2002:38-39).
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Bilgisayarlar hesaplama 6zelliklerinin yaninda bilgi depolayan yetenekleriyle
de orgiitlerde onem kazanmislardir. Son yillarda gelisen teknoloji sayesinde
bilgisayarlarin disk iiniteleri daha yiiksek kapasiteli hale gelmis olup ¢ok miktarda
isletme bilgisi adeta bir bilgi bankasi seklinde iinitelere yerlestirilebilmektedir
(Soysal 1989:9).Bilginin depolanmasinda bilisim teknolojisinden asagidaki sekilde
yararlanilabilir (Soysal 1989:121):

¢ Hdd kullanilmasi

¢ Fdd kullanilmas1

o Flash Disk kullanilmasi

e CD/DVD kullanilmasi

e Veri taban1 yonetim sistemine bilginin kaydedilmesi

e Veri ambarlarina bilginin kaydedilmesi

1.3.4. Bilisim Teknolojilerinde Bilginin Kullanilmasindan
Yararlanilmasi

Orgiitiin her eylemi bilgi iiretir ve iirettigi bu bilgiyi kullanir. Bilisim
yOnetimi karar ve eylemlerinin baslica kaynagini olusturmaktadir. Bu bilgi hem
cevresel verilerin hem de {iretim siireci girdi ve ¢iktilarina iliskin verilerin islenerek
degerlendirilmesi sonucu elde edilir. Bu slirece “veri isleme” yada “bilisim” siireci

diyebiliriz (Soysal 1989:40).

Orgiitlerde bilisim teknolojileri iki yolla kullanilir. Birincisi, yonetimsel
kullanim: Orgiitiin dahili isleri ile ilgili kullanilan bilisim teknolojileri uygulamalari
(kelime islemci, faturalama vb) ikincisi ise islevsel kullanim: Direkt olarak miisteri

ile ilgili uzman sistemlerdir (Duncan 2003).

Bilisim teknolojileri her érgiitte basar1 faktorlerinden biridir. Orgiitiin iginde

kullanilan bilisim teknolojileri, orgiitiin biiro islerinin etkili olmasini hedefler.
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Orgiitlere odaklanma ve farkli olmalarini saglar. Bilisim teknolojilerinin orgiit iginde
kullanimi1 6rgiit islerinin daha giivenilir olmasini saglar. Ciinkii bilisim teknolojileri

karar almay1 tiretim planlanmasini ve kalite yonetimini destekler (Ryssel vd 2002).

Orgiitler de yoneticiler gercekci planlar hazirlayabilmek i¢in ¢ok miktarda
bilgiyi yeterli bir hassasiyet derecesiyle islemek ve elde edilen sonuglara gore
planlarim1 yapmak durumundadirlar. Hazirlanacak planlarin uygulanabilir olabilmesi
icin gegmise ait bilgilerin tamamimin degerlendirilmis olmasi ve gelecege ait
tahminlerin dogru olarak yapilmis olmasi sarttir. Cok miktarda bilginin hizli bir
sekilde islenerek bu bilgilerden arzu edilen sonuclarin elde edilmesinde

bilgisayarlarin inkar edilmeyecek derecede onemli katkilar1 vardir (Soysal 1989:7-8).
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IKINCIi BOLUM

BURO YONETIMI VE BURO OTOMASYONU

2.1. BURO KAVRAMI

Asli Fransizca “Bureau” olan biiro sézciigli orgiitsel ve yonetsel bir ¢ok
faaliyetin yerine getirildigi yer anlamina gelmektedir. TDK sozliigline gore biiro
“calisma odasi, yazihane, danisma ve yazi islerinin yiirtitiildiigi isyeri ve boliim,
sube” anlamlarina gelmektedir. Baska bir tanim yapacak olursak “ biiro, yapilacak
isin niteligine gore, gerekli insan ve ekipmanla donatilmis caligma yeridir”

diyebiliriz.

Biirolar, orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, iist, orta ve alt diizey yonetici
ve calisanlar tarafindan kullanilan mekandir. TDK sozliigiine gore biiro, “calisma
odasi, yazihane, danisma ve yazi islerinin ylriitiildiigli isyeri ve bolim, sube”
anlamlarina gelmektedir. Genel bir tanimla biiro, biiro faaliyetleri i¢in gerekli insan

ve ekipmanla donatilmis calisma yeridir ( Tutar 2000:22).

Biiro, i¢inde kritik islemlerin ve yiiksek maliyetlerin yer aldigi, ihtiyaglarin en
iyi nasil ¢oziimleneceginin saptandigi ve gerceklestirildigi bir ortamdir ( Jarret

1982:29).

Biiro, veri siiregcleme ve bilgi iiretme merkezidir. Bilgi iiretme islerini yerine
getirmek amaciyla biiroda, ¢esitli kaynaklardan veriler toplanir, depolanir, gézden
gecirilir, diger bilgilerle karsilastirilarak kontrol edilir, kullannm amacma gore
diizenlenir, ilgili birimlere dagitilir ve ihtiya¢ duyan kisilerin kullanimina olanak

saglanir (Jarret 1982:3).
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Bilgi ve iletisim teknolojileri alanindaki gelismelere gore yapisi ve
fonksiyonlar1 6nemli 6l¢iide degisen biirolar, bugiin post-modern orgiitlerde, bilgi
isleyen birimler haline doniismiistiir. Ozellikle biiro otomasyonunun gelismesine
paralel olarak gelisen kagitsiz ve dosyasiz biirolar, giiniimiizde yayginlagsmaya
baslamistir. Biirolarda yapilan islerin igeriginin degismesiyle birlikte, biiro islerini
yapma usulleri de 6nemli 6l¢iide degismistir. Biirolarin yeni anlamiyla “bilgi isleyen
birimler” durumuna doniismesi, onlarin tasarimlarinin da farklilagsmasimi gerekli
kilmaktadir. Buna gore, cagdas biirolarin giiniin kosullarina uygun mal ve hizmet
iretimine katkida bulunabilmeleri i¢in buralarin “biiro otomasyonu” sistemine gore

tasariminin yapilmasi gerekmektedir (Tengilimoglu, Tutar 2003:18).

Biirolarda tiretilen ana madde “ bilgi” ve buna bagli “belge” lerdir. Gerek
kamu kuruluslarinda, gerek 6zel tesebbiislerde islerin biiylik bir kismi biirolarda
yuriitiilmektedir. Yani kurum ve kuruluslarin hizmet veya iiretim konusu ne olursa
olsun, bunun yaninda mutlaka biiro hizmetleri de bulunmaktadir ve mal ve hizmet
iretiminin miktar ve kalitesi biiyiilk Olgiide biirolarda verilen hizmetlerin

verimliligine ve etkinligine baghdir (Ar 1999:8).

2.2. BURO YONETIMi KAVRAMI

Biiro yonetimi, biiro iglerinin planlanmasi, organizasyonu, yoneltilmesi (emir-
komuta) ve denetimidir. Biiro yonetimi, bilirolarda sekreterya hizmetlerini koordine
eden, iletisim akigini saglayan ve bunu denetleyen, yazili ve sozlii iletisim
yontemlerini belirleyen faaliyetler toplulugudur. Biiro yonetimi, biirolarda;
dosyalama, arsiv, kayit, fotokopi, telex, faks, daktilo ve diger biiro islerinin ahenk

icinde yiiriitiilmesiyle ilgili faaliyetleri i¢erir (Tengilimoglu, Tutar 2003:17).
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2.3. BURONUN TARIHCESI

Biiroyu yeni ortaya ¢ikan bir kavram olarak diisiinmek dogru bir yaklasim
olmayacaktir. Papiriis ve tily kalemlerin kullanilmasi ile aslinda beyaz yakali is¢iler
tarihte ilk defa ortaya ¢ikmislardir. Ancak ¢cagdas anlamda biirolar, sanayi devrimiyle
birlikte bi¢imlenmeye baslamiglardir. Bu alandaki ilgi c¢ekici gelismeler ise 19.

yiizy1l sonlarinda baslamis ve 20. yiizyilda ger¢eklesmistir ( Gozlii 1992:34).

2.3.1. Sanayilesme Oncesi Dénem

Biirolarin ge¢misini, insanoglunun ekonomik faaliyetlerinin baslangicina
dayandirmak miimkiindiir. Ekonomik faaliyetlerin kaydedilmesi zorunlulugu belirli
uzmanlasma tiirlerinin ortaya ¢ikmasina yol agmis ve buna bagli olarak biirolar
kurulmaya baslanmistir. Bu amagla uzmanlasan kisilerin belli yerde toplanmasinin
sonucu olarak konuyla ilgili faaliyetlerin diizenlenmesi ve yonetilmesi geregi

duyulmustur (Gozli 1992:34).

2.3.2. Sanayilesme Donemi

Sanayi ¢agina gecis, insanlarin dogadan elde ettikleri hammaddeleri isleyerek
yeni Urilinler ortaya ¢ikarmalariyla baslar. Orta ¢caglarda ham madde insanlarin el
becerisiyle islenmis ve bdylece el sanatlari iiriine art1 bir deger kazandirmstir.
Sanayi devrimi ise hammaddelerin fabrikada islenmesi ile ger¢eklesmistir. Bu donem
bir seri teknolojik yenilige dayanmaktadir. Ortaya ¢ikan yeni teknolojiler yeni bir

iiretim ortam1 ve yasam bi¢imi yaratmistir.

Ikinci Diinya Savas’indan sonra teknolojik yeniliklerin hiz kazandig
goriilmiistiir. 18. yiizyillda buhar makinesinin gelistirilerek sanayinin hizmetine
sunulmasi, isletmeleri ve isletme faaliyetlerini de degisime zorlamistir. Bu arada

biirolarda da 6nemli gelismeler olmustur.
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Sanayi devrimine kadar biiro calisanlar1 fabrika is¢ilerine gore tepe yonetim
acisindan daha c¢ok itibar tasimaktadir. Biiro islerinin yerine getirilebilmesi i¢in
cesitli beceriler gerekli olmakla beraber, bu isler oldukc¢a basit islemlerden
olusmaktadir. Sanayi devriminde ise biiro, bir ¢cok uzmanlasmis islerin toplandig: bir
alan olmus ve bu dénemde nitelikli personel ihtiyacina olan talep de artmistir. Biiro
ile ilgili islevler miimkiin oldugu kadar standartlastirilmis ve rasyonel hale
getirilmistir. Bu gelismelerde “verimlilik kaygis1i” ve Taylor, Gillbert ve Gannt gibi
bilim adamlarimin is standardizasyonu ve uzmanlagma konularinda yaptiklar

katkilarin 6nemli etkisi olmustur (Gozli 1992:36).

2.3.3. Bilgi Cag:

Otomatik bilgi islem ve iletisim teknolojilerinin birlesmesiyle ortaya ¢ikan
teknolojik gelismeler, biirolarda otomasyon igin elverisli bir ortam olusturmustur. {1k
ticari daktilo 1873 yilinda kullanilmaya baslanmis olmakta beraber biiro

teknolojisinde en 6nemli gelismeler son ¢eyrek yiizyil iginde meydana gelmistir.

Biiro makineleri ile giinliik islerin yerine getirilmesi kolaylasarak biiro
faaliyetleri icin harcanan ve gerekli siire kisalmistir. Biiro islerinin standart
yontemlerle yapilabilmesinin sonucunda kadin is¢iler biirolarda erkek is¢ilerin

yerlerini almaya baglamstir.

Bilgi ¢aginda, biirolarin bilgi gereksinmesinde artis goriilmiistiir. Biirolarda
daha ¢ok miktarda bilgi islenmeye baslanmis ve buna bagli olarak bilginin daha etkin

kullanilmasini saglayan bilisim teknolojisinde gelismeler ortaya ¢ikmustir.

Bilgisayarin biirolardaki en 6nemli etkisi, is akisini ve bilgi islemini daha da
sistemli hale getirmis olmasidir. Ornegin, miisteri hesaplari ile ilgili pek ¢ok islemin
birka¢ saniye icinde yapilabilmesi miimkiin olmaktadir. Bilgisayar sistemleri

gelistikce, daha ¢cok miktarda bilgi daha kii¢iik hacimde depolanabilmektedir.


http://www.clicktoconvert.com

33

1950 ve 1960 yillarinda elektronik bilgi islem faaliyetleri biiro iscileri
iizerinde oldukca Onemli etkiler meydana getirmistir. 1970 yillarindaki mikro
islemlere dayali biiro techizati ise elektronik bilgi islem faaliyetlerini beyaz yakali
iscilerin genis bir kesimine yayginlagtirmistir. Bugiin isletmeye alinan tiimlesik

elektronik bilisim sistemleri ise beyaz yakalilarin tiimiinii etkilemektedir (Gozli
1992:37).

1970 yillarinda mikroelektronikte elde edilen gelismeler, maliyetlerde
azalma yaninda makinelerin miktar olarak artmasina da neden olmustur. Boylece
biiro iscileri elektronik daktilo, kelime islem cihazlari, optik karakter okuyucu
cihazlar, dikte techizatin1 daha yaygin olarak kullanmaya baslamislardir. Buna bagl
olarak merkezi bilgisayar ile az etkilenebilen emek verimliliginde 6nemli gelismeler

elde edilmistir.

Gelecegin biirosunda bilgisayar hizmetlerinin yayginlasacagr ve elde
edilmelerinin daha da kolaylasacag1 anlasilmaktadir. Boylece elektronik bilgiler
sayesinde daginik bilgilerde azalmalar saglanabilecek, ancak kirtasiye islemleri
tiimiiyle ortadan kalkmayacaktir. Biiro islevlerinin evlerde ve uydu biirolarda yerine
getirilmesine kars1 biiro binalar1 varliklarini siirdiirecekler, ancak biirolar i¢in alan

gereksinmesi azalacaktir.

Teknolojik gelismelerin sonucu olarak gelecegin biirosunun bugiiniin
biirosuna gore ¢ok daha fazla planlama ve Orgiitsel beceri gerektirmesi
beklenmektedir. Bu gelismelere ayak uyduramayan firmalar, piyasadan silinecekleri
i¢in firma yoneticilerinin iyi bir 6nder, planlamaci, karar verici, orgiitleyici olmasi

gerekecektir (Gozli 1992:38).
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2.4. BURO YONETIMININ AMACI

Biiro yOnetiminin amaglari, 6zel veya genel, yazili veya yazisiz, uzun veya

kisa donemli, gegici siirekli yada biironun sadece belli kesimlerine uygulanabilir bir

nitelik gdsterebilir.

Biiro yonetiminin dnceden belirlenmis amaclarina agsagidaki bigimde 6rnekler

verilebilir (Ugok 1992:155).

Orgiitiin etkili bir isleyisi i¢in gereksinim duydugu tiim bilgileri, yeri
ve zamanina uygun olarak ilgililerine saglamak.

En az giderle yeterli kayit ve raporlar1 saglamak

Orgiitiin rekabetci giiciinii desteklemek

Evrak islerini dogru yiiriitmek ve miisteri hizmetlerinin
kargilanmasina yardimci olmak

Miimkiin oldugu kadar diisiik giderle yazili kayitlarin en 1yi bigimde
tutmak

Biiro yonetiminin amaglar1 ayn1 zamanda Oncelik sirasina gore su sekilde

siniflandirilabilir (Baspinar, Bayramli 2003:32).

Hizmet saglama
Sosyal sorumluluk

Kar

Biiro yonetiminde hizmet saglama onemli bir amagtir. Diger biirolarin

caligmalarin1 daha etkin ve verimli yapmalarina yardime1 olacak sekilde yararh

hizmetler saglamaktadir.
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Biironun sosyal sorumluluklarla ilgili amaglari, 6rgiit ve onun faaliyette
bulundugu endiistri kolu ve toplum tarafindan benimsenen ahlaki ve torel kurallara

gore belirlenir. Ornegin zimmete para gegirmeme, riisvet almama ve vermeme gibi.

Biironun kara yonelik amaglari ise, biiro isinin etkin, verimli ve en diisiik

maliyetle yapilmasina yardim eder.

2.5. BURO CALISANLARI

Gliniimiizde beyaz yakalilar olarak adlandirilan biiro personeli, yerine

getirdigi islere ve hiyerarsik konumuna gore bes ayr1 kategoride genellenebilir.

e Yoneticiler

e Kurmaylar

e Uzmanlar

o Sekreterler ve memurlar

e Yardimc1 hizmet gorevlileri

Biiro yoneticileri, kurmaylar ve uzmanlar “bilgi iscileri” olarak bilinirler ve

orgltiin “kilit personeli” niteligindedirler. Gorevleri, bilgi ve tecriibe gerektirir.

Biiro yoneticileri zamanlarinin biiyiik boliimiinii planlama, amag belirleme,

koordinasyon, kumanda ve kontrol gibi islemlere ayirmaktadirlar.

Kurmaylar ve uzmanlar, yoneticilerin bilgilendirilmesi ve karar vermeleri
asamasinda onlara destek vermek ve katalizor islevi gormek amaciyla olusturulan

unsurlardir.

Sekreterler, biirolardaki bilgi islerine hizmet ederler. Yoneticiye hizmet

ederek, onun zamanini planlar ve daha etkin, etkili ve verimli ¢calismasinda 6nemli
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gorev alirlar. Memurlar ve sekreterler ayrica rutin biiro islerinden olan evrak kayit,

dosyalama, arsivleme, giincelleme vb. hizmetleri yaparlar.

Yardimci hizmet gorevlileri ise alet, ara¢ ve gerecleri, biiro donanimlarinin

bakim, onarim ve ulasim gibi destek gorevlerini iistlenirler. Insiyatifleri yoktur
(Basal 1996:8).

2.6. BURO YONETICISI

Isletmelerde cogunlukla her yonetici kendi ¢apinda biiro isleriyle ugrasir ve
bunlar1 yonetir. Biiro yoneticisinin ilgilenmek zorunda oldugu s6z konusu unsurlar

temel olarak sunlardir:

¢ Biiroda calisanlar
e Biiro is akis1

e Biiro igyeri

Biiro yoneticisi, yonetimin genel fonksiyonlart olan planlama, orgiitleme,

yoneltme, koordinasyon ve kontrol sayesinde biiro eylemlerini yonetir.

Uygulamada dogrudan dogruya biiro yoneticisi olarak gorev yapan iggdrenler
yada isletmede belli bir boliimiin biiro islerini yliriitenler, yada isletmenin biiro
islerini gorenler olmaktadir. Bunlar ¢ogu zaman ‘“idare midiri”, “sef”, “sef

9% ¢

yardimcis1”, “genel sekreter” vb. adlarla anilirlar (Bagpinar, Bayramli 2003:34)

Biiro yoneticisinin Orgilitsel mevkisi, isletmenin tiirli, niteligi, yiiksek
yoOneticilerin biiro yonetimine verdikleri 6nem ile biiro islevlerinin isletmedeki
merkezlesme derecesi ve benzeri etkenlere bagh kalmaktadir. Baslica iligkileri ise
boliim i¢i, boliimler arast ve meslek i¢i olmak tlizere ii¢ tiirde toplanabilmektedir.
Biiro yoneticisinin boéliim ig¢i iliskilerinde calisma arkadaslari, astlar1 ve tistleri ile

olan baglantilar1 s6z konusu olmaktadir. Bunlarin gelismesi i¢in iyi bir drgiit diizeni
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yaninda yOneticinin kisi olarak da en azindan su 6zellikleri tasimasi gerekmektedir

(Baspinar, Bayramli 2003:35):

e Insanlari tanimak

e Orgiitlendirme yetenegi
e Insiyatif ve zeka

e Hesap yetenegi

e Yiiriitme yetenegi

e Adalet duygusu

o  Gigli kisilik

e Biiro isinde tecriibe

e Hosgoru

o Acik fikirlilik

e  Onderlik yetenegi

¢ Giiven verme yetenegi
¢ Ayrintilara bogulmama

e (Caligma yetisi

2.7. KLASIK BURO TURLERI

2% ¢¢ 29 ¢¢

Biirolar1; “uzmanlik alanlarina”, “ait olduklar1 kurumlara”, “organizasyonlarin
kurulus amaclarina” ve “yerlesim bi¢imlerine” gore olmak tizere dort baslik altinda

ele alabiliriz:

2.7.1. Uzmanlik Alanlarmma Gore Biirolar

Bu tiir biirolar mesleki uzmanlik bilgileri saglamak i¢in olusturulmus

biirolardir. Avukatlik, noterlik, miisavirlik, miihendislik biirolar1 bu tiir biirolardir.
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2.7.2. Ait Olduklar1 Kurumlara Gore Biirolar

Bunlar kamu kuruluslarina ait biirolar ve 6zel organizasyonlara ait biirolardir.
Ozel organizasyonlara ait biirolar, agirlikli olarak iiretim ve ticaret faaliyetleriyle
ilgili islerin yerine getirildigi yerlerdir. Diger taraftan, kamu kurumlarinda genel
olarak memurlarin calistig1 biirolar ise agirlikli olarak ‘“kamu hizmetleri”nin

goriildiigii yerlerdir.

2.7.3. Kurulus Amaclarina Gore Biirolar

Kurulus amaglarina gore biirolar1 hizmet iiretmek amaciyla kurulan biirolar
ile kar elde etmek icin kurulan biirolar, bir de yasam standartlarin ve toplumsal
degerlerin korunmasi amaciyla olusturulan biirolar bulunmaktadir. Bunlar vakiflar,

dernekler, sivil toplum 6rgiitleri ve diger goniillii kuruluglara ait biirolardir.

2.7.4. Yerlesim Bicimlerine Gore Biirolar

Bu biirolar, “ac¢ik”, “6zel biirolar” ve “hibrid yada melez biirolar (yar1 agik ) ”
olmak lizere li¢ kisma ayrilir. A¢ik biirolar 5 ile 100 kisinin ¢alistig1 biiytlik “salon
biirolar” dir. Diger yandan daha ¢ok yonetim diizeyinde tek baslarina veya birkag
kisinin bir arada kullandig1 biirolara da 6zel biirolar denilmektedir. Kariyerinin ileri
diizeylerinde bulunan kisiler tarafindan kullanilan 6zel biirolara, “kapali biirolar” da
denilmektedir. Hibrit (melez) biirolar, hem acik biiro, hem de kapali biiro

yaklagmlarnin 6zelliklerini kapsadigindan bu ad verilmistir (Tutar 2000:23-24).

2.8. CAGDAS BURO TURLERI

2.8.1. Gezici ( Mobil) Biirolar

Bilgi isinin 6nem kazanmasiyla birlikte, fiziksel mekanlar 6nemini
kaybediyor. Bilgi islerinin dijital ortamlarda yiiriitilme olanagi, klasik isyeri
kavraminda kokli degisimler getiriyor. Gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri
ile birlikte mobil biirolar ve “yonetim gdocebeleri sinifi” olugsmaktadir. Mobil

biiro uygulamasi, 6zellikle pazarlama, reklam, piyasa arastirmasi, kamuoyu
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yoklamalar1 gibi, isyerine bagl olmadan yiiriitiilebilecek faaliyetler, gelismis
teknoloji iirinleri olan tasinabilir Ozellikteki “diz—tsti” bilgisayarlar

yardimiyla yapilabilmektedir (Tengilimoglu, Tutar 2003:45-46).

2.8.2. Adhokratik Biirolar

Gegicti biirolar, belli amagclar i¢in kurulan, sonra da ortadan kaldirilan
gecici yapilardir. Gegici biirolar siirekli ve sabit bicimde kurulan biirolarin
aksine biirokrasiyi ve biiro hantaligin1 ortadan kaldirir (Tengilimoglu, Tutar

2003:46-47).

2.8.3. Ev Biirolar

Belli bir igyerine bagimlilig1 ortadan kaldiran ve islerin her zaman her
yerde yapiliyor olmasini saglayan esnek uygulamalardan biri de ev biirolar
uygulamalaridir. Ev biirolar ile, calisma saatlerinin ¢alisanlar tarafindan
belirlenmesi ve tretecekleri isi kendi insiyatiflerine birakilmasi ile
calisanlarin kendilerini en ¢ok verimli daha enerjik ve ding hissettikleri
zamanlarda islerini yapmalar1 imkanini saghyor. (Tengilimoglu, Tutar

2003:48-49).

2.8.4. Sanal Biirolar

Sanal biiro kavrami, bilgi ve iletisim teknolojileriyle desteklenen ve belli
bir fiziksel mekana bagimli olmay1 gerektirmeyen biiro anlamina gelmektedir.
Sanal biirolar, sanal c¢alisan grubun, ortak kullanimina sunulmus bir web sitesi

iizerinden faliyetlerin yiiriitiildiigii biirolardir. (Tengilimoglu, Tutar 2003:49-50).
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2.9. BURONUN FONKSIYONLARI

Biironun en temel fonksiyonu, bir girisimin faaliyetlerini yonetmek ve bu
faaliyetler arasinda koordinasyon saglamaktir. Genel olarak biironun fonksiyonlari,

bes temel faaliyet halinde siniflandirilabilmektedir (Gozli 1992:32):

e Bilginin Alinmasi
Cesitli tiirden bilgiler; siparisler, faturalar, teleks ve telefon mesajlar1 gibi

iletisim araglari ile elde edilmektedir.

¢ Bilginin Kayit Edilmesi
Elde edilen her tiirden bilginin dokiimii yapilir ve dosyalanir. Bazi
durumlarda ise gerekli olmayan bilgiler eklenir. Bilgilerin istenildigi zaman

kolaylikla yeniden kullanilmaya hazir bigimde saklanmas1 gerekmektedir.

¢ Bilginin Diizenlenmesi
Kullanima sunulmadan onceden bilgiler ¢ogaltilir, 6zetlenir veya baska

bilgiler ile birlestirilerek diizenlenirler ve mutlaka denetimden gegirilirler.

e Bilginin iletilmesi
Bilgiler orgiit icinde veya orgiitten orgiite iletilir. Bilginin iletilmesi, kisiler
tarafindan veya elektronik biiro cihaz ve techizat ile gerceklestirilmektedir. iletisim
ne kadar etkili olursa, yonetimde o kadar saglikli kararlar verebilme olanagina

kavusmaktadir.

e Varlhklarin Korunmasi
Nakit, ¢cek ve benzeri 6gelerden olusan varliklarin korunmasi, biironun en

basli islevlerinden bir tanesidir.

Gerek kamu kuruluslarinda, gerek 6zel tesebbiis de islerin biiyiik bir kismi
biirolarda ytriitiilmektedir. Diger bir deyisle kurulus, kurum yada isletmenin hizmet

ve ¢alisma konusu ne olursa olsun, bunun yaninda mutlaka biiro hizmetleri vardir.
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Mal ve hizmet iiretiminin miktar ve kalitesi biiyiik Olgiide biirolarda yapilan
hizmetlerin verimliligine ve etkinligine baglhdir. Yani ¢agimizda biirolarin siiratli,
ekonomik, etkin, kaliteli ve sade yontemlerle is yapmas1 ve isletilmesi istenmektedir.
Biirolarin siiratli, ekonomik, etkin kaliteli ve basit yontemlerle is yapabilmesinde

esas konu, kural ve tekniklerin tiim personel tarafindan bilinmesi ve titizlikte
uygulanmasidir (Ar 1999:13-14).

2.10. BUROLARDA ETKINLIK VE VERIMLILIK

Kit kaynaklarin rasyonel dagilimi zorunlulugu, verimlilik konusunu giincel
sorunlardan bir tanesi haline getirmistir. Gerek gelismis ve gerekse gelismekte olan
iilkelerde hizmet sektoriiniin biiylimesi, hizmetler sektoriinde verimlilik konusuna
bliyiik 6nem kazandirmistir. Hizmet sektorii icinde biirolar olduk¢a 6nemli bir yere
sahiptir. Bir hizmet sektorii olarak biirolarda verimlilik konusunu ele almadan 6nce
hizmetler sektorii ile imalat sektorii arasindaki bazi farklari agiklamak yararli

olacaktir.

Bu farklar;

e Imalat sektoriiniin c¢iktilari somut ve gdzle goriiliir nitelikte olup
hizmet sektoriinde soyut ¢iktilar s6z konusudur.

e Imalat sektdriinde iiretim teknolojisi, hizmetler sektoriine gore daha
sermaye yogun yapiya sahiptir.

e Imalat sektdriinde ciktilarn stoklanmasi, hizmetler sektdriine gore
daha kolaydir.

e Imalat sektdriinde miisterilerin iiretim siirecine seyrek olarak
katilmakta olmasina karsin hizmetler sektoriinde ¢cok yaygindir.

e Imalat sektdriinde mamuller, smirli diizeyde geleneksel nitelik
kazanmaktadir. Hizmetler sektoriinde ise hizmetler cok yaygin

bicimde geleneksel nitelik kazanmaktadirlar.
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Bu farklara bakildiginda imalat sektoriinde verimlilik ile ilgili ¢caligmalar
yapmanin daha kolay oldugu goriilmektedir. Bu kolaylik o6zellikle hesaplama
yapilirken kendini gostermektedir. imalat sektoriinde madde girdi ve ¢iktilar daha
yogunken hizmetler sektoriinde aymi sonuglara ulagsmamaniz ~miimkiin
olamamaktadir. Bunun i¢in biirolardaki verimlilik ¢calisma ve analizlerinin uzman

kisiler tarafindan ¢ok dikkatli ve titiz bir sekilde yapilmasi gerekmektedir.

Orgiitlerde etkinlik ii¢ temel diizeyde gdsterilir. Bunlar; bireysel etkinlik,
grupsal etkinlik ve orgiitsel etkinliktir. Bireysel diizeyde etkinlik, orgiit tiyelerinin
gorev basarilari lizerinde durur ve performans degerlendirmeleriyle dl¢iiliir. Biiroda
calisan biiro yoOneticisi ve biiro memurlarindan beklenen bireysel etkinlik
gostermektir. Grup etkinligi, grubu olusturan bireylerin gii¢lerinin, sinerji dogurup
dogurmamasina baghdir. Etkin bir gruptan bahsedebilmek i¢in grubun giiciiniin,
grubu olusturan bireylerin gii¢lerinin tek tek toplamindan daha fazla olmas1 gerekir.

Her grup sinerjik bir etki olusturmuyorsa, ortada bir gii¢ ve enerji kayb1 var demektir.
( Armagan:2003:8)

Biiro verimliliginin Ol¢iilmesinde ¢esitli giigliikler bulunmaktadir. Bu

giicliikler;

o Kisisel degerlendirmelere bagli subjektif Olgiiler hatalara yol
agmaktadir.

e g etkinlikte saglanan yararlar genel verimlilikteki artislarla birbirine
kanistirilmaktadir. ( Armagan:2003:9)

¢ Biiro i¢i iletisimde ve ¢alisanlarin giidiilenmesinde elde edilen yararlar
nitel Ol¢iiler olmasit nedeniyle ger¢cek verimlilik oOlgiileri temsil
etmekte yetersizdirler.

e (Cikt1 miktarlarinda elde edilen artislar, is Orgiitiiniin amacina uygun

yarar saglamadig1 takdirde verimlilik artis1 anlamima gelmektedir

(Armagan 2003:10).
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2.11. BURO OTOMASYONU

Calisma yasamindaki kararlarin olusmasinda yer alan beyaz yakalilarin
caligma ortamlarinda zaman alici islerin yiikiinii azaltmak, bilgiyi kolay ulasilabilir
hale getirmek, etkin ve ucuza haberlesmek, belge ve is akisin1 daha iyi diizenleyerek
esnek ve verimli bir biiro ortami saglamak amaciyla bilgisayar sistemlerinin

kullanilmasi biiro otomasyonu kavraminin en 6nemli 6zellikleridir.

Bilginin ©6nem kazandigi bir zaman diliminde biirolarda  bilgiyi
toplama,saklama, isleme ve ulasma son derece Onem kazanmistir. Bilgiye
ulagsmadaki gecikmeler cogu zaman bilginin yok kabul edilmesini saglamaktadir.
Biiro otomasyonu uygulamalarinin baslica amaclarindan biri bilgiyi kolay ulasilabilir

ve denetlenebilir duruma getirmektir.

Her kademedeki calisan i¢in biiro otomasyonunun anlami degismektedir.
Sekreter i¢in, i¢cinde yazigsma araclari olan bir oda, satis elemani i¢in araba yada
labtop, gazeteci i¢in her yere ulasabilen haberlesme hatlariyla ulasabilen bir yazigsma
odasidir. Ortak olan yon herkes i¢in bilgiyi yonlendirme ve kullanma olanagi

saglayan ortamlardir.

Biiro otomasyonu tiiketim malzemesi olmayan dort elemana; felsefe,
donanim (teknoloji), sistem ve insana dayanir. Bu elemanlardan sadece insan ham
bilgiyi kullanabilir hale getirebilme becerisine sahiptir. Donanim, yazilim,
haberlesme kaynaklari, ¢alisma sistemleri ve kullanict egitiminden olusur. Biiro
otomasyonlar1 sistemleri diizenlenmis bilgiyi, yazi, ses, grafik gibi bilgileri isleyerek
fonksiyonlarini1 yerine getirir. Cogu durumlarda geleneksel isleme yontemlerinin

eksiklikleri biiro otomasyonu ile tamamlanir.

Iyi bir biiro otomasyonu sistemi modiilerdir, esnektir. Kullaniciya segme
Ozgiirliigii tanir. Zaman ve yer sinirlamalari en aza indirgenmistir. Giiniin her

saatinde ve her yerde bilgiye ulasilabilir.
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Biiro otomasyonu sistemi bir ana bilgisayara bagli terminal ( yerel iletisim
agina bagh kisisel bilgisayar ) yazici, ¢izici, tarayici, faks, teleks, modem gibi ¢evre
birimleri ve uygulama yazilimlarindan olusur. Aga yada ana bilgisayara bagl
kullanicilara sozciik, islem, not defteri, hesap makinesi, ajanda, takvim, adres,
telefon defteri, grafik hazirlama ve sunus dosya yonetimi, hesap tablosu, veri tabani,
kullanicilar arasinda duyuru, ve mesaj aligverisi, bolimler aras1 yazisma ve evrak

dolagimi, bilgi sistemi olusturma, bilgi kaynaklarina kolay ulasim olanaklar1 saglar
(Akgiin 1992:62).

Gliniimiizde kullanilan biiro  araclar1 her gecen giin artmakta ve
gelismektedir. Teknolojinin en 6nemli harikasi olan bilgisayarlar ve buna bagh
sistemler ve araclar biirolarda yapilan islerin tamamen en aza indirgemekte hem
verimlilii 6n plana ¢ikarmakta hem de zaman kavrammi en iyi sekilde

degerlendirmemizi saglamaktadir.

2.11.1. Biiro Otomasyonunun Tanimi, Onemi ve Gelisimi

Biiro otomasyonu teknolojisi insan yasaminin biitliniinii etkilemektedir. Bu

nedenle otomasyon teknolojisi uygulamasini bir ¢ok alanda gérmek miimkiindiir.

Uretim, ulasim, hizmet, giivenlik, saglik gibi alanlarda gesitli
amaclardogrultusunda bu teknoloji kullanilmaktadir. Her alanda ortak amag bilginin
dogru aktarilmasi, islenmesi ve dogru kararlar alinabilmesidir. Biiro personeli i¢inde
biiro otomasyonu teknolojisinde meydana gelen gelismeler calisanlar1 yakindan

ilgilendirmektedir ( Erdonmez 1996:21).

Bunlara gore biiro otomasyonu su sekilde tanimlayabiliriz.

Biiro otomasyonu, insanlara yardimci olacak yonetim bilgilerinde uygun

teknolojilerin kullanilmasidir ( Erdonmez 1996:19).
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Biiro otomasyonu basit bir tanimla, bir tusa basilarak istenilen belgeler

aninda ulasmak ve yazicidan alabilmektir( Erdonmez 1996:20).

Biiro otomasyonu, yoneticilerin profesyonellerin, memurlarin, sekreterlerin,
kisaca biiro ortaminda calisan kisilerin biirolardaki islevlerinde verimi arttirmak ic¢in

bilgi islem sistemlerine bagli is istasyonlarimi kullanmalaridir ( Basal 1996:14).

Biiro otomasyonu, entegre bilgisayar, iletisim ve biiro, iiretim teknolojileri ve
sosyal bilimin biiro ve biiro ¢evresinin binlerce faaliyet ve islerini destekleyecek

sekilde uygulanmasinin giiniimiizdeki halidir ( Bagal 1996: 15).

Biiro otomasyonu, bilgileri minimum insan katkis1 ve maksimum teknoloji ile
isleyip yonlendirmeyi, bu siirecin farkli bilesen ve elemanlarinm1 bir araya getirip

biitlinlestirmeyi amaglayan bir kavram ve siirecler biitliniidiir ( Basal 1996: 15).

Biiro otomasyonu, biiro ¢alisanlar: tiimiiniin genel ihtiyaglarini karsilayan bir

organizasyon genel sistemidir.

Biirolar kuruluslarin yonetimsel kararlarinin alindigi, yonetim islevlerinin
yerine getirildigi ortamlardir. Biiro ¢alisanlarinin olusturdugu toplumsal ortamda
yogun enformasyon degis tokusu yapilir, kararlar alinir. Calisanlar yiiklenmis

olduklar1 gérevlerini yerine getirirler.

Gliniimiizde biiro ¢alisanlar1 temel olarak iki kategoride degerlendirile-
bilmektedir. Birinci kategoride bilgi iiriiten bilgi is¢ileri, ikinci kategoride ise verileri

kullanan, isleyen ve aktaran veri is¢ileridir ( Erdonmez 1996:22)

Biiro otomasyonunun amaci, eldeki bilgilerin daha kolay ve daha ucuz olarak
saklanmasi, bir yerden bagka bir yere hizli ve dogru olarak aktarilmasi, karar
vericilerin zaman kaybin1 6nlemesi ve iggdrenler arasinda iletisimi kolaylagtirarak

verimli olarak ¢aligmalarinin saglanmasidir.
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Genel olarak biiro otomasyonu, biiro i¢indeki tiim fonksiyonlarin gerek sosyal
gerekse teknik yonlerini biitiinlestirmeyi amaglamaktadir. Buna bagli olarak cevre,
calisma gruplar ve bireysel gorevler baslica iki amag¢ dogrultusunda ele alinarak

tasarlanmaktadir. Bu amaglar:

¢ Maliyetlerin azalmas1 ve verimliligin arttirilmasi

e (Calisma yasaminin kalitesinin saglanarak, is tatmininin elde

edilmesidir.

Verimlilik yapilan iste, liretilen mal veya hizmette kaynaklarin etkili
kullanilmasiyla elde edilen sonugtur.Bir baska deyisle ¢iktinin girdiye orani olan
verimlilikte esas olan mal ve hizmet liretimini en kisa zamanda, en kaliteli bi¢imde
ve ekonomik sekilde yapilmasidir. Sonu¢ olarak verimin yiikseltilmesi maliyet
diisiiriilmesine, liretim siiresinin azalmasina, kalitenin de yiikseltilmesine baglidir.
Biiro otomasyonunun verimlilik diizeyinin arttirilmasi ve birim maliyetlern
azaltilmas1 yoniinde etkisi vardir. Verimliligin artmasi, insan kaynaklarindan daha iyi
yararlanilmasina, performansin iyilesmesine ve hizmetlerde kalitenin yiikselmesini

saglar.

Biiro otomasyonunun ikinci amaci calisanlarin, yonetimle ortak amaclari
paylasarak, karar alma siireglerine katilmasiyla kalitenin arttirilmasi ve is tatminin
saglanmasidir. Otomasyon yoluyla ¢alisma yasaminin kalitesinin artmas1 asagidaki

sekillerde gergeklesmektedir:

o s Kkalitesini gelistirerek
e Hareketleri ve dolayisiyla yorgunlugu azaltarak
e Islerle ilgili denetimi azaltarak

e Isgiicii moralinde iyilestirme saglayarak (Unlii 1996:20-21)
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Biiro otomasyonunun en biiyiik avantaji, lilke sinirlarinin ortaya koydugu
bilgilenme, iletisim sorunlarinin ve siirlamalarinin saniyeler icerisinde giderilmesi,

diinyanin bir biiroya, bir ekrana sigdirilmasidir ( Erdonmez 1996:23)

Biironun temel fonksiyonu veri toplama, veri isleme, veri diizenleme ve veri
dagitimidir. Bu islerin yapilmasinda bilgisayar ve elektronik iletisim cihazlarinin
kullanilmasi sonucu verimlilik artig1 saglanmakta ve biiro hizmetleri daha kolay ve

siiratle yerine getirilebilmektedir ( Erdonmez 1996:24)

Biiro otomasyonu, giiniimiizde web iizerinden bir intranet araciliiyla etkin
bicimde kurulabilmektedir. Bununla birlikte biiro ici, biirolar arasi ve bayii

iletisimini saglamak ¢ok kolay ve diisiik maliyetle yapilabilmektedir.

Web iizerinde kurulan bir ofis otomasyonu sistemiyle;
¢ Biirolar aras1 mesafeler kisaliyor
¢ Dosya ve bilgi paylasimi1 web iizerinden yapilabiliyor

e Hatasiz kontrol saglaniyor.

Biiro otomasyonu, ¢alisanlarinin ig gérmelerine yardimei olan, bilgisayar

teknolojisine dayali sistemlerdir (Tutar 2006:196).

Tablo-4’de biiro otomasyonunun tarihsel gelisimi sematize edilmistir:
Tablo — 4 Biiro Otomasyonunun Tarihsel Gelisimi:
1870 Telefonun icadi
1873 [lk ticari daktilonun iiretilmesi

1946-1952 Vakum tiiplii elektronik hesap makinesinin icadi

1948 Transistor {in icad1

1950 Fotokopi cihazinin biirolarda kullanima baglamasi

1960 Gelisen telekomiinikasyon aginin biiro hizmetlerinde kullanilmasi

1970 Kelime islemcilerin metin yazmada kullanimi ve dijital bilgi agina

katilmasi
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Elektronikteki gelismelere bagli olarak mikro yongalarin gelistirilmesi,
bunun sonucu olarak kisisel bilgisayarlarin hizla gelisip boyutlarinin
kiiciilmesi ve hafizalarinin artmasi. MS-DOS vb. islem sistemlerinin
yayginlasip standartlagsmasi

Iletisimin diinya dlgeginde yaygimlasmasi. Bilgisayarlarin teknolojik
olarak gelisip fiyatlarmin daha cazip hale getirilmesi. Diinya capinda
bilgi ve elektronik haberlesme aginin gelismesi.

Internetin gelismesi ve internetin iletisimdeki kolayliklari

Kaynak: Basal, 1996:16

2.11.2.Biiro Otomasyonunun Faydalarn

Biiro ¢alismalarinin etkinligini arttirmak ve esnek bir yapiya kavusturmak

icin biiro otomasyonu zorunlu hale gelmektedir. Biiro ¢aligmalarinda otomasyonun

katkilari ile ilgili olarak Amerika da 15 biiyiik firmada yapilan bir arastirmaya gore

yoneticilerin is saatlerinin yarisindan daha azinin kendi isleri ile ilgilendikleri ortaya

cikmistir. Buna ragmen yoneticiler planlama ve karar verme zamanlarina daha ¢ok,

toplantilar ve rutin islere ise daha az zaman ayirmak istemektedirler.

Biiro otomasyonu uygun sekilde planlandigi, orgiitlendigi ve ¢alisanlara

tanitildig takdirde yonetim ve c¢alisanlar iizerinde su yararlari saglayacaktir:

Biiro otomasyonu yoluyla gorevler daha kisa zamanda, her bir
calisandan daha fazla ¢ikti alarak yerine getirilir.

Biiro otomasyonu sayesinde ahenkli bir ¢alisma igerisinde ki
isgorenlerin morallerindeki iyilesme is tatmininde artisa, daha hizli
hizmet ve miisteri tatminide artisa neden olur.

Yoneticiler biiro otomasyonunda bilginin islenmesi, depolanmas1 ve
siiflandirilmasi ile sonugta orglite kolaylik saglamasi sayesinde daha

hizli ve kaliteli kararlar verirler.
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e Bilginin iletilmesi sirasinda araya giren insan faktoriiniin neden
olabilecegi hatalar ortadan kalkar.

e lletisim etkinliginin artmasi sonucu is akisi; kontrolii saglanarak,
yeniliklere uyabilen esnek bir yapiya kavusturulur.

e Biiro hizmetleri i¢in kullanilan daktilo, faks, teleks gibi cihazlarin
islevlerinin, bilgisayarlar iizerinde gerceklestirilmesi ile birlikte, bu tiir
cihazlara duyulacak yeni talepler azalacagindan zamandan ve
mekandan tasarruf saglanir.

e Yoneticiler rutin islere daha az zaman ayirarak ve ihtiya¢ duyduklari
bilgilere zamaninda ulasarak performanslarini arttirirlar.

e Sonugta bilgiye ve kisilere daha kolay erisilmekte, calisanlarin
iizerinde denetim daha etkin olmakta ve c¢alisanlarin biiro

faaliyetlerine katkisi cogalmaktadir (Unlii 1996:21-22).

2.11.3. Biiro Otomasyonunun Yapisi

Biiro otomasyonu bir sistemdir, birbirini tamamlayan alt sistemlerden olusan

Biiro otomasyon sisteminin yapisinin temelini, “ bilgisayar”, “iletisim teknolojileri”

ve “ yazilim paketleri” olusturur.

Biiro otomasyonunun araglarini ve seklini; orgiitiin biiytkligt, faaliyet alani,

kurulus bigimi ve iist yonetimin biiro otomasyonu konusuna yaklagimi belirler.

Biiro otomasyon sistemleri, donanim ve yazilimlarin biitiinlesmesinden
olusur. Giliniimiiz biiro sistemlerinin tamami, elektronige dayanir ve yazilim

agirhiklidir.

“Gelismis biliro sistemleri bilgisayar miihendisliginin ve yazilim
uygulamalarindaki gelismelerin iirtintidiir. Bilgisayar destekli diger sistemlerde
oldugu gibi biiro otomasyon sistemlerinin temel hedefi ¢ok aciktir: Daha fazla bilgiyi

islemek, daha fazla bilgiyi son adresi hizla yollamak, islem basamaklarindan
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29

toplamda pahaliya mal olan insan 6gesinin miimkiin oldugunca diglamaktir
(Vignault 1987:104).
Biiro sistemleri bilgisayar, elektronik ve telekomiinikasyon teknolojilerinin

bilesiminden olusmaktadir. Biiro sistemlerinde kaydedilen degisme ve gelismeler,

Birchall ve Hammond ( 1981:170) tarafindan bir dairesel diagramla gosterilmistir.
YAZI SISTEMLERi

CTILO
TIK YAZI
MAKINALARI
ELEKTRONIK YAZI

MAKINALARI
KELIME
ACILER

% MAKINALARI YERELHABERACLARI | TELEKONFERANS TELEFON
—

= | ELEKTRONIK OFIS I

G | HESAP MAKINALARI

= ULUSLARARASI/ULUSAI

= BACLANTILAR

NOASVAININONT 1AL

THITWAELLS]S YNV TV.LSOd
Sekil -4 Biiro Sistemlerinde Kullanilan Teknolojinin Degisimi

Kaynak: Birchall ve Hammond, 1981:170

Diagramda dikkat edilmesi gereken en Onemli nokta; biiro sistemlerinin
mikroelektronik, bilisim ve bilgisayar teknolojilerinin etkisi ve destegi ile biitiinlesik

bir sisteme doniismiis olmasidir (Basal 1996.18).

2.11.4. Biiro Otomasyonu Alt Sistemleri

Biiro otomasyonu alt sistemlerinde gli¢lii yazilimlarla desteklenen 06zel
donanimlar kullanilir. Bu alt sistemler, temelde benzer fonksiyonlar1 yerine

getirmekle birlikte literatlirde degisik isim ve gruplar altinda toplanir.
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“Biiro otomasyonu, bireylere is liretiminde ve yonetiminde yardimci olan,
tiimiiyle bilgisayar araciligiyla hazirlanmis araglar kiimesidir. Bir biiro otomasyonu
bes ana boliimden olugsmustur. Kelime islem, dosyalama, elektronik posta, ajanda ve
karar destek. Iyi bir biiro otomasyonunda tiim bu bdliimler biitiinlesik olmalidir.
Sonucgta bagar1 insanlarin biiro otomasyonunu benimsemesiyle olusur” (Basal
1996:19). Baska bir goriise gore biiro otomasyonu sistemi islevsel olarak dort alt

sistemden olusur (Ozdes 1987:62):

o Belge isleme sistemleri
o Elektronik posta sistemleri
e Yonetici destek sistemleri

e YoOnetim bilisim sistemleri arakesiti.

Bu sistemlerin  kurulus igerisinde kullanildiklar1  diizeylere gore

siniflandirilmalar1 Tablo 5°deki gibidir:

Tablo — 5 Sistemlerin Kurulus I¢i Kullanim Diizeyleri

Belge isleme sistemleri
e  Form tasarimi
e  Metin diizenleme (kelime islem)
e Heceleme Sekreterya
e  FElektronik dosyalama
Elektronik posta sistemleri
e  Mesaj hazirlama
e  Elektronik mesaj iletimi Ydonetim ve Sekreterya
e  Standart mesaj yayinlama
e  Elektronik dosyalama ve erisim
Yonetici destek sistemleri
e  Takvimler
e  Sozlikler Yonetim
e  Hesaplama paketleri

e  Rehberler
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Y 6netim biligim sistemleri
e  Karar destek sistemleri
e  Uzman sistemler Y Onetim

e  Yonetici sistemler

Mc Milien (1984:66) yeni biiro teknolojilerinin ii¢ ana biiro islevini
vurgulamaktadir. Bunlar:
e Yoneticilik/ yonetsel alan
o Sekreterlik/hizmet alan1

e Profesyonellik/idari alandir.

Sekil 5’de yeni biiro teknolojilerinin hedeflerini gergeklestirmede ihtiyag

duyduklari biiro alt sistemleri goriilmektedir:

YONETICI/'YONETSEL
Elektronik Posta

Siirh Kelime Islem

* On-Line Baglantist

UzaktanBaglanti

PROFESYONEL/IDARI
- Elektronik Posta

SEKRETERLIK/HIZMET
- Elektronik Posta

- Smirh Kelime Islem

- Gelismis Kelime Islem
- On-Line Baglantisi - On-Line Baglantis1
- Basit Tablolar - Gelismis Grafikler

- Basit Kiitiik Isleme - Veri Isleme
- Kiitiik Cikist

- Uzaktan Baglant1

Sekil 5 - Yeni Biiro Teknolojilerinin Hedeflerini Gergeklestirmede
Ihtiyag Duyduklar1 Biiro Alt Sistemleri


http://www.clicktoconvert.com

53

2.11.4.1. Belge Isleme Sistemleri

Genellikle, sekreterlik hizmetleri i¢in kullanilan bu sistem olduk¢a yaygindir.
Giintimiizde pek c¢ok kurulus tarafindan kullanilmakta olan kelime islem
uygulamalarindan olugsmaktadir. Bu sistemin temel islevleri;

¢ Yazisma ve Form hazirlama
e Metin Diizenleme (Kelime islem)

e Elektronik Dosyalamalardir

Bu islevlerin ytriitiilmesi sirasinda da asagidaki olanaklardan yararlanilir
(Ozdes 1987:63-64):

e Satir alt1 ¢izdirme, koyu renk yazdirma,

e Ekranda metnin baski 6ncesi son halini goriintiileme,

e Metni sayfalara bolme,

e Istenilen sozciigii yada deyimi arama, bulma ve degistirme,

¢ Yazilan metni bastirma,

e Onceden belirlenmis ve hafizaya aktarilmis olan sdzciiklerle ilgili yazilis
hatalarini bulma ve s6zciik bolme,

e Alfabetik yada sayisal kiitiik siralama,

¢ Basit matematiksel islemleri yapabilme,

o Degisik kiitiiklerdeki bilgileri metin igerisinde kullanabilme,

e Metin igerisine verilen adresleri yerlestirme.

Gilinlimiizde, belge isleme sistemleriyle islenen bilgi tipki bir sekreterin diizeltme
yapmasi gibi diizenlenebilmekte, en az kodlama ile tiim yazi1 6rnegi istenilen diizende
yazilabilmektedir. Sisteme verilen tiim verilen bilgiler ¢cok kisa bir siire i¢cinde kagida
dokiilebilmekte ve yapilacak degisiklikler kagida dokiilmeden goriintii linitesinde

olusturulabilmektedir.

Ayrica gelistirilen ek modiillerle yazinin heceleme kontroliiniin yapilmasi,

metnin birden fazla adrese otomatik olarak yazdirilmasi, metin i¢i bilgi siralama,
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metni bagka kullanicilara elektronik transferi gibi ¢ok sayida yardimci islevler biiyiik
bir siirat ve kolaylikla yapilabilmektedir. Bugiin kelime islem sadece sekreterya
hizmetlerinden degil; programlarin, yoneticilerin ve diger bilgisayar kullanicilarinin

her tiirli uygulamada detayli olarak yararlandiklar1 vazgegilmez bir aragtir.

Bununla birlikte biirolarda gereksiz evrak yiginlarindan kurtulmus ve bilgiler
gerektiginde yeniden kullanilabilir ve gereken kosullar i¢in giincellestirilebilir hale

gelmistir (Mollaoglu 1996:42-43).

2.11.4.2. Elektronik Posta Sistemleri

Kuruluglar faaliyetlerinin biiyiik bir kismini belirli amaglar1 gergeklestirmek
lizere ortak yiiritirler. Biiro otomasyon sisteminin saglamis oldugu Onemli

yararlardan birisi de bilgi alig- verigine yardimci olmaktir.

Elektronik posta; yazilim, rakamsal yada grafiksel bilginin degisik
teknolojiler kullanilarak elektronik nakil ortami ile kullanicilara iletilebildigi bir
sistemdir. Giivenilir ve hizl1 olmas1 nedeniyle gerek kiigiik sebekeler gerekse biiytlik

sebekeler icerisinde ¢ok etken bir bicimde kullanilabilmektedir (Goziitok 1999:75).

Elektronik posta; bilgilerin telefon hatlari, kablolar veya 6zel aglarla
dagitildigi, kelime islemin genisleyen seklidir. Elektronik postanin bes temel grubu
vardir. Bunlar; kamu posta servisleri, teleks, faksimile, kelime islemciler ve
bilgisayar esasli mesaj sistemleridir. Bu gruplardan her biri elektronik postanin
onemli evresini olustururlar. Elektronik postanin en 6nemli avantaji (sesli ve/veya
veri tipi mesaj) metinlerin ve kiitiiklerinin hizli bir génderi seklinde alinmasi yada

yollanmasidir.

Elektronik postanin bir ¢ok yarari1 vardir. Calisanlar mesajlari isi kesintiye
ugratmadan, kendi is akiglar1 i¢cinde verilen bir zaman diliminde alabilirler. Béylece
mesaj karsilikli is temposunu; 6rnegin telefon haberlesmesinde oldugu gibi kesintiye

ugratmadan iletilmis/dagitilmis olur.
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Bunun yam sira elektronik posta sisteminde, gonderilen ve alinan tim

haberlesmenin kaydedilme imkaniyla kalicilig1 saglanabilir (Ertiirk 1994:51).

Elektronik posta sayesinde is akisinin hizlandirilmasi, maliyetlerin
azaltilmasi, i¢ ve dis iletisimin hizlandirilmasi, veri gilivenliginin saglanmasi

sonucunda biiro verimliliginin arttirilmas1 miimkiindiir (Goziitok 1999:77).

2.10.4.3. Yonetici Destek Sistemleri

Yonetici destek sistemleri, yoneticinin islevlerine destek vermek iizere
hazirlanmis, onun islerini daha verimli yapabilmesini saglamak amaciyla kullanima

sunulmus yazilimlardir.

Genel yonetici islevlerine destek vermek iizere hazirlanmis, yoneticilerin
islerinin daha verimli yapabilmelerini saglayan ve dogrudan dogruya onlar tarafindan
kullanilan bir dizi bellek tinitesinden olusur. Elektronik takvim ve ajanda, kiitiik
listeleri ve rehberler ile hesaplama konularinda kolayliklar saglayan uygulamalari
igerir. Yoneticiler gorevlerinde kendilerine yardimci olacak bu uygulamalari igeren

sistemlere sahip olduklarinda daha verimli olacaklardir.

Bu tiir sistemler yoneticilere {i¢ temel konuda kolaylik saglamaktadir. Bu

konular (Goziitok 1999:77):

e Elektronik takvim (Electronic Calender)
o Kiitiik listeleri ve rehberler (Directories ve Lists)

e Hesaplama (Calculating)

2.10.4.3.1. Elektronik Takvim

Biiro c¢alisanlarinin ve 0Ozellikle yoneticilerinin glinlik notlarin1  ve
toplantilarin1 kaydettikleri bir hafiza iinitesidir. Toplant1 ve randevular, giinliik,

haftalik ve aylik olarak, yerleri ve konumlar1 da belirtilerek diizenlenebilmekte,
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giincellestirilebilmektedir. Ayrica takvim igerisinde ¢akisma ve ¢eliskiler oldugunda,
kullanict hemen uyarilmalidir. Kisiye 6zel olarak kullanilabildigi gibi gerektiginde

baska kullanicilarla da paylasilabilir (Demirtag 1998:52).

2.10.4.3.2. Kiitiik Listeleri ve Rehberler

Yoneticiler tarafindan kullanilan, veri listelerini gosteren onemli telefon
numaralar1 ve sistem kullanicilarina ait bilgileri igeren listelerden olusan kiittiklerdir

(Géziitok 1999:78).

Ayrica yapilan projeler, projelerin bitis siireleri veya heniiz bitmemis isleri

igeren listeler hazirlamak da miimkiindiir.

2.10.4.3.3. Hesaplama

Yoneticinin is istasyonunda basit matematiksel islemleri yapmasina yarayan
ve kolaylikla kullanilabilen yazilimlar. Bu yazilimlar sayesinde yOnetici

hesaplamalari kisa zamanda ve dogru zamanda sonuglandirabilir (Goziitok 1999:79).

2.10.4.4. Yonetim Bilisim Sistemleri

Biiro otomasyonunun gelismesinde oncelikle kullanilan sistemlerin basinda
yOnetim bilisim sistemleri gelir. Gelismis biiro sistemleri, mevcut yonetim bilisim
sistemi teknolojisinin daha gelismisi ve bir uzantis1 olarak da diisliniilebilir ve
yoneticiye karar asamasinda gerekli bilgiyi saglayan kiitiikkler ve bilgi islem
programlarindan olusur. Veri tabani yonetim sistemleri, karar destek sistemleri,
elektronik dosyalama ve elektronik haber tahtasi gibi yoneticiye karar asamasinda

gerekli bilgiyi saglayan kiitiikler ve bilgi islem programlarindan olusur.

2.10.4.4.1. Veri Tabam Yonetim Sistemleri

Biironun yonetimi ve kararlarin alinabilmesi i¢in gerekli, mantiksal olarak
birbiriyle iliskili tiim bilgileri, belli bir formatla ve belli bir yapida bilgisayar
belleginde tutan ve gerektiginde degisik kullanicilarin bu bilgilere iist diizey bir
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programlama dili kullanmadan ulasilabilmesini saglayan yazilimlardan olusan

sistemdir.

Veri tabani yonetim sistemlerini yazilim paketleri genellikle bir sorgu dili
seklinde olup programlama bilmeyen kullanicilarca da kolaylikla kullanilabilir. Veri

taban1 yonetim sisteminin sagladig1 olanaklari ise su sekilde siralamak miimkiindiir:

¢ (ok sayida bilgi ve veriyi bir arada bulundurabilmek

e Degerini yitiren bilgi ve verileri ayiklayabilmek

e Bilgi ve verileri glincellestirebilmek

e Farkli programlama dillerinde yazilmis uygulama programlarinin
kullanilabilmesine imkan vermek

e Uygulama programi degistirmeden veri tabani iizerinde degisiklik
yapmak

e Yardimei programlar araciligiyla bilgi transferi yapabilmek

e Bilgi ve veriler lizerinden degisiklik yapilabilmeyi saglayabilir

(Ery1lmaz 2001:51-52).

2.10.4.4.2. Karar Destek Sistemleri

Cogunlukla yoneticiler ve profesyoneller tarafindan kullanilmak iizere
hazirlanmis bir yada birden fazla veri tabanina bagli olarak ¢alisan yazilim
paketlerinden olusur. Karar verme siirecinde se¢eneklerin degerlendirilmesi yada
degisikliklerin karara etkisi konusunda yoneticiye dogrudan girdi veya geri bildirim

saglarlar.

Istatistiksel modeller; tahmin modelleri, benzesim modelleri ve uzman
sistemler karar destek sisteminin bir alt sistemi gibi diisiiniilebilirler. Elektronik yazi
tahtalar1 ve grafik yazilim paketleri de bu sistemlerin i¢inde yer almaktadir (Goziitok

1999:80).
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2.10.4.4.3. Elektronik Dosyalama Belge Erisim Sistemleri

Dosyalama ve belge erisimi en karisik ve zaman alic1 biiro islevlerindendir.
Belgelerin dosya igerisinde ve kagit olarak saklanmasi kapladiklar1 hacmin
kontrolden kolaylikla ¢ikabilecek kadar ¢cabuk biiyiiyebilmesi, biiro icerisinde dnemli
sorunlar yaratabilir. Bu biiyiimenin dogal sonucu olarak belgeler ne kadar sistemli

saklanirsa saklansin, belgeye erisim zorlasacaktir.

Biiro otomasyonunda bu sorun elektronik dosyalama sistemleri kullanilarak
coziimlenmistir. Elektronik dosyalama belgelerin indekslenmesi, depolanmasi ve

belge erisiminin kolaylikla yapilabilmesi gibi isleri olduk¢a basit sekilde yapabilir.

Elektronik dosyalama sisteminin yararlari sunlardir:

e Yeni bolmeler yaratma

e Bolmeleri adlandirmak ve listelemek

¢ Yeni dosya yaratmak, icerigini listelemek

¢ Bir belgenin igerigini diizenlemek

e Istenilen belgeleri baska bir dosya yada bolmelere aktarmak

e Belgelere, belgenin adi, gondericinin adi, belgeyi hazirlayanin adi

veya cesitli anahtar sdzciiklerle ulasilabilir.

Ancak, bilgilerin giivenligi agisindan bir takim sakincalar1 vardir. Arsiv tiirii
bilgiler i¢in bilgisayarlarin kullanilmas1 gerek kapasite, gerekse erisim agisindan
gerekli sorunlar yaratabilecegi diisiintildiiglinden pek yararl goriilmemektedir. Bu tiir
bilgiler i¢in genellikle mikrofilm sistemleri 6nerilmektedir. Bunun nedeni olarak
daha ekonomik ve daha az yer kaplayacak bicimde saklanabilmesi ve gerektiginde
yine bilgisayar kullanarak kolayca erisim saglanabilmesi sOylenebilir (Goziitok

1999:81).
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2.10.4.5. Mikrofilm Sistemi

Kagit ortaminda bilgi saklama ve erisim ¢esitli sorunlara neden olmaktadir.
Genis fiziksel mekanlara, biiyiik bakim ve saklama giderlerine yol agmakta, erisimde

ise vakit kaybina ve bilgilerin kaybolma riskine katlanmay1 gerektirmektedir.

Bilgisayar ortaminda arsiv tiirii bilgi saklamak ise pahaliya mal olmakta ve
bilgisayar kapasitesinin etkin ve verimli kullanilmasinda sorunlar yaratmaktadir.

Ayrica artan arsiv bilgileri bilgisayarlarla erisimde sakincalar yaratmaktadir.

Bu sorunlar biiro otomasyonunda mikrofilm sistemlerinin kullanilmasiyla
asilabilmektedir. Bilgisayar ortaminda {iretilen bilgiler bilgi islem ¢ikisli mikrofilm
sitemi aracilig1 ile mikrofilme alinmakta, daha ekonomik ve az yer tutacak sekilde

saklanabilmekte ve gerektiginde bilgisayar kullanarak kolayca erisilebilmektedir.

Arsivleme ve erisimde son derece iyi sonuglar veren mikrofilm sistemleriyle
arsiv giderlerinde %99, arsiv alam1 gereksiniminde %95 oraninda diisiis

saglanabilmektedir (Basal 1996:26).

2.10.4.6. Tletisim Ag1 Sistemi

Biiro otomasyonunun gerceklesmesinde kilit gorevi, iletisim ag1 sistemleri
iistlenir. Birden fazla bilgi isleme sisteminin kaynaklari, fonksiyonlar1 ve
donanimlar1 arasinda baglantiy1r kuran ve aralarinda bilgi paylagimina imkan veren

sistemlerdir.

Gergek bir biiro otomasyonu, birden fazla biiro otomasyonu alt sistemlerine
bagl ortak bilgi ve kaynak kullanimiyla olusur. Cok amagli iletisim araglar1 lizerinde
bilgi akisi saglanan ve sistemlerin bilgi kaynaklarini ve araglarin1 daha etkin, hizli ve

verimli bir bigimde paylagsmalarina yardimci olan bagimsiz yollardir.
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Biirolarda iletisim iki yolla yapilabilir; local (yerel) alan sebekeleri (local area

Networks) ve genis alan sebekeleri (wide area network) ile yapilabilmektedir.

Biirolarin ihtiyact olan bilgilerin %80°1 ayn1 kurulus igerisinde {iretilir,
dagitilir ve tiiketilir. Bu nedenle ofis iletisim sistemlerinden local olan sebekelerinin
kullanilmas1 maliyet ve surat acisindan gereklidir. Local alan sebekeleri ile dig
kaynakli bilgilere de erisme olanag: vardir. Local alan sebekeleri daha ¢ok bina ici ve

birbirine yakin binalar kiimesi i¢in tasarlanmistir.

Kelime islemciler, elektronik dosyalama ve erisim sistemleri, mini, ana ve
kisisel bilgisayarlar ve diger elektronik biiro araglari birbirine iletisim ag1 sistemleri

ile baglanir ve haberlesebilmeleri saglanir (Basal 1996:27).

2.10.5. Biiro Otomasyonunda Giivenlik

Biiro otomasyonu uygulamalar1 biirolar i¢in ¢ok biiyiik bir degisiklik olmakla
birlikte, giivenlik agisindan zaman i¢inde pek bir sey degismemistir. Yine gizli
belgeler ve giivenlik i¢inde saklanmasi gerekli bilgiler vardir. Degisen yalniz
belgelerin fiziksel yapilar1 ve bilgilerin korunmalarini saglayacak yontemlerdir. Bu
yontemler mevcut kurulusun fonksiyonuna gore belge ve bilginin 6zelligi dikkate
almarak farkli sekillerde uygulanabilir. Bilgisayarlarla donatilmis bir biiroda
sebekenin hizmete kapatilmasi ve disketlerin giivenli yerlere konulmasi ¢ogu kurulus
icin yeterli olacaktir. Ayrica her ana disketin kopyasinin olmasi ikinci bir emniyet

tedbiri olarak uygulanabilir.

Elektronik posta sistemlerinde, elektronik dosyalamada ve belge giivenligi

icin ayrica bazi yontemler kullanilabilir.

Daha o6zellikli ve gizli bilgi ve belgelerin saklanmasinda otomasyon sistemini
kullanmas1 gereken ancak bilgilere ulagmasi istenmeyen personelin bunlara

ulagamamalari i¢in sifreleme veya parola (password) kullanilmalidir.
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Veri giivenligi (Data Security) isletmeler agisindan bilginin korunmasi ve
saklanmasi i¢in dnemli bir yer teskil etmektedir. Bir ¢ok kurulusun bu amagla ¢esitli

maddi yatirimlar yapmak zorunda kaldiklar1 bilinmektedir (Goziitok 1999:84).

2.10.6. Tiirkiye’de Ofis Otomasyonu

Teknolojideki gelismeler ve bunlarin her alana olan etki ve katkilar1 yonetim
siirecini de direkt olarak etkilemekte ve degistirmektedir. Kiiresellesen diinyamizda
Tiirkiye’de bu gelisme ve degismelerden payina diiseni almaktadir. Artan rekabet,
hizli sosyal degisimler, halkin istek ve tercihlerinde yasanan hizli farklilasmalar
gerek kamu yonetiminde gerekse isletme yonetiminde ¢aga ayak uydurmay1 zorunlu

kilmaktadir.

Ulkemizde ozellikle 1980°den sonra goriilmeye baslanan ekonomik
iliskilerdeki farklilagmalar, yabanci {lilkelerde yapilan ticari, kiiltiirel ve sosyal
faaliyetlerdeki artig, yonetim olgusuna yansimis ve gelismis teknolojilerin orgiitlerde

kullanilmasina neden olmustur.

Orgiitlerin beyni olarak nitelendirilen biirolar bu teknolojik yenilik, degisme
ve gelismelerden en ¢ok etkilenen ve bunlarin en fazla kullanildig1 yerler olarak

goriilmektedir.

Orgiitlerin yonetim islerinin yiiriitiildiigii biirolarmn hayat damarlarim
olusturan bilgi; yonetimde yonetim de biiro otomasyon sistemlerinin kullanim

derecesi ile dogru oranda nitelik ve deger kazanmaktadir.

Biiro otomasyonu, bilgisayar ve iletisim teknolojilerindeki gelismelerden
etkilenmektedir. Bilgisayar sistemleri ile diger biiro donanimlar1 arasinda kurulan
baglantilar sonucu bilginin elde edilmesi, kullanima hazirlanmasi, kullanilmasi,

saklanmasi ve iletilmesi basitlesmis, maliyeti azalmis ve siiratlenmistir.
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Tiirkiye’de biiro otomasyonunun yayginlagsmaya baslamasi sonucunda biirolar

onemli yapisal degismelere ugramistir.

Tiirkiye’de biiro otomasyonunun uygulama durumunu belirlemek amaciyla
yapilan bir caligmada asagidaki tabloda goriilen veriler elde edilmistir (Basal
1996:31):

Tablo — 6 Tiirkiye de Biiro Otomasyonu Araglarinin Kullanilmasinda

Birinci Derecede Etken Olan Faktorler

BUROOTOMASYON ARACLARININ KURULUS %
KULLANILMASINDA ETKEN OLAN BIRINCIDERECEDE ~ SAYISI DAGILIM
ONEMLI FAKTORLER

Calisan personel sayisinin azaltilmasi 5 2,8
Teknik nedenler 12 6,7
Organizasyon etkinligi 43 239
Tletisim kolaylig 27 15,0
Is tasariminin gelistirilmesi 14 7,8
Takim ¢alismasinin iyilestirilmesi 2 L1

Is ile ilgili sorunlarin ¢dziilmesi 50 27,8
Ise alma ve personel egitiminin etkinlestirilmesi 1 0,5
Calisanlarin karar verme siirecine katiliminin arttirilmasi 7 39
Isci sagligi ve is giivenliginin arttiriimast 1 0,5
Calismakosullarinin daha etkin degerlendirilmesi 18 10,0
TOPLAM 180 100,0
Goriis Bildirmeyen 20

Tablo 6’nin yorumlanmasina bakilacak olursa; Tiirkiye de en biiylik 500
sanayi firmasindan rasgele se¢ilen 200 biiylik isletmenin, biiro otomasyon araglarini
kuruluslarinda kullanmadaki en Onemli faktorlerin “isle ilgili sorunlarin
cozlimlenmesi”, “organizasyonun etkinliginin artirilmasi” ve “iletisimin kolaylig1”
oldugu goriilmektedir Bu faktorleri “is tasariminin gelistirilmesi”, ‘“calisma

kosullarinin daha etkin degerlendirilmesi” ve “teknik nedenler” izlemektedir. Diger
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faktorler ise otomasyon araclarinin kullanilmasinda en az etken olan kismui

olusturmaktadir (Basal 1996:32).

Buradan ¢ikan sonug iilkemizde biiro otomasyonu uygulayan biiyiik sanayi
kuruluslarinin biiro otomasyonu iiretim ve verim artisi, yani kararliliga yonelik
olarak uyguladiklaridir. Ulkemizde biiro otomasyonunun uygulamalarinda istihdam
ve ¢alisma kosullarinin iyilestirilmesiyle ilgili olan hususlarin pek amag¢lanmadigi

yapilan arastirmada goriilmektedir (Ertiirk 1994:67).

Diinya Bankasi’nca yayinlanan 1993 yilindaki rapor incelendiginde ise biiro
otomasyon geregleri ile ilgili olarak 1990 yilinda 1.102.800 $’lik bir harcamanin
oldugu, kamunun paymmin %55,3, 0zel sektoriin paymin ise %44,7 olarak
gerceklestigi  goriilmektedir. Biitiin  bu arastirma sonucglart genel olarak

degerlendirildiginde su sonuclar ortaya ¢ikmaktadir (Basal 1996:33):

e Biiro otomasyon sistemlerine (bilgisayar, iletisim teknolojileri ve
yazilim paketleri) yapilan yatirimlarin biiyiik miktarlara ulasmasi,
iilkemizde biiro otomasyonuna gecisin zorunlu oldugunun ve
O6neminin anlasildigini gostermektedir.

e Biiro otomasyonunun daha ¢ok yazigma, iletisim, kopyalama ve
dosyalama faaliyetlerinde kullanildigini ortaya koymaktadir. Kamu
iletisim (PAN) ve yerel iletisim aglar1 (LAN) araglarinin kullaniminin
yayginlagsma egiliminde oldugu goriilmektedir.

o Tirkiye de kamu kesimi biiyiik sistemlerin kullaniminda agirliklidir
ve iletisim aglarinin kontroliinii elinde tutmaktadir.

o Kuruluglar iletisim kolaylig1 saglamak, isleile ilgili sorunlari
¢Oziimlemek organizasyonun etkinligini arttirmak ve ¢alisma

kosullarini etkinlestirmek i¢in biiro otomasyonuna yonelmektedir.
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UCUNCU BOLUM
VERIMLILIK

3.1. VERIMLILIK KAVRAMI

Calisma hayatinda verimlilik her zaman bir isletmecilik konusu olmustur.
Zaman i¢inde bilim ve teknolojideki gelismeler, insan giiclindeki egitim diizeyinin

yiikselmesi, verimlilik konusuna 6ncelik taninmasini saglamstir.

Daha az masrafla, daha az ekipmanla, az yorularak, daha fazla {iretim, ¢ok
kaliteli {iriin veya seviyeli hizmet elde etmek; “verimli ¢alismak™, “randimanl

olmak”™, “rantabl olmak” bi¢giminde ifade edilmektedir (Kiigiik 1995:18).

Genel bir tanimlama yapilirsa, verimlilik bir iiretim yada hizmet sisteminin
Urettigi ¢ikt1 ile, bu ¢iktiy1 iiretmek i¢in kullanilan girdi arasindaki iliskidir. Bu
nedenle verimlilik, “¢esitli mal ve hizmetlerin iiretimdeki emek, sermaye, arazi,
malzeme, enerji ve bilgi gibi kaynaklarin etken kullanim1”dir diye tanimlanabilir.
Verimlilik, iiretim siirecinin ¢iktilar ile girdiler arasindaki oramidir (Tiirkmen

1996:105).

Cikti
Girdi

Verimlilik =
Verimliligin kisa ve yaygin tanimi da yukarida goriildigii gibi “ciktinin
girdiye oran1”dir. Burada ¢ikt1 isyerinin (organizasyonun) amact olan iiretim, {iretilen
mal yada iiriindiir. Girdi ise sermaye (finansman), hammadde, isgiicii (emek), vergi

ve diger harcamalardir (Kiigiik 1995:18).
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Lawlor’a gore “verimlilik, ¢ciktinin girdiye orani olup, kaynaklarin ne 6l¢iide
etken ve etkili kullanildigina iliskin bir 6l¢iidiir. Orgiitsel performansin daha ¢ok

fiziksel bir 6l¢timiidiir”.

Amerikan verimlilik merkezinin yayin organinda, Sadler’in verimlilik tanimi
ise sOyledir: “verimlilik, bir iiretim siirecinde her ikisi de fiziksel biiyiikliikler ile
oOl¢iilen, kullanilan kaynaklar basina mal ve hizmet ¢iktilaridir. Verimlilik bir maliyet
merkezi veya tek bir iirlin bazinda 6l¢iilebilecegi gibi, tesis, tesebbiis, endiistri veya

ulusal ekonomi diizeyinde de oOlgiilebilir” (Tiirkmen 1996:105-106).

Japon verimlilik merkezinin verimlilik yaklasimi ise, “verimlilik artirmanin
amaci, iretim maliyetlerini azaltmak, pazar1 genisletmek, istthdami daha yiiksek
gergek ticretlerle arttirmak, iggiicliniin yonetimin ve tiiketicilerin yasam standartlarini
tyilestirmek icin kaynak yararliligini, insangiiciinii, varliklar1 vb. bilimsel olarak

maksimize etmek” seklinde 6zetlenebilir (Tiirkmen 1996:105-106).

Verimlilik, ilk kez sanayi iiretimiyle ilgili olarak diisliniilmiis sonra diger
sektorlere yayilmistir. Uretimde en énemli unsur insandir. Giin gectikce énemi daha
cok artan, toplumsal pek ¢ok sorunun ¢oziimlenmesinde temel teskil eden verimlilik;
oncelikle insan unsuru ve onun isiyle ilgili sorunlarin ¢oziimlenmesine baglhdir.
Insan; ¢ok karmasik, duruma gére hassas, olaylarda ilk izlenimin etkisini unutmayan

bir canlidir (Atakl1 1992:9).

Verimliligin artmasi, Tiirkiye gibi gelismekte olan ekonomiler agisindan
temel sorunlar arasinda yer almakta, daha az zamanda daha c¢ok ve kaliteli mali
iretmek geregi biiyilk Oonem tasimaktadir. Zira iilkemizin sanayilesmesini ve
kalkinmasini kisa siirede tamamlayarak diinyada hak ettigi yeri almasi kit
kaynaklarimizin en verimli sekilde kullanilmasini gerektirmektedir. Unutmamak
gerekir ki, diinya piyasalarinda iyi bir yer edinen iilkeler, bu hedefi ger¢eklestiren
iilkelerdir. Ulkemizde verimli ve kaliteli iiretim konusu, Avrupa Birligi'ne tam
iiyelik i¢in bagvurdugumuzdan bu yana daha da 6nem kazanmistir (Armagan

2003:29).
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Bir ¢ok arastirmacinin iizerinde birlestigi konu, verimliligin bir zorunluluk
degil, bir gereklilik oldugudur. Insanlarin 6zel yasamlarindan baslayarak, calistiklar:
isyerlerine kadar basari i¢in gerekli olan bir kriter olarak, verimlilik konusu
karsimiza ¢ikmaktadir. Ozellikle calisma ortamlarinda yoneticilerin yakindiklar:
konulardan bir tanesi verimsizliklerdir. Kiiresellesme siirecinde, isletmelerin daha
rahat rekabet edebilmeleri ve avantajli durumda olmalar i¢in, yonetimden en alt
kademedeki calisana kadar, verimli insanlara ihtiya¢ vardir. Bu verimli insanlarin

caligmalar1 da verimli olacak ve hedeflenen kalite ve basariya ulasilabilecektir.

Ulkemizde bu konunun énemli oldugu diisiiniilerek, Milli Prodiiktivite
Merkezi kurulmustur. Merkezi Ankara’da olan bu kurulusun baska illerde de bolge
miidiirliikleri bulunmaktadir. Milli Prodiiktivite Merkezi, seminerler diizenleyerek,
konferanslar vererek, kitap ve dergiler yayinlayarak verimlilik bilincini insanlarda ve
isletmelerde yerlestirilmesine yardimci olmaktadir. Bu anlamda 6nemli bir misyon

edinmektedir.

Ulkemizde diisiik verimlilige neden olan faktdrler genel olarak su sekilde

siralanabilir:

o Nitelikli isgiicti eksikligi,

e Verimlilikle kalkinma arasindaki iliskinin 6nemi, topluma ve ilgili
isletmelerdeki ¢alisanlara yeterli 6l¢lide aktarilmamasi,

e (alisan ve isverenlerin verimlilik konusunda bilgilerinin yetersiz ve
¢ogu zaman yanlis olmasi,

e (alisanlarin verimliligi arttirmaya yonelik programlara katilmasini
6zendirici yada nitelikli personel sayis1 yetersizligi,

e Isletme yoneticileri, cagdas isletmecilik ve organizasyon kural ve

yontemlerini yeterli 6l¢iide kullanmamalari,
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e Toplumda verimlilik bilinci tam olarak olugsmamis olup bu bilinci
yerlestirmeye yonelik faaliyet ve programlar yetersiz kalmaktadir

(Armagan 2003:30).

3.2. VERIMLILIKLE iLGILi DIGER KAVRAMLAR

Verimlilik kavrami ve {izerindeki kargasa ile tanimi {izerinde anlagamamanin

sonucunda bazi kavramlar ortaya ¢ikmistir. Bunlar:

Verimliligi isletme diizeyinde algilayanlar, genellikle karlilik (rantabilite) ile
verimlilik bir birine karistirilmaktadir. Karlilik “mali karlilik, satig karliligi, maliyet
gelir orani, katma deger karlilig1 ve calisan basina karlilik” gostergeleriyle dl¢iiliir.
Tim bu gostergeler isletmenin faaliyete devam etmesi veya etmemesi karari
almirken g6z oniinde bulundurulacak oranlardir. Verimlilik ile karlilik birbirleri ile

es anlamli degildir; ¢linkii, bir isletmenin verimliligi diisiik olsa da karlilig: yiiksek

olabilir.

Verimlilik yerine kullanilan kavramlardan bir digeri de etkililik
(effectiveness) tir. Etkililik yerine “etkenlik™ terimi de kullanilmaktadir. Ama etken
sozciigii Ingilizce’den Tiirkge’ye gecmis olan “faktdr” sdzciigiiniin  Tiirkce

karsiligidir. Bu nedenle etkililik yerine kullanilmasi dogru bulunmamaktadir.

Etkililik, verimliligin tersine, faaliyetin girdiyle degil; sadece ciktilariyla
ilgilidir.  Etkililik “Orgiitlerin tanimlanmis amaclarina ulasmak amaciyla
gerceklestirdikleri etkinliklerin sonunda, bu amaglara ulasma derecesini belirler”.
Etkililik, en basit agiklamasiyla, isletmenin gerceklestirmeyi amagladiklar ile elde

ettikleri arasinda yapilan bir mukayese olmaktadir. Bu iliski, (Lenger 1997:29-30)

Gergeklese Cikti
BeklenenOlmasiGereken§ ikt

Etkililik=

esitligiyle gosterilebilir.
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Anlamlari, verimlilikle birbirine yakin oldugu i¢in kavram kargasasina yol
acan bir baska kavramda etkinlik (efficiency) dir. Iki tiir etkinlikten so6z edilir:
Teknik veya teknolojik etkinlik (technological efficiency), tahsisci etkinlik
(allocative efficiency). “Belli bir {iretim miktarinin iireten siireglerden en az girdi
kullanan1 teknolojik etkindir”. Tahsisci etkinlik ise, Pareto Optimumunu tanimlar: “
Bir kimsenin durumunu iyilestirmek ic¢in kaynak dagilimini degistirmek, baska
birinin durumunu kétiilestirmeksizin, miimkiin olmuyorsa o kaynak dagilimi i¢in

tahsisci etkinlik saglanmis demektir (Lenger 1997:29-30).

Ulke ekonomisinin yeni iiriinler ve iiretim yontemleri sayesinde biiyiimesine,
dolayisiyla yasam standartlarinda goriilen artislara, “makro verimlilik artis1” da
denilebilir. Makro verimlilik artiglarinin en 6nemli ve belirgin 6zelligi sadece
firmalarin genel iiretim kapasitelerindeki genel bir artis1 degil, daha dnce tiretilmemis
yepyeni lriinleri ve iiretim yontemlerini de igermesidir. Boylece bir yandan toplam
iirlinlerin ¢esidinde artis saglanirken bir yandan da toplam ¢iktinin degerinde

dolayisiyla yagam standardinda ve harcanabilir gelirlerde artis saglanmaktadir.

Makro verimlilik artiglarinin temeli de mikro (firma) seviyesinde gerceklesen
verimlilik artiglarina dayanmaktadir. Bir firma iiretmekte oldugu bir iirlinii daha
ucuza iiretebilmeyi saglayan yeni bir teknoloji gelistirdiginde biiytlik bir olasilikla
iiretimde hem miktar (kantitatif) hem de mali (finansal) ag¢idan bir artis saglayacaktir.
Ancak firmalar durmaksizin daha Once iiretime sunulmamis yepyeni lriinlerde
piyasaya siirmekte ve bu yeni iiriinler cogu zaman yeni iiretim yontemleri ile
iretilmektedirler. Bu durumda yeni yatirimlar sayesinde yeni is alanlari
olusturulmakta, harcanabilir gelir artmakta ve genel yasam standardi yiikselmektedir

(Giirak 2003:62).

3.3. VERIMLILIK TURLERI

Verimlilik konusunda arastirma yapan kisiler yada gruplar 6zel ilgi alanlarina
ve konumlarina verimliligi farkli anlamda yorumlar. Konuya degisik meslekten

kisilerin bakis agilar1 dogal olarak farkli olabildigi gibi aynm1 meslekten olsa,
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yaklagimlar1 makro yada mikro diizem, sermayeyi dikkate alan yada sermaye faktorii
ile ilgilenen diisiiniirler ise verimlilik tanimindan sermayeyi dikkate almislardir.
Bagka bir nedenle, zaman i¢inde verimlilige bakis agisinin degisimidir. Bu nedenler
sonucunda verimlilik tiirleri ortaya ¢ikmistir. Dolayisiyla verimlilik tiirleri girdi

faktoriine gore tanimlanmaktadir.

Verimliligi ii¢ ayri tiirde inceleyebiliriz.

3.3.1. Kismi Verimlilik:

Kismi verimlilik, elde edilen ¢iktinin belirli bir girdiye orani seklinde
tanimlanabilir. Uretimin yapisina giren degisik faktorlerin iiretime hangi oranlarda
katkida bulundugu, c¢esitli iiretim donemlerinde bu faktorlerin teknik ve ekonomik
bilesiminin nasil oldugu, verimlilikteki degisikliklerin hangi faktorlerin etkisiyle
meydana geldigi saptanmak istendiginde, kismi verimlilik analizine bagvurulur.
Kismi faktor verimliligi hesaplanirken oranin payinda yer alan iiretimin briit veya net
olmasina gore briit veya net verimlilikten bahsedilir. Uretimin fiziksel miktar olarak
hesaplanmas: iiretimin briit hacmini verir. Uretimin net hacmi ancak katma deger

olarak hesaplanabilir. Ornegin, is giiciiniin net verimliligi hesaplanmak istendiginde;

Net UretimMiktari
isglici

Net Isgiicii Verimliligi =

formiili kullanilir.

3.3.2. Toplam Faktor Verimliligi

Toplam faktor verimliligi, genel verimlilik veya toplam (global) verimlilik,
belli bir iiretim faaliyeti sonucunda elde edilen iiretim miktarinin iiretim siireci
esnasinda kullanilan {iretim faktorlerine orani seklinde tanimlanabilir. Bu oran;

Toplam Faktsr Verimlilii = EldeEdilenToplam Uretim Miktari
opram Faktor erlmllgl_L"JretimdeKuIIan|IanTopIamL"JretimFakt('jrleri

formiilii ile gosterilebilir.
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Uretilen mamul ve bunu iiretmekte kullanilan iiretim faktdrleri homojen bir
nitelik gostermediginde, fiziksel toplam, gii¢ olacagindan uygulamada genellikle

toplam faktor verimliligi {iretim degerleri cinsinden hesaplanir.

3.3.3. Toplam Isgiicii Verimliligi

Toplam verimliligin, faktorlerin ayr1 ayr1 toplanmasi yaninda, her faktoriin
isgiicline doniistiiriilerek toplam isgiicii verimliligi cinsinden de Olgiilebilecegi
goriinmektedir. Hammadde, sabit tesisler, yapilan tiim hizmetler gibi iiretim
faktorlerinin aslinda bir isgiicii {irlinii oldugu diisiiniilerek, her faktor isgiiciine
donistiiriilerek iiretimin tiim isglicii degeri veya entegre isgiicii degeri bulunur.
Toplam verimliligi 6l¢gmede esas alinan isgiiciine “ birikmis isgiicii” (incorparated
labour) yalnizca iiretim faktorlerinden biri olan iiretimde kullanilan isgiicline “canli
isglicii” (visible labour) denir. Buna gore toplam (entegre) isgilicii verimliligi
(Armagan 2003:32-33)

Uretim
Toplamlggucu(Canlilggucu+ Birikmis Isgucu)

Toplam Isgiicii Verimliligi=

bigiminde bulunur.

3.4. VERIMLILIGIN OLCULMESI

Verimliligin tanim1 basit olmakla beraber ¢ikt1 ve girdilerin siirekli olarak
Ol¢iilmesi sorunlar yaratir. Diger dnemli sorunda verimliligi etkileyen Olciillemeyen
faktorlerin varligidir. Uretim kaynaklarinin kalitesi, teknoloji seviyesi, yonetim
kabiliyeti, is ahlaki, is¢i ve igveren iliskileri, lilkelerin ekonomik, sosyal ve politik
durumlar1 gibi faktorler az yada ¢ok verimliligi etkiler. Fakat bu faktorlerin sayisal
ol¢ii ile ifade edilmesi ve verimlilik {lizerindeki etkilerinin bulunmasi ¢ogu kez
imkansizdir.. Ciinki, bu tip faktorler birbirinden bagimsiz olmadig1 ve aralarindaki

iliskilerin problemi daha karmasik hale getirdigi goriiliir.
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Verimlilik 6l¢gmenin ¢esitli yararlar1 vardir.Bunlar; (Yilmaz 2001:16-17).

Makro diizeyde ekonomik analizlerle farkli iilkelerin veya ekonomik
sektorlerin ekonomik performanslarinin degerlendirilmesinde ve
kiyaslanmasinda,

e Bir isletmenin performansin1 kalite ve fiyat acisindan diger
isletmelerle kiyaslamada,

e Bir isletmede cesitli departmanlarin maliyet, kalite, kaynak kullanimi
gibi standartlara gore performansinin degerlendirmesinde ve
kontroliinde,

e Isletme capinda iiretim faktdrlerinin etkisini saptamak amaci ile
yapilan analizlerde,

e Toplu sozlesmelerde verimlilige baglanan {icret artiglarinin

saptanmasinda kullanilir.

Isletmelerde belirlenen amaca ve kapsama gore, birden ¢ok verimlilik dlgiimii
yapilabilmektedir. Verimlilik kapsaminin 6l¢iilebilme 6zelligi, verimliligin, 6nemini
arttirmaktadir. Ciinkii, verimlilik 6l¢iim sonuglart degisik amagclarla kullanilabilecek
bir gostergedir. Fakat dl¢ililebilme 6zelliginden saglanacak yarar1 artirmak i¢in bir
kez 6l¢limle yetinilmemelidir. Bir verimlilik oran1 tek basina ¢ok az seyi agiklar. Bu
ylizden, verimlilik Slgiimleri siirekli olmalidir, degisimleri ve farkliliklar1 ortaya
koymak i¢in karsilastirma yapilmalidir. Isletmelerde verimlilik 6lgiimleri ¢ok
cesitlidir. Yapilan arastirma sonucunda gelistirilen verimlilik 6l¢limleri asagida

ozetlenmistir (Y1lmaz 2001:16-17).

Finansal Oranlar:Verimlilik 6l¢iisii girdi ve ¢iktilarin ( satis geliri, masraflar,

yatirimlar vb.) paraya doniistiiriilmesi sonucunda hesaplanir.

Maliyet Verimlilik: Bir mamuliin verimlilige yada kararlilifa katkisini

degerlendirmek amacini tasir.


http://www.clicktoconvert.com

72

Katma Deger Kriteri: Isletmelerin tiim ¢abalarinin maliyeti ile bu ¢abalarin

karsiliginda elde ettigi briit gelir arasindaki iliskidir.

Teknik Verimlilik: Isletmenin gergek verimliligi daha énceden belirlenmis bir
standart verim egrisi ile kiyaslanir. Ancak iki ¢esit mamul {ireten sistemlerde

uygulanir.

Verimlilik Indeksi: Verimliligin yillara gére degisimini izlemek amacini tasir.

3.5. ISLETMELERDE VERIMLILIGIi ARTIRMANIN YOLLARI

Verimliligin artirilmasi, bir tilkenin ekonomik kalkinma tercihini yapmasi ve

uzun donemde refah toplumu olma amacini belirlemis olmak ile es anlamlidir.

Verimlilik kaynaklarin  bilimsel yontemlerle kullanilmasimi, iiretim
maliyetlerinin diistiriilmesini, igsizligin azaltilmasini, reel iicretlerin arttirtlmasini ve

toplumun biitiin kesimlerinin hayat standartlarinin yiikseltilmesini amaclar.

Verimlilik ve maliyet tasarrufu kavramlar1 birbirlerine ¢cok yakin olmakla
birlikte aralarinda 6nemli iki fark vardir. Ilk fark olarak maliyet tasarruflarinin
verimliligi arttirabilmesi i¢in kisitlanan maliyetlerin iiretimde bir azalmaya yol
agmamasi gerekir. Ikinci fark ise; verimliligin tiim islevini tamamlayici nitelikte

olmamasidir.
Bu tamamlama konusunda su fikirler ileri siirtilmektedir:

e Verimlilik ¢alismalari isletmenin amaglarina uygun olmalidir,
e Yapilan ¢alismalar yatirnm amaglar1 ve politikalar ile ilgili olmalidir,
e Verimlilik ¢alismalari, uzman ve danisman kadrolarin degil organizasyona

dahil yoneticilerin dogrudan sorumlulugunda olmalidir,


http://www.clicktoconvert.com

73

Bu c¢alismalar isletme icin Onem tasiyan Ozel amaglart c¢ok yakindan
izlemelidirler,

Gelismeler diizenli olarak kontrol edilmelidir,

Verimlilikle ilgili program ve faaliyetlere oncelik taninmalidir (Yilmaz

2001:28).

Verimliligi arttiric1 genel gareler sunlardir:

Verimliligi milli kiiltiirtin bir par¢as1 haline getirmek,

Kitle haberlesme araglarinda konuyu popiiler tutmak,

Egitim kurumlarinda ders miifredatlarina verimlilik dersi koymak,

Tim meslek kuruluslarinda verimlilik arttirici faaliyetlere sahip ¢ikmak,

Degisen sartlara uyum saglamak.

Verimliligin arttirllmasinda etkili olabilecek uygulamalar sunlardir:

AR-GE ile imalat prosesinin gelistirilmesi,

Teknolojik bakimdan yeni makine, techizat, alet vb. ile iiretim yollarinin
gelistirilmesi,

Mamul basitlestirme ve mamul gelistirme yontemlerinin kullanilmasi,
Calisma metotlarinin gelistirilmesi ve uygulanmasi,

Her kademede insan giiciinden yararlanma oranlarinin arttirilmast,
Organizasyon, planlama ve kontrol planlarinin gelistirilmesi,

Siireglerin ve is akiglarinin daha yaygin ve etkin olarak incelenmesi,

Y 6netici, uzman ve isletme personelinin daha iyi yetistirilmesi,

Iscinin daha verimli ¢alismasina yol acacak bir ¢alisma ortamimin kurulmasi
ve igletme personelinin daha iyi yetistirilmesi,

Yeniliklerin uygulanmasinda is¢i ve isveren kesimleri arasinda etkili bir

isbirliginin saglanmasi gerekir (Yilmaz 2001:29).
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Verimliligi arttirmaya yarayacak yontemler sunlardir (Basaran 2004:273):

e Hedef gosterme

e (Gorevdiizenleme
e Iszenginlestirme
e Isgenisletme

e Isincelemesi

e Eylem arastirmasi
e Sorun yansitmasi
e Yiizlestirme toplantisi
e Nitelik gemberi

e Deger ¢coziimleme
¢ Doniit inceleme

e Edim goriismesi

o Yeterlik egitimi

e Siire¢ danismanligi

3.6. VERIMLILIGIN ONEMIi

Isletmelerin en 6nemli amaglar1, varligini siirdiirebilmek suretiyle kar elde
etmektir. Giinlimiiz rekabet ortaminda isletmelerin artmasi, bunlarin dogurdugu
karmagsik sorunlar, devamli gelisen teknoloji ve ekonomik rekabet ortaminda
isletmelerin daha tutarli ve akilci kararlar almalarimin ne kadar énemli oldugu

gergegini ortaya ¢ikarmaktadir.

Bir isletmeyi yonetmek cok cesitli kaynak ve amaglari dengeye getirmek
demektir. Bu amaglarin i¢inde en onemli olam1 verimlilikle ilgilidir. Y6neticiler
eldeki kaynaklari, imkanlar1 ve zamani en ekonomik sekilde en fazla fayday:
saglayacak bigimde kullanmalidir. Burada verimlilik kavrami eldeki kaynaklar1 en

iyi bicimde kullanarak en yiiksek tiretimi saglamaktir (Yilmaz 2001:24) .
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Verimliligin isletmeler agisindan 6nemi iki noktada agiklanir. Birincisi,
verimlilik igletmelerin basar1 derecesini, karlilik diizeyini gosterir. Rekabet
sartlarinda verimliligi artirmak i¢in isletmeler teknolojik gelismelere ayak uydurarak

girdilerini yani maliyetlerini asagiya ¢ekerek, kaliteyi iyilestirmeye ¢alisirlar.

Ikinci &nemli nokta, verimliligin yiiksek olmasi, iiretimi sevk ve idare eden
yoneticilerin basarilarinin da bir ifadesidir. Tiim Giretim faktorlerini tedarik ederek en
yiiksek kalite ve miktarda tliretimi saglayacak sekilde planlamak, koordine etmek,
denetlemek ve yliriitmek isletme yoneticilerinin temel gorevidir. Rekabet sartlarinda
verimliligi artirmak i¢in isletmeler kisa vadede ilk olarak gider diisiiriicli tedbirler
alirlar. Cilinkii verimlilik en az maliyet ile en ¢ok kar elde etmektir. Verimli
calismayan isletmenin yasama sansi da diisliiktiir. Giinlimiiz diinyasinda siirekli
degisen ve karmasik ¢evrelerde kar elde etmenin ¢ok zor oldugu serbest rekabet
ortaminda isletmeler dis faktorleri denetleyemediginden i¢ faktorler iizerinde
dikkatle durulmali, maliyetleri en aza indirerek yada mevcut girdileri en etkili sekilde

kullanarak verimliligi arttirmaya calisilmalidir.

Bir isletme ¢esitli girdilerin verimliligini arttirmak i¢in ii¢ ayr1 alanda ¢aligsma

yapmasi gerekir (Y1lmaz 2001:25):

e Uretim diizenlemesi ve kontrolii
e Personel politikasi,

o Fabrika ve geregler

Uretim diizenlemesi ve kontrolii alaninda iiretimin artirilmasi i¢in ¢abalarin
iirlin ve silire¢ basitlestirme, uzmanlastirma, en uygun lretim planlar1 ve ¢alisma
diizenini olusturma ve uygulama, yetki ve sorumluluklarin sinirlarmin belirlenmesi
ve kontrol noktalarinin olusturulmasi, gerekli kaynaklarin bulunmasi ve en iyi
sekilde degerlendirilmesi, gerekli zaman ve yerde bulundurulmasi, stoklarin en diisiik
diizeyde tutulmasi, saglam bir pazarlama ve dagitim politikalarinin belirlenmesi ve

dinamik bir satis orgiitiiniin gerceklestirilmesi yoniinde gelistirmek gerekir.
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Isletmelerde iyi bir personel politikas1 ve personelin sorunlarinin etkili bir
bigimde ele alinmasi verimliligin arttirilmasinda 6nemli bir kaynaktir. Bu alanda
yapilacak islemler, personele en uygun iicret politikasi, yetki ve sorumluluk,
yiikselme imkani verilmesi, ¢alisma sartlarinin diizenlenmesi, sosyal giivenligin
saglanmasi, iyi bir egitimin saglanmasi ve bu egitimin pekistirilmesi gibi ¢aligmalar

isgiicli verimliliginin arttirilmasinda ¢ok 6nemli bir etkendir.

Isletmelerde verimlilikle ilgili olarak dikkate alabilecegimiz diger durumlar

ise sunlardir:

e Birisletmenin faaliyet gosterdigi alandaki etkinligidir
¢ Bir isin miimkiin oldugu kadar, az maliyet ve fedakarlikla yani en uygun

sekilde yapilmasidir. Bu duruma igin verimliligi denir.

Verimlilik analizleri bir isletmenin basarisini ortaya koymaktadir. Insan giicii,
sermaye, hammadde, makine, enerji gibi girdilerin etkinligi verimlilik gostergeleri
sayesinde ortaya konulmaktadir. Ayrica girdilerin etkin kullanimiyla isletmenin
kendi llkesi ve iilkeler arasi seviyede rekabet edebilme olanaklarinin artmasidir

(Y1lmaz 2001:26).

Sonug olarak, isletmelerde verimlilik analizleri su avantajlar1 saglar:

e Isletmenin biitge planlamaliginda énemli bir sevk ve kontrol aracidir

e Isletme organizasyonlarinda neyi, nasil degistirebilecegi konusunda isletme
yoneticisine kaynak olusturur

e Uluslar arasi diizeydeki isletmelerle mukayeselerde bulunabilmek i¢in

e Isveren ve sendikalar arasindaki miizakerelerde saglam bir hareket noktasi
olusturur

e Ucret politikas1 kararinda énemli bir yol gdstericisidir

e Uzun vadeli yatirnm, biiylime gibi faktorleri neyi nasil yapilacagina karar

verilmesinde dnemli bir kaynaktir (Yilmaz 2001:27).
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3.7. YENIi TEKNOLOJILERIN VERIMLILiGi ARTTIRMASI

Verimliligi artiran en 6nemli kaynak teknik kaynaktir. Dolayisiyla teknik
kaynaklar {izerinde yapilacak AR-GE faaliyetleri isletmeye biiylik olanaklar
sunacaktir. Fakat bu durum ekonomik ve beseri kaynaklarin ihmal edilmesi anlamina

gelmemelidir.

Yiiksek teknoloji ve gelistirilmis liretim metotlar1 bir {iriinii yada hizmeti ¢ok
sayida, en kisa zaman i¢inde ve en iyi kalitede liretme yetenegine sahiptir. Bu
unsurlar aynt zamanda pek cok alanda tasarruf yapma imkani saglamaktadir.
Otomasyonun artmasi ile beseri kaynaklarda, enerji, hammadde ve malzeme
tasarrufu ile nakliye ve depolama gibi bir ¢ok unsurdan kaynak artirimi saglanabilir.
Aynm zamanda hammadde niteliginde yapilan degisikliklerde maliyetler iizerinde

Onemli derecede etkilidir.

Isletmeler arastirmalarinda ne kadar ¢ok yenilik yaratir ve bunlari ne kadar
tatbik ederse basar1 sansi o kadar artar. Biiyiik yada kiicliik her isletme AR-GE
faaliyetlerinde bulunmalidir. Ancak, bu faaliyetlerle birlikte isletmenin yapisi

yenilikleri gerektigi gibi degerlendirebilecek bir diizeye gelir (Yilmaz 2001:40).

Sonug olarak verimliligin arttirilmasindaki en 6nemli faktdr ne emek ne de
sermayedir. Verimliligin artirilmasi teknolojik yenilikler ve egitimin ilerlemesiyle

mumkin olmaktadir.

3.8.  YONETSEL VERIMLILIK

Orgiitlerde verimlilik diizeyinin i¢ ve dis faktdrler tarafindan etkilendigini

belirten Prokopenko, i¢ faktorlerin;

1. Kati faktorler
2. Esnek faktorler
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Olmak iizere iki gruba ayirmaktadir. Dis faktorleri denetlenemeyen g¢evresel
kosullar, i¢ faktorleri ise denetlenebilen isletme i¢i kosullar olusturmaktadir. I¢
faktorlerin bilesenlerinden olusan kat1 faktorleri, tirtin, fabrika ve techizat, teknoloji,
malzeme ve enerji olusturur. Esnek faktorleri ise, insan, orgiit ve sistemler, ¢aligma

yontemleri ve yonetim bigimleri olugturmaktadir.

Prokopenko, kati ve esnek faktorler ve bunlarin alt bilesenlerinden s6z
ederken her birinin gelistirilmesi ve verimliligi olumlu yonde etkilemesi i¢in bir
takim Onerilerde bulunmaktadir. Bu Onerilerin gerceklestirilebilmesi yontemine
baghdir. Yonetim verimlilik artisinda en onemli faktér olmaktadir. Prokopenko,
“isletmenin kontroliindeki tiim kaynaklarin etkili kullanimindaki sorumluluk igin,
kimi tilkelerdeki verimlilik kazanglarinin %75’inden ydnetimin sorumlu oldugu
bigiminde bir goriis vardir” demektedir. YOnetimin onemini “yOnetim bigim ve
uygulamalari, Orgiitsel tasarimi, personel politikasini, is tasarimini, islemlerin
planlanmas1 ve kontroliinii, bakim ve satin alma politikalarini, sermaye maliyetlerini
(degisken ve sabit sermaye), sermaye kaynaklarini, biitge sistemlerini ve maliyet
kontrol tekniklerini etkiler” diyerek vurgulamaktadir (Tirkmen 1996:99). Ancak,
Prokopenko, bu aciklamalarina karsin yonetim etkenini diger faktorlerle aynm diizlem
icinde ele almaktadir. Bize gore yonetim, kat1 ve esnek faktdrler ve bunlarin alt
bilesenlerini etkileyen, en belirleyici ve tiim Orgiitiin verimliligini etkileyen 6ncii

faktordir.

Y Onetim;

1. Verimlilik stratejilerinin belirlenmesi
2. Verimlilik planlarinin hazirlanmasi

3. Verimlilik programlarinin diizenlenmesinden sorumludur (Tiirkmen

1996:100).
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3.9. IS ORTAMINDA VERIM DUSURUCU VE ZARARLI OLAN
ETKENLER

Isletmelerde is hayatmin Kkalitesinin arttirilmas1 ve zararli faaliyetlerin
azaltilmas1 konusunda etkili ve akilct hedefler tespid edilmelidir. Verimlilik

saglayacak bir ortam olusturulmalidir.

Kaliteyi ve verimliligi diisiiren bir ¢ok etkenleri ve zararli faaliyetleri iy1
bilmek ve sebeplerini derinlemesine arastirmak ve ona gore uygun strateji

belirlemek, onlem almak, sistem degistirmek bunun en iyi yontemidir (Kiiciik

1995:25).

Verim diisiikliiglinde zararli uygulamalardan bazilar1 sunlar olabilmektedir:

e Gorev basinda bulunmama

e Iskazalan

e Gecikme

e Personel degisimi

e Grev giinlerinin zarar1

e Personel sikayetleri

o Malzeme zaiyati

e Makine bakim ve onarimlari

e Standart alt1 kalite ve tiretim
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3.10. VERIMLI BiR CALISMA ORTAMI SAGLAYAN OZELLIiKLER

Caligma hayatin1 kaliteli bir hale getirmek, i ortaminda huzurlu, giivenli,
samimi ¢alismay1 saglamak, verimlilige en biiylik etken olmaktadir. Verimli bir

caligma ortami saglayan 6zelliklerden bazilari sunlardir (Kiiciik 1995:27):

e Calisanin iicreti kendi bilgisine, yetenegine ve isinin giicliigline uygun
olmalidir.

e s calisanin is hayati disindaki diger kendine gerekli yasanti, dinlenme,
eglenme, aile iliskileri gibi 6zel hayatin1 da kullanmamalidir.

e Yonetim, c¢alisanlarin sosyal ortaminda ©On yargilardan, kesin
siniflandirmalardan kacinilmasini saglamali, gerekirse sendikal ve diger yasal
faaliyetlerine yol acarak yukari tirmanma ve seviyesini gelistirme
imkanlaria kavusturmalidir.

e Calisma ortam1 her zaman giivenli ve saglik sartlarina uygun olmalidir.

e (alisanlara trettigi is veya hizmette karsilastig1 sorunu ¢éziimleme ve plan
yapma suretiyle 6z kapasitelerini gelistirme imkani saglamalidir.

e Is ortam1 uygun oldugu miiddetce isgilerin ise ait sorunlar1 ¢dziimleme ve
karar verme konularinda katilimina 6nem verilebilir.

e Verimliligin istenilen diizeyin altinda oldugu fark edilmesi durumunda
diizeltmeye yonelik faaliyetlerin kisa siirede gerceklestirilmesi gerekir.

e s tatmini saglanmalidir.

e (Calisanlarin yetki ve sorumluluklarini arttirmak, miisteri iligkilerini
olusturmak kaliteyi yiikseltebilecektir.

e Olaylara daha yakin olan ¢aligmalarin iiretimde kalite yada is iliskileri
konularinda dogabilen olumsuzluklar iist kademeye aktarma ve olumlu karar

alma serbestligi saglanmalidir (Kiigiik 1995:28-29).

3.11. BUROLARDA VERIMLILIK YONETIMIi

Verimlilik belirli kaynaklarla, en yiiksek ¢ikt1 (iiriin) veya belirli bir ¢iktiy1 en az

kaynak kullanarak elde etmektir. Genel bir tanimlama yapilirsa, verimlilik, bir iiretim
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yada hizmet sisteminin iirettigi ¢ikt1 ile bu ¢iktiy1 yaratmak i¢in kullanilan girdi
arasindaki 1iligskidir. Bu nedenle verimlilik, ¢esitli mal ve hizmet iiretimindeki

kaynaklarin rasyonel ve etkin bigimde kullanimi olarak tanimlanabilir.

Verimliligin temelinde ¢alisma degil, daha rasyonel ¢alisma vardir. Daha ¢ok
caligmayla daha yiiksek performans gosterilir. Ancak daha yiiksek performans, daha
yuksek basar1 demek degildir. Daha ¢ok ¢aba, daha ¢ok performans anlamina gelir.
Verimlilik ise, ¢abanin bagartya doniismesi ile yani rasyonel olmasiyla saglanabilir.
Rasyonel olmayan c¢aba, basariya donlismez ve performans olarakkalir

(Tengilimoglu, Tutar 2003:136).

Cikt1 (Miktar ve Kalite)

Biiro Verimliligi =

Girdi (Miktar)

Verimlilik kavramini genel olarak ¢iktilarin girdilere orani olarak tanimlamak
miimkiindiir. Biiro islerinde ayn1 veya daha az miktarda girdi kullanarak ¢ikti miktar1

arttirlldigi takdirde verimlilik de artmaktadir.

Biirolarda verimlilik, biiroda kullanilan kaynaklarin esgiidimii ve uyumu
sonucunda ortaya ¢ikar. Biiro kaynaklarinin toplam kalite yonetimi ilkelerine uygun
olarak saglanmasi durumunda, verimlilik artis1 beklenebilir. Biiro etkinligi ve
verimliligi, biiro calisanlar1 ile dogrudan ilgilidir. Biiro ¢alisanlari, biironun en
degerli kaynagidirlar. Ise alinmalarinda, yerlestirilmelerinde, yiikseltilmelerinde,
iicretlendirme ve egitimlerinde Toplam Kalite Yonetiminin ilkelerine baglh kalinmasi
gerekmektedir. Biiro calisanlarinda gerekli verimliligi elde etmek i¢in motive

edilmeleri ve is tatmini bulmalar1 saglanmalidir (Tengilimoglu, Tutar 2003:137).

Verimlilik, zamanla ve liretilen iiretilen mal ve hizmetin kalitesi ile dogrudan
ilgilidir. Uretilen mal ve hizmet igin harcanan zaman ve girdi azaltilip, ¢ikt1 ve kalite

yiikseltilebiliyorsa, verimlilik artryor demektir. Biirolarda iiretilen hizmetin kalitesini
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diisiirmeden, sdzkonusu hizmetin iiretilmesi i¢in harcanan zaman azaltilabiliyorsa

biiro verimliligi artiyor demektir.

Insan kaynaklarmin etkili kullaniminda en 6nemli faktdrlerin basinda,
calisanin gilidiillenmesi gelir. Giidiilleme, davranisin istenen yonde degisimini
saglamak ic¢in olumlu yonde bir zorlamadir. Biiro ¢alisanlarinin giidiillenmesi bazi

ilkelere dayanmaktadir. Bunlar:

e (Calisanlar i¢in bir giiven ortam1 yaratilmali; yonetici ve yOnetilen arasinda
her iki tarafin diigiincelerini 6zgiirce agiklayabilecekleri interaktif bir iletigim
saglanmali.

e Temel 0l¢iit olarak sadece performansi alip, herhangi bir ayirim yapmadan
calisanlara yiikselme ve firsat esitligi saglanmalidir.

e (Calisanlarin performanslarinin karsiligi verilmeli ve basarilarindan dolay1
takdir edilmelidirler.

o Temiz ve giivenli calisma kosullar1 ve mesleki saglik hizmetleri saglayarak,

calisanlarin giivenlik ve refahlar1 korunmalidir.

Biiro c¢alisanlarinin verimliliklerini artirmanin en etkili yollarindan biri,
onlardan “is yapma arzusu” ve “Orgiitsel hedeflere baglanma” hissi olusturmaktadir.
Bu arzu isi ilging hale getirerek, zenginlestirerek, genisleterek, basar1 giidiisi
yaratarak, katilimi ve yetki devri vererek saglanabilir. Biiro faaliyetlerinde verimlilik,
zaman tasarrufuyla da ilgilidir. Zaman tasarrufu, zaman ve hareket etiitleri ile
gerceklestirilebilir. Hareket etiidii, isin nasil yapilmasi gerektigini ortaya koyan
bilimsel ¢alismalardir. Verimliligi artirma, zaman ve hareket etiitleri yaninda, is
basitlestirme, is genisletme ve is zenginlestirme, beyin firtinasi, 6rgiit gelistirme,
nominal grup ¢alismasi, duyarlilik egitimi gibi davranis teknikleri ile saglanabilir

(Tengilimoglu, Tutar 2003:138).
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3.11.1. Verim ve Biiro Verimliligini Etkileyen Faktorler

Biirolarda bir ¢ok faktor verimliligi olumlu yada olumsuz olarak etkiler.

Bunlar 6zet olarak sOyle siralanabilir:

Yonetimi tiiri

Planlama, orgiitlenme, koordinasyon ve denetim fonksiyonlarinin uygulama
bi¢imi

Is boliimii- uzmanlik iliskisi

Zaman ve kaynak kayiplari

Moral durumu

Egitim durumu

Ucret sistemi

Kanun adedinin ¢ok ve bunlarin bazilarinin uygulanma giiclerinin
glinlimiizde yetersiz olusu

Fiziksel kosullar

Estetik ve dekoratif kosullar

Calisma yontemlerinin eskiligi

Verimlilik faktorleri iki kisima ayrilir:

a. Dis (denetlenmeyen) faktorler

b. I¢ (denetlenebilen) faktorler

Dis faktorler, bir isletmenin denetimi disinda, i¢ faktorler ise isletmenin

denetiminde olan faktorlerdir. Verimlilik artirmada ilk adim, bu faktér grubu iginde

sorun yaratan alanlar1 saptamak, ikinci adim ise, bunlar arasinda denetlenebilir

faktorleri ayirmaktir.
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c DIS

FAKTORLER FAKTORLER
Kat1 Esnek Yapisal Dogal Hiikiimet ve
Faktorler Faktorler Diizenlemeler Kaynaklar Altyap1

Sekil 6 Isletmede Verimlilik Faktorlerinin

Biitiinlesmis Modeli

Kaynak: (Prokopenko, 1992,11-12)

I¢ faktdrler tamamen isletme yonetiminin denetimindedir. Bu nedenle,

verimlilik artis1 saglamak icin uygun politika, plan ve programlarin tasarlanmasinda,

tiim dis faktorler analiz edilmeli, bilinmeli ve dikkate alinmalidir. Bunu yapmanin en

iyl yolu, toplumun tiim diizeylerinde iyi bir Ol¢iim diizeyini olusturmaktir

(Tengilimoglu, Tutar 2003:139-140).

3.11.2. Biirolarda Etkinlik Yonetimi

Biiro verimliligini ag¢iklamak i¢in verimlilik kavrami yaninda “etkinlik”, “i¢

etkinlik” ve “etkililik” kavramlar1 iizerinde de durulmas: gerekir. Etkinlik, bir birim

cikt1 elde etmek i¢in tiiketilen is veya kaynak miktarini ifade etmektedir. Biirolarda

etkinlik; iggilicli, malzeme veya hizmet maliyetleriyle ilgili olarak girdi miktarini

azaltmak, ayn1 veya daha az miktarda girdi kullanarak satiglarda, islenen fatura

sayisindan tamamlanan evrak hacminde artis elde etmektir.

Verimlilik artirmada en onemli faktorlerden biri de etkililiktir. Etkililigi

verimlilikten bagimsiz olarak diistinemeyiz. Etkililik, konulan hedeflerinin

gerceklesme derecesidir. Etkililik; yontem, teknik, kisisel, teknik, beceri, bilgi,

davranis ve yetenegin bir fonksiyonudur. Ornegin, kelime islem sistemleri ile biiro
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yazigmalarin etkinligini arttirmak miimkiin olmakla birlikte, malzemelerin takilmasi

ve c¢ikarilmasi sirasindaki zaman kayiplart nedeniyle etkililik azalmaktadir.

Verimli is yapma yetenegi, egitim ve gelistirme, is rotasyonu ve yerlestirme
sistemleri, is gelistirme ve kariyer planlamasi ile artirilabilir. ¢ etkinlik ise biiro igi
faaliyetlerde tiiketilen girdi miktarin1 gdsteren bir dlgiittiir. Ornegin; is programlama,
dosyalama, is bekleme, bilgi arama, form doldurma gibi islemlerde siire azalmasi, i¢

etkinlikte artis1 gdstermektedir (Tengilimoglu, Tutar 2003:140-141).

3.11.3. Etkinlik Kavram ve Etkinlik Faktorleri

Biirodaki zaman kayiplar1 ¢aligsanlarin arastirma, planlama vb. ¢alismalar i¢in
harcayacaklar1 zamanda azalmalara yol a¢tig1 i¢in, ¢iktinin genel kalitesi olumsuz

yonde etkilenmektedir.

Biirolarda etkinlik ise, planlanan sonuglarla, fiili sonug¢larin ortalanmasiyla
elde edilir. Etkililik kisaca su sekilde formiile edilebilir ((Tengilimoglu, Tutar
2003:142):

Fiili sonuglar

Etkililik=

Planlanan sonuglar

Orgiitlerde etkinlik ii¢ temel diizeyde gosterilir. Bunlar: “bireysel etkinlik”,
“grupsal etkinlik” ve “Orgiitsel etkinlik’tir. Bireysel diizeyde etkinlik, orgiit
iiyelerinin gorev basarilar1 lizerinde durur ve performans degerlendirmeleri ile
Olciiliir. Biiroda calisan biiro yoneticisi ve biiro memurlarindan beklenen, bireysel
etkinlik gostermektir. Daha 6ncede belirttigimiz gibi toplam kalite yonetiminin
ilkeleri dogrultusunda bireysel etkinlik, Orgiitiin diger unsurlarindan ve
calisanlarindan ayr olarak ele alinamaz. Islerin veya rollerin birbirine bagimliligs,
grup diizeyinde ele alinir ve bu grup etkinligini ortaya ¢ikarir (Tengilimoglu, Tutar

2003:143).
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Sekil-7 Biirolarda Verimlilik, Etkinlik Ve Etkililik Ve
I¢ Etkinlik Arasindaki Iliskiler
Kaynak: (Tapscott, 1982:76)

Orgiitlerde ¢alisanlarin motivasyonlarini artirarak yiiksek bir performans
gostermelerini saglayacak bazi tedbirler alinabilir. Bu tedbirleri su sekilde ifade

edebiliriz:

e Isyerinin ergonomik kosullara gére dizayn edilmesi
e Sosyal ihtiyaglarin ve sosyal destegin saglanmasi

e Ise uyum ve statii sorunlar

Orgiitsel etkinlikler, etkin insan iliskileri gelistirmekle saglanabilir. Etkin

insan iliskileri kurmak ise, dort temel kosulun varligin1 gerektirir. Bu kosullar: “etkin
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bir iletisim” kurarak, “ekip ¢alismas1” yaparak, “bireysel olarak ¢alisanin kendini
gelistirmesi”nin  ortam1 olusturularak ve son olarak da “tiim c¢alisanlarin

gelistirilmesi” yoluyla orgiitsel etkinlik saglanir (Tengilimoglu, Tutar 2003:144).
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DORDUNCU BOLUM

TEKNOLOJIK GELISMEYE BAGLI OLARAK BURO
PERSONELININ BURO OTOMASYONUNA VE VERIMLILIGINE
ETKIiSI ILE ILGILI ALAN ARASTIRMASI

4.1. .Arastirmanin Amaci ve Onemi

Bu aragtirmanin temel amaci; teknolojik gelismelere bagli olarak biiro
personelinin biiro otomasyonuna ve verimliligine etkilerine yo6nelik sonug

cikarmaktir

Biiro otomasyonlar1 hizli bir degisim gdstermekte ve kullanimi giin gectikce
yayginlagsmaktadir. Bu gelisme ise biirolar1 ve biiro personelini gelistirmek
zorunlulugunu ortaya koymaktadir. Bu zorunluluk, hem 6zel hem de kamu
sektoriiniin  teknolojiye ve personel egitimine olan ilgisini arttirmaktir. Bu
nedenlerden dolay1 teknoloji alanindaki gelismelerin ofis otomasyonuna sagladigi
katkilar ve personelin teknolojiye uyumunu, gelisen teknolojiden ne kadar
yararlandigin1 ortaya koymak geregi konunun arastirilmasinin 6nemini ortaya

cikarmaktadir.

Gliniimiiz modern isletmecilik anlayis1 dogrultusunda, isletme yonetiminde
ve biiro faaliyetlerinde teknolojik araglardan faydalanma vazgecilmez bir zorunluluk
haline gelmistir. Bu gelismeye paralel olarak, modern biirolarda otomasyondan etkin
bir sekilde yararlanma yoluna gidilmistir. Bu yararlanma sonucunda biirolarin
yapisinda degisimler yasanmis, diger kurumlara karsi rekabet iistliinliigii saglanmas,

yeni ig imkanlar1 ve verimlilikte artis gdzlenmistir.


http://www.clicktoconvert.com

89

Sonug olarak; biiro otomasyon sistemleri ve unsurlarini kurumlar kendi
biinyelerinde kurup uygulamayi basariyla yapamazlarsa diger kurumlarla olan

rekabette yenilgiye ugrarlar. Hatta kurumsal basarisizlikta kaginilmaz olur.

Kurumlar i¢in bu kadar énemli bir unsur olan biiro otomasyon sistemleri,
arastirma nedeni olmustur. Arastirma, giiniimiiz biiro teknolojisi ve biiro personeli
hakkinda bilgi verecektir. Bu dogrultuda arastirmanin amaglarini su sekilde

siralayabiliriz:

e Gelisen teknoloji karsisinda degisime zorlanan biirolarin; biiro
otomasyonundan yararlanip yararlanmadigini,

¢ Kurumlarin biiro otomasyonundan faydalanma siirelerini,

e Biirolarda en ¢ok kullanilan otomasyon araglarini ve sayilarini,

e Kurumlarin biiro otomasyonuna gegcis nedenlerini,

¢ Biiro otomasyonuna ge¢is doneminde yasanan zorluklari,

e Kurumlarin yeni olusturulan biiro otomasyon sistemleri ile ilgili
egitim programlari ve ¢esitlerini,

o Teknolojik gelismelerle birlikte calisma kosullarinda ve ortaminda
yasanan degisiklikleri,

e Kurumlarda teknoloji paralelinde biiro otomasyonunun kullanimi
konusunda uzmanlagsmaya gidilmesi ve bunun sagladig: faydalar,

¢ Bilgisayar kullanmanin sonucunda olusan olumsuzluklari1 saptamaktir.

4.2. Arastirmanin Hipotezleri

Bu arastirmada test edilecek hipotezler asagida siralanmugtir:

H1: Biiro otomasyon sistemlerine ge¢ilmeden 6nceki biiroda calisan kisilerin
otomasyon bilgisinin derecelerinin degiskeni ile calisilan sektdr degiskeni arasinda

iliski vardir.
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H2: Biiro ¢alisanlarinin sektorler bazinda ¢alistiklar1 kurumlarda diizenlenen

egitim programlarinin tiirii ile ¢alisilan sektorler arasinda iligki vardir.

H3: Biiro otomasyonuna gegcisle birlikte ¢alisan personel iizerinde olumlu

sonuglarinin yani sira ¢alisanlarin {izerinde olumsuzluklara da sebep olmustur.

H4: Teknolojik gelismeye bagli olarak, biiro otomasyon sisteminde

uzmanlagmaya gidilmesi iletisimi ve bilgi akisin1 kolaylagtirmigtir.

H5: Teknolojik gelismeye bagli olarak, biiro otomasyon sisteminde

uzmanlagmaya gidilmesi maliyetlerin azaltilmasini saglamistir.

4.3. Yontem

Bu arastirmada gozlem ve anket yontemi uygulanmuistir.

Bu arastirmada biiro otomasyonundaki teknolojilerin etkin olarak kullanilip
kullanilmadig1 ve bu teknolojiyi etkin olarak kullanacak personel var mi1 sorularina
cevap aranacaktir. Ozet olarak otomasyonun ne oldugu ve personelin bu teknolojiyi
ne kadar kullanip kullanmadigi ve bunun biiro verimliligine etkisini saptamak i¢in
anket calismasi yapilmistir (EK-1). Ankette biiro personelinin, yas, cinsiyet,
caligtiklar sektorler, egitim ve deneyimleri, hizmet siireleri, biiro ortaminda ¢alisma
siireleri ve biiro otomasyon sistemlerine ge¢ilmeden onceki otomasyon bilgileri
dagilimlar1 6grenilmeye calisilmistir. Anketin devami ise, calisanlarin biiro
otomasyonu konusundaki degerlendirilmelerine iliskin sorular1 kapsamaktadir.
Anketteki sorularin 19°u coktan se¢meli 1 tanesi agik ucgludur. Ayrica anket
sorularinin giivenirliligi icin 6nce 50 kisilik bir biiro ¢alisani iizerine uygulanmis, bu
sonuglar SPSS (Statistical Packages for Social Science) programinda giivenirlilik
testine tabi tutulmustur.Test sonucunda sorularin gilivenirliliginin yiiksek ¢iktigi

goriilmiistiir(Alfa =0,6880). Daha sonra anket sorulari alana uygulanmistir.
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4.4. Evren

Arastirma evrenini, 2006 y1li itibariyle Ankara ilinde faaliyet gdsteren biiro
otomasyon sistemlerini kullanan kamu ve 0zel sektore ait isletme calisanlari

olusturmaktadir.

4.5. Orneklem

Arastirmanin evreninin ¢ok biiyilk olmasi nedeniyle oOrneklem grubu
olusturulmustur. Bu sebeple arastirma i¢in hazirlanan anketler Ankara ili igerisinde
faaliyet gosteren 2006 yili itibariyle kamu ve 6zel sektorde 550 calisana anket
uygulanmaya calisilmistir.  Sektorlere  gonderilen 550 anketten 500’

degerlendirmeye uygun goriilmiistiir.

Orneklem capinin 30 dolayinda olmasi érnekleme béliimiimiiziin normalligi
icin yeterli sayilmaktadir (Cil, 2005:193). Bu nedenle, mevcut imkanlar
degerlendirilerek 6rnek ¢apt miimkiin oldugunca 30’un {izerine ¢ikartilmis ve n=500
olarak gergeklestirilmistir. Boylece elde edilecek sonuglarin daha saglikli olabilmesi

saglanmistir.

Anket uygulamasinda 6rnek ¢ap1 (n)’nin ne kadar alinacagini;

2 2
_N-n

o]
c— —
x N-1 n

formiiliinden yararlanilarak bulmakta miimkiindiir (Cil, 2005:198). Ancak burada

2 . . .
evren ¢apt (N)’nin ve evren varyansi (O ) ‘nin bilinmesi lazimdir. Ayni1 zamanda

standart hata (O ; )’nin ne kadar olabilecegi varsayimi da s6z konusudur.

Varsayimdan hareket ederek ornek ¢apini bulmak yerine, n>30 uygulamasi tercih

edilmistir.
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4.6. Verilerin Toplanmasi

Arastirmada, konuyla ilgili yazili kaynaklarin taranmasindan sonra elde
edilen bilgiler dogrultusunda bir anket formu (EK-1) hazirlanmistir. Hazirlanan bu
anket formu se¢mis oldugumuz 6rnekleme, anketorler araciligiyla uygulanmis ve
anketi yapmis oldugumuz Ankara ilinde 2006 yil1 itibariyle kamu ve 6zel sektorlerde

caligan biiro personelinin vermis olduklar1 cevaplar veri tabanimizi olusturmustur.

4.7. Verilerin Analizi ve Yorumlanmasi

Aragtirmada anket yoluyla elde edilen veriler SPSS sistem programinda
olusturulan veri kiitiigline aktarilmistir. Bu kiitiikte yer alan veriler arastirmada elde
edilmek istenen amaglara uygun olarak kodlanarak, cesitli istatistiki analizler
yapmaya elverisli hale getirilmistir. Bu verilere frekans dagilimlari ve y* analizi test

teknikleri uygulanmistir.

4.8. Arastirmanin Bulgular

Teknolojik gelismelere bagli olarak calisan personelin biiro otomasyonuna ve
verimliligine etkisi iizerine yapilan bu aragtirmada degerlendirme sonuglar1 asagida

gosterilmistir:

Arastirma kapsamina alinan ve anketi cevaplayan calisanlarin sektorlere gore

dagilimlar agsagidaki gibidir:
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Tablo 7 - Cahsilan Sektor

Sektor Tiirii
Kamu

Ozel
Toplam

250
250
500

%
50,0
50,0
100,0

93

Tablo 7’ de de goriilecegi iizere, anketi cevaplayan ¢alisanlarin 250°si  kamu,

250’si ozel sektorde ¢alismaktadir.

Tablo 8 - Katihmcilarin Sosyo-Demografik Ozellikleri

Katilimcilar
CINSIYET

Kadin
Erkek
Toplam
YAS
20-25 yas
26-30 yas
31-35 yas
36-40 yas
40+ yas
Toplam

290
210
500

48
93
99
91
169
500

%

58,0
42,0
100,0

9,6
18,6
19,8
18,2
33,8
100,0

Biirolarda c¢alisan biiro personelinin cinsiyet dagilimlarina bakildiginda

deneklerin %58’ini kadinlar, %42’sini erkeklerin olusturdugu goriilmektedir. Tablo

8’den de anlasilabilecegi gibi biirolarda calisan personelin biiyiik bir kismini

kadinlar olusturmaktadir.

Arastirmaya katilan biiro personelini yas bazinda inceledigimizde, %33,6’s1

40 yas ve lzerinde oldugu goriilmektedir. Bunun sebebi yas ilerledikge diger

boliimlerde ¢alisan personelin biirolara gorevlendirilmesi oldugu diistintilmektedir.


http://www.clicktoconvert.com

94

Tablo — 9 Egitim Diizeyleri ile Calisilan Sektor

Egitim Calisilan Sektor

Diizeyleri Kamu Ozel Toplam
% % %
Ortadgretim 2 5.6 7.6
Lise 36.4 25.2 61.6

Onlisans 21.2 18.4 39.6

Lisans 35.2 41.6 76.8
Lisansiistii 5.2 9.2 14.4
Toplam 100 100 100

1 =13.960, sd=4, p=0.007

Yukaridaki ¢apraz tablo verilerine gore egitim diizeyleri ile caligilan sektor
arasinda anlamli bir iliski bulunmustur. Her iki sektdrde de, ortadgretim seviyesinde
egitim alanlar azinliktadir. Calisanlarin genellikle lise, onlisans ve lisans diizeyinde
egitim aldiklar1 goriilmekle birlikte lisansiistii egitim alanlarda goriilmektedir.
Buradan da anlasilacagi gibi orgiitlerin beyni olarak nitelendirdigimiz biirolarda
biiro personeli olarak calisanlarin egitim seviyelerinin yiiksek olusu, yapmis
oldugumuz caligmamizda hem bizi destekleyici nitelikteyken hem de bu konumda
calisanlarin  bilgi ve teknolojiden en st diizeyde yararlanabilmelerini
saglayabilmektedir.

Tablo- 10 Cahisanlarin Hizmet Siiresi Ve Yaslan

Hizmet siiresi (Yil) Toplam
Yas 0-2 3-6 7-10 11-14 15+
20-25 24 17 6 47
26-30 11 41 33 8 93
31-35 3 17 47 25 7 99
36-40 1 3 17 19 51 91
40+ 2 5 9 154 170
Toplam 39 80 108 61 212 500

1% =506.964, sd=16, p=0.000
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Tablo 10°da da goriilecegi lizere ¢apraz tablo verilerine gore calisanlarin
yaslar1 1ile calisanlarin hizmet siireleri arasinda anlamli bir iligki bulunmustur.
Yapmis oldugum arastirmada goriilmektedir ki, yaslar1 40 ve istii olup hizmet
siireleri 15 yildan fazla olan calisanlar ¢alismanin biiyiik bir kismini teskil
etmektedir. Bu, sektorlerde ¢alisanlarin yas ve hizmet siirelerinin ayni diizeyde
oldugunu, buna bagl olarak da yeni teknolojik gelismelere uyumlariin iyi seviyede
oldugunu gostermektedir. Sonug olarak her iki sektoriinde yeni bilgilerle donatilmais,

yenilik¢i, dinamik ve deneyimli kisileri tercih ettikleri goriilmektedir.

Tablo — 11 Biiro Ortaminda Calisma Siireleri Ile

Toplam Hizmet Siireleri

Biiro Hizmet Siiresi ( Y11)
Calisma Toplam
Siireleri 0-2 3-6 7-10 11-14 15+
(yil)
0-2 30 3 6 1 2 42
3-6 7 67 17 4 13 108
7-10 1 7 83 17 13 121
11-14 2 2 36 13 53
15+ 1 1 1 3 170 176
Toplam 39 80 109 61 211 500

7% =,945.092, sd=16, p=0.000

Tablo 11°de de goriilecegi iizere capraz tablo verilerine gore ¢alisanlarin
biiro ortaminda c¢alisma siireleri ile hizmet siireleri arasinda anlamli bir iliski
bulunmustur. Yapilan ¢alismaya gore, hizmet siireleri 15 yil ve {istiinde olanlar ile
biiro ortaminda caligma siireleri 15 yilin iistiinde olanlar ¢aligma grubumuzda en tist
seviyededir. Buradan ¢ikarabilecegimiz sonug, biiro ortaminda ¢alisma ve hizmet
siiresi arttikca yasanan yenilik ve degisimlerle birlikte elde edilen deneyimler ve bilgi
birikimi sonucunda teknolojik gelismelere uyum ile biiro verimliliginin de daha iyi

olabilecegini sOyleyebiliriz.


http://www.clicktoconvert.com

Tablo-12 Biiro Otomasyon Sistemlerine Gecilmeden Onceki Otomasyon

Bilgisinin Derecelendirilmesi Ve Calisilan Sektor Karsilastirilmasi

Derece
Kamu
%

Cok kotii 1.6
Kaotii 6.8
Orta 41.6
Iyi 42.4
Cok iyi 7.6
Toplam 100

Cahisilan sektor

Ozel

%
5.6

12.0

46.8
30.0

1% =,15.983, sd=4, p=0.003

5.6
100

Toplam

%
3.6
9.4

44.2
36.2

6.6
100
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Tablo 12 de yer alan gapraz tablo verilerine gore calisanlarin biirolarda

otomasyon sistemlerine gecilmeden 6nceki otomasyon bilgileri ile ¢alisilan sektor

arasinda anlamli bir iliski bulunmustur. Her iki sektor bazinda da biirolarin tam

olarak otomasyonlagmadan Once c¢alisanlarinin konuya hakimiyetlerinin orta ve iyi

seviyelerde oldugu tespit edilmistir. Buradan da gormekteyiz ki, teknolojiye uyum

her iki sektorde de olumlu diizeydedir.

Tablo-13 Cahsilan Kurumlarda Otomasyon

Sistemlerinden Faydalanma Siireleri

Siire
1-3y1l
4-6 yil
7-9y1l
10+ yil
Toplam

n
91
114
66
228
500

%
18,2
22,8
13,2
45,6
100

Arastirmanin  sonucunda her iki sektdrde de biiro otomasyon sistemlerinden

faydalanma siirelerinin 10 yil ve {istli oldugunu ve bunun %45’lik bir yiizdeyi temsil
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ettigini gdrmekteyiz. Teknolojinin iilkemizde kullaniminin 1980’lerden sonra hizla
ilerlemesiyle birlikte yapmis oldugum calisma geregince, kamu ve 6zel sektoriin
teknolojiye adaptasyonlarmin 10 yil ve {stii ¢ikmasi sektorlerin teknolojik
gelismelere uyumunun iyi oldugunu gostermektedir. Sonug¢ olarak, her iki
sektoriinde biiro otomasyonundan ciddi olarak son 10 yil i¢erisinde faydalanmaya

basladiklar1 sdylenebilir.

Tablo-14 Biiro Otomasyon Sistemlerine

Gecise Neden Olan Faktorler

Faktorler n %
Zamanin verimli kullanilmas1 427 85,4

Biiro verimliliginin artirmas1 407 81,4

fletisim kolayhig 397 79,4
Maliyetlerin azalmasi 379 75,8
Toplam 100,0

Yapilan arastirma kapsaminda biiro ¢alisanlari, biiro otomasyonuna gegise
neden olan faktorleri 6nem sirasina gore, %85,4’i zamanin verimli kullanilmasinin,
%381,4’1 biiro verimliligini arttirmasi, %79,4’1 iletisim kolayliginin, %75,8’1 bu
sistemin maliyetleri azalttig1 yoniinde diisiincelerini siralamislardir. Burada ¢alismam
iginde destekleyici bir faktor olan verimlilik direkt olarak karsimiza ¢ikmaktadir.
Yapilan c¢alisma sonucunda gormekteyiz ki, biiro otomasyon sistemlerinin

calisanlarin verimliligini yiikselttigi kaginilmaz bir gergektir.

Tablo -15 Yoneticilerinizin Biiro Otomasyonuna Gegildikten Sonraki is

Performansimz Ve Isteki Verimlilik iliskisi

Verimliliginiz Arttt m1? n %
Evet 389 77,6
Hayir 111 22,2

Toplam 500 100
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Yapilan aragtirmaya gore, biiro otomasyonuna gegilmesiyle birlikte biiro
calisanlarinin performanslarinin ve isteki verimliliklerinin %77,6 diizeyin arttig1
goriilmektedir. Burada teknolojik gelismelerin, biiro personelinin  biiro
otomasyonunun ve verimliligine etkisinin belirlenmesi i¢in 6nemli bir sonug teskil

ettigini gdrebilmekteyiz.

Tablo -16 Biiro Otomasyonuna Gecis Doneminde

Zorlukla Karsilasma Durumu

Zorluk n %

Yasadimiz mi ?

Evet 125 25,0
Hayir 375 75.0
Toplam 500 100

Aragtirmanin bulgularina gore her iki sektorde de biiro otomasyonuna gecis
déneminde zorluk yasanmadigini gérmekteyiz. Bunun sebebinin de daha ¢ok egitim
almis kisilerin ¢ogunlukla biirolarda ¢alismasi ve is deneyimlerinin fazla olmasiyla
nitelendirebiliriz. Tablo-18’de biiro otomasyonuna geciste yasadiklari endiseleri

gormekteyiz.

Tablo-17 Biiro Otomasyonuna Gegiste Yasanan Endise

ENDISELER n %
Yeni otomasyon sistemine ayak uyduramam endisesi 55 11,0
Yeni otomasyon sistemini 6grenemem endisesi 22 44
Is giivenligi endisesi 15 3,0

Yeni oto. Sis. Kurumdaki verimliliimi olumsuz etkile endise 10 2,0
Diger 23 4,6
Toplam 125 25.0
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Biirolarda otomasyonlagmanin sonucu olarak, biiro otomasyonuna geciste
caligsanlarin en 6nemli endiselerinin biiro otomasyon sistemine ayak uyduramama ve
yenilikleri 6grenememe oldugunu gérmekteyiz. Bu da bize gosteriyor ki yenilikle
birlikte degisim her zaman ¢alisanlarda olumsuz bazi tepkilere yol acabilmektedir.
Bu olumsuzluklar1 giderebilmek icin calisanlara yeni durumun olumlu yonleri
anlatilarak gerekli oldugu takdirde calisanlara egitim programlarinin diizenlenmesi

konuya adaptasyonlar1 agisindan iyi sonuglar verebilmektedir.

Tablo -18 Kurumlarda Teknolojinin Parelelinde Biiro Otomasyonu

Konusunda Egitim Programlarinin Diizenlenme Durumu

Egitim aldimz m1? n %

Evet 340 68.0
Hayr 160  32.0
Toplam 500 100.0

Tablo 18’ deki verilere gore katilimcilarin %68’1 biiro otomasyonu
konusunda egitim aldiklarini, %32’si almadiklarin1 belirtmistir. Gelisen teknolojiyle

birlikte kurumlarda diizenlenen egitim programlar1 Tablo 19°da verilmistir.

Tablo —19 Diizenlenen Egitim Programlarmimn Tiriu

Calisilan sektor

Egitim Programlar Kamu Ozel Toplam
% % %
Sertifika programlar 11 19 15
Seminerler 9 23 15
Hizmet ici Egitimler 78 55 67
Firmalarin tamitim kurslar: 2 3 3
Toplam 100 100 100

72 =18,484, sd=3, p=.000

Tablo 19°daki verilere gore diizenlenen egitim programlariyla caligilan sektor
arasinda anlaml bir iligski bulunmustur. Dolayisiyla arastirmaya katilanlarin biiytik

bir ¢ogunlugu % 67’°sinin biiro otomasyon sistemlerinin kullanimi i¢in gerekli
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egitimi, kurumlarin saglamis olduklar1 hizmet ici kurslardan aldiklar1 tespit

edilmistir.

Teknolojideki gelismeler ile birlikte her meslekte yeni bilgi ve teknolojileri
ogrenmek ve calisanlarin bu konularda yetistirilmesi bir zorunluluk haline gelmistir.
Orgiitler artik ¢alisanlarinda ¢ok yénlii beceri sahibi olmak, kurum i¢i ve disi
iletisimi kurabilme, etkili takim ¢alismas1 yapabilme gibi yetenekleri ¢alisanlarda
gormek istemektedirler. Bu konuda c¢alisanlarin basar1 diizeylerini ve
adaptasyonlarini saglamak i¢in de en 1yi yontem ¢alisanlar1 hizmet i¢i egitime tabi
tutmaktir. Bu calismamiz bize hizmet i¢i egitimin sektorler bazinda Onemini

gostermistir.

Tablo - 20 Teknolojik Gelismelerle Birlikte Calisma Kosullarinda Ve
Ortaminda Yasanan Degisiklikler

Degisiklikler n %
is tatmininin artmasina sebep oldu 100 21,18

Kariyer beklentileri ve kendimi gelistirme yoniinde olumlu gelisme 48 10,2

Is saatlerinin daha iyi kullanimina yol agan gelismeler 117 24,78
Islerin daha basit tekniklerle yapilmasim konusunda gelisme 195 41,30
Olumsuz etkiledi verimin diismesine neden oldu 12 2,54
Toplam 472 100

Arastirmaya katilan calisanlarin teknolojik gelismelerle birlikte ¢alisma
ortamlarinda ne gibi degisiklikler olmustur sorusuna cevaplar1 %41,30 oraniyla
islerin daha basit tekniklerle yapilmasi konusundaki gelismelerdir olmustur.
Anlasilacagi lizere, teknolojik gelismelerle birlikte biirolarda yapilan isler daha basit,
hizli, anlasilir ve verimli bir sekilde yapilmaya baslanmistir. Bu da hem c¢alisanlar
hem de yapmis oldugualisma i¢in olumlu bir sonu¢ olmakla birlikte, ¢alisanlarin

islerine sahip ¢ikmalarini ve verimliligi esas almalarin1 gostermektedir.
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Tablo -21 Kurumlarda Otomasyonla ilgili

Yeni Gelismeleri Takip Ettiniz mi?

Kurumlarin n %

Yeni Gelismeleri Takip

Evet 404 80,8
Hayir 96 19,2
Toplam 500 100

Tablo-21’de gorildiigii gibi kurumlarda teknoloji paralelinde biiro
otomasyonuyla ilgili yeni gelismelerin %80,8 gibi ¢ok yliksek bir oranla takip
edildigidir. Bu da hizli bir degisimin yasandigi giliniimizde teknolojideki
gelismelerin, i¢inde bulundugumuz rakabet ortaminin iyi degerlendirmesi ve takip

edilmesi gerekliligini vurgulamaktadir.

Tablo -22 Cahsanlarin Otomasyonla Tlgili
Yeni Gelismeleri Takip Etmesi

Calisanlarin
Yeni Gelismeleri n %

Takip etmesi

Evet 308 61,6
Hayir 192 38,4
Toplam 500 100

Tablo-22’de goriildiigli gibi ¢alisanlarin teknolojik yeni gelismeleri takip
etme orani yapilan arastirmaya gore %61,6 oranindadir. Bu da Tablo-22’de
gorildiigii gibi calisanlarin ¢cogunlugu yeni gelismelerle ilgilendigini ve teknolojik

gelismeleri takip ettigini gostermektedir.


http://www.clicktoconvert.com

Tablo- 23 Uzmanlasma Sizce Ne Kadar Yarar Saglamistir

Uzmanlagsmanin Sagladig1 Yararlar

Uzmanlasma verimliligi beraberinde getirmistir.

Uzmanlasma iletisimi kolaylastirmistir.

Uzmanlasma maliyetlerin azalmasim saglamistir.

Uzmanlasma, bilgi akisim1 kolaylastirmistir.

Hepsi
Toplam

54
26

48
214
344

%
15,69
7,55
0,58
13,95
62,20
100,0

102

Aragtirmaya katilanlarin, %15,69’u uzmanlasma verimliligi beraberinde

getirmistir, %7,55’1 uzmanlasma iletisimi kolaylastirmistir, %0,58’1 uzmanlagsma

maliyetleri azaltmistir, %13,95°1 uzmanlasma, bilgi akisin1 kolaylastirmistir,

%62,20’s1 gibi biiyiik bir cogunluk da sunmus oldugum alternatiflerin hepsinin dogru

oldugunu belirtmistir. Buradan ¢ikararilacak sonug; uzmanlagma verimlilikle birlikte,

iletisimi kolaylastirirken maliyetleri azaltmis, bilgi akisini da kolaylastirmistir.

Teknolojinin gelismesi ve is ortaminin degigmesiyle birlikte her iki sektorde de

calisanlar yerini

koruyabilmek ve konularinda kariyer saglayabilmek igin

uzmanlagmaya énem vermek durumundadirlar.

Tablo-24 Biironuzda En Cok Kullandiginiz

Aracg/Aracglar Hangileridir
Biirolarda Kullanilan Araglar n

Bilgisayar-Bilgisayar yazilimlari 243

Yazic1 9
Fax 2
Fotokopi makinasi 21

Cok fonksiyonlu ve hepsi bir arada 189
Toplam 464

%
52,58
1,93
0,43
4,52
40,73
100,0

Yapilan calismaya gore biirolarda en sik kullanilan arag/araclar, %52,58

oraninda bilgisayarlar, %1,93 oraninda yazicilar, %0,43 oraninda fax cihazi, %4,52

oraninda fotokopi makinesi ve %40,73 oraninda ¢ok fonksiyonlu ve hepsi bir arada

olarak tespit edilmistir. Bu da bize biirolarda kullanilan arag/araglarin genellikle
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bilgisayar oldugunu ve bilgisayardan maksimum diizeyde yararlanildigimi
teknolojinin en iyi sekilde kullanildigin1 gostermektedir. Teknolojinin bu derece iyi
kullanildig1 bir ortamda verimlilikle birlikte bilgi akis1 ve calisanlarin islerine

adaptasyonlari iyi diizeyde olabilecektir.

Tablo 25 - Biironuzda Internet —intranet

Baglantis1 Var m1?

Biironuzda Internet/Intranet var ma ? N %
Evet 359 71.8
Hayr 141 28.2
Toplam 500 100.0

Yapilan arastirmaya gore, biirolarda calisilan bilgisayarlarda internet ve
intranet baglantis1 bulunmaktadir. Fakat yapilan gézlemler esnasinda goriilmiistiir ki

bazi kurumlarda sadece intranet baglantis1 bulunmaktadir.

Tablo —26 Interneti —intranet Hangi Amaclarla Kullaniyorsunuz

Amaclar n %

Kurum i¢i ve kurum disi iletisim kurmak icin 152 48,25

Is ile ilgili yeni gelismeleri takip etmek icin 54 17,14
Giincel olaylardan haberdar olmak icin 13 4,12
Oyun oynamak i¢in 1 0,31
Hepsi 95 30,1
Toplam 315 100,0

Yapilan arastirmaya gore internet/intranet kullanma amaci olarak; kurum igi
ve kurum dis1 iletisimi kurmak icin %48,25 ¢alisan interneti kullantyor, %17,14°1 is
ile 1lgili yeni gelismeleri takip etmek i¢in, %4,2’si giincel olaylardan haberdar olmak

icin interneti kullaniyor. Internetin kullanilma sebebinin kurum ici ve dis1 haberlesme
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oldugunu ve bununla birlikte gelisen teknolojinin biitiin 6zelliklerinden

yararlanilmaya calisildigini ¢aligma verileri sonucunda gorebilmektedir.

Tablo -27 Bilgisayar Kullanmak Sizce Ne Tiir Olumsuzluklara Sebep Oluyor?

Sebepler n %
Fizyolojik(kas,adele agrilar) 342 70,80
Psikolojik problemler(sikinti, kizginhk, kiiskiinliik) 23 4,76
Sosyolojik problemler(Yalnizlik) 14 2,89
Kurumsal problemler(Takdir edilmeme) 25 5,75
Zihinsel Problemler(saghkh diisiineme) 11 2,27
Diger 68 14,07
Toplam 483 100

Yapilan arastirmaya gore bilgisayar kullanmak calisanlarin; %70,80
fizyolojik (agri) olumsuzluklara, %4,76 psikolojik problemlere, %2,89 sosyolojik
problemlere, %5,75 kurumsal problemlere, %2,27 zihinsel problemlere yol agmakta
oldugu goriilmektedir. Burada en 6nemli olumsuzluk faktorii fizyolojik (agrilar)

olumsuzluklardir. Bu olumsuzluklar asagidaki faktdrlerden kaynaklanmaktadir:

e Calisilan biirolarda oturulan sandalyenin ve sandalyenin ergonomik olmaysist,
e Biirolarin aydinlatilmasinin yetersizligi,

¢ Isitma ve havalandirma sisteminin yetersizligi,

¢ Qiriltiiniin belirlenen seviyeden fazla olusu,

e Biirolarin estetik ve dekoratif diizenlemelerinin yetersiz olusu olarak

nitelenebilir.

Ayni1 zamanda Tablo-28’de ankete katilan ¢alisanlarin konuyla ilgili 6neri ve
diigiinceleri soruldugunda; saglik sorunlari ile ilgili iyilestirmeler yapilmasi
gerektigini %37 oraniyla belirtmislerdir. Calisanlar, saglik sorunlarindan en ¢ok
radyasyonun azaltilmasi, goz sagliginin olumsuz etkilerinin en aza indirilmesi ve kas
agrilarinin giderilmesi olarak ifade etmislerdir. Bu istekler ayn1 zamanda Tablo-28’in

sonuclarmi desteklemektedir.
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Tablo-28 Diger Oneri/Diisiince Ve Istekler

Oneri/Diisiince Ve istekler n %
1 Biiro Otomasyon Sistemi(BOS)ne gecilmeden once c¢ahsanlarin goriisi, 85 17
uygulanilabilirligi, 6nerileri mutlaka alinmah
2 Ag baglantis1 teknik ozellikleri cok iyi olmali,ag seri calisabilmeli. Agdaki 105 21
aksakliklar islerin aksamasina yol agiyor.
3 Ag sisteminden bilgisayarlara viriis bulasmaktadir, yeterli 6nlemler alinmahdir. 70 14
4 Tiim personele bu sistem yiiklenmeli, personel ayirimi yapilmamal -Gizli islem 95 19

yapanlar hari¢-Yayginlastirilmal

5 Elektronik imza sistemine acilen gecilmeli 50 10
6 Tiim kurumlar sisteme aynm anda ge¢meli-kurumlar arasi birlik olmah 75 15
7  Yetismis eleman sayis1 artirtlmah 120 24
8 Kisisel gelisimlerin saglanmasi icin biiro ici egitimler —hizmet ici egitimler 130 26

diizenlenmeli. Bunlar icin daha fazla biitce ayrilmah

9  Ozellikle bilgisayar programlari konusunda teknolajik gelismeler takip edilmeli, 110 22
sistemler bunlara uyarlanmahdir.

10 Saghk sorunlar ile ilgili iyilestirmeler yapilmal-CRT tiiriindeki monitorlerin 185 37
ozellikle goz saghgini olumsuz etkiledigi, bu tiiriin ofislerde kullnmllmamasi

11 ihale dékiimasyonlan ile ilgili islemler de bu sistemle yapilmal 45 9

12 Yerli, Tiirkce programlar olusturulmah ve kullanilmal, kullanimi tesvik 30 6

edilmeli

Tablo 28’deki verilere gore calisanlarin %26’s1 kisisel gelisimlerinin
saglanmasi i¢in hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesini ve buna bagl olarak bu
egitimler icin daha fazla biitce ayrilmasini istemektedir. Ankete katilanlarin
%24’lniin yetismis eleman sayisimin artirilmasi talebi de bu egitim talebini
destekleyici yondedir. Bununla birlikte, calisanlarin %21°1 biiro otomasyon
sistemlerindeki ag baglantilarinin iyi olmadigini ve seri bir sekilde ¢alismadigini
belirtirken bunun sonucunda biiro islerinin aksadigini ifade etmislerdir. Aym
zamanda ankete katilanlarin %14’{liniin belirttigi ag sisteminden bulasan viriislerin
sistemi olumsuz etkileyerek islerin aksamasina sebep olmaktadir. Calisanlarin
%15’inin tlim kurumlarin ayni1 anda biiro otomasyon sistemine ge¢cmesi ve bunun

sonucunda kurumlar aras1 birligin saglanmasini, %10’u ise elektronik imza sistemine
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acilen geg¢ilmesi ve %9’u ihale dokiimantasyonlari ile ilgili islemlerin de bu sistemle

yapilmasini belirtmiglerdir.

Teknolojik gelismelere bagli olarak calisan personelin biiro otomasyonuna ve
verimliligine etkisi {izerine yapilan bu arastirmada degerlendirme sonuglar1 asagida

gosterilmistir:
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SONUC VE ONERILER

Belirsizligin egemen oldugu bir yapida, siirekli rekabet iistiinliigliniin tek
giivenilir kaynagi bilgidir. Piyasalar degistiginde, teknolojiler cogaldiginda, rakipler
fazlalastiginda ve triinler neredeyse bir gecede eskidiginde, basarili olabilen firmalar
istikrarli bir bicimde yeni bilgi yaratan, bu bilgiyi kurulusun her yerine genis 6l¢iide
yayan ve yeni teknolojilerde ve iirlinlerde hizla kullanan firmalardir. Bu faaliyetler,
tek isi stirekli yenilik yapmak olan bilgi yaratan oOrgiitlerin niteligini ortaya

koymaktadir.

Teknolojik yenilik ve gelismelerin en fazla etkiledigi alanlarin basinda gerek
kamu ve gerekse Ozel isletmelerin yonetim faaliyetleri gelmektedir. Diinyanin
globallesme siirecindeki hizli gelismeler, artan ve tiim diinya pazarini kapsayan
rekabet alani, Orgiitlerin elindeki tiim kaynaklar1 etkin ve verimli kullanmasina
zorlamaktadir. Tiirkiye’nin bu ortama ayak uydurabilmesinin tek sart1 gelismis ve
bilimsel verilerden yararlanan ileri teknolojileri her alanda ve 6zellikle yonetim
stirecinde kullanmasina baglidir. Hig siiphesiz ki, isletmelerin gerekse tilkelerin gii¢lii
olabilmesi i¢in yapmasi gereken en Onemli is bilgi ¢aginin gerektirdigi sekilde

beyinleri yonetebilmek ve teknolojiden en iist seviyede yararlanabilmektir.

Orgiitlerde yonetimin beyni olarak nitelendirdigimiz biirolar, klasik biiro
kavramindan soyutlanarak modern biirolar olarak yeniden tanimlanmali ve buna
uygun teknolojik, bilimsel ve radikal degismelere ayak uyduracak konuma

getirmektedir.

Biirolarin yeniden tanimlanmasi, degerlerinin ve dnemlerinin artmasi ve orgiit
yonetiminin beyni konumuna getirmesini saglayan faktor ise teknolojinin sundugu
biiro otomasyon sistemleridir. Biirolar her tiirlii veri ve bilginin toplandigi, islendigi,
kullanicilarina ve ¢evreye sunuldugu, depolandigi ve her an kullanima hazir halde
tutuldugu dinamik ve canli merkezlerdir. Bu kadar ¢ok sayida faaliyetin

gergeklestirildigi, isletme, toplum ve diinya i¢in 6nemli kararlarin verildigi biirolarin
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bu yiikii kaldirabilmesinin tek ¢6ziim yolu biirolarin ve orgiitlerin biiro otomasyonu

sistemini kullanmalari olacaktir.

Teknolojik gelismeye bagl olarak, biiro personelinin, biiro otomasyonuna ve
verimliligine etkisini belirlemeye yonelik bu arastirmada orgiitlerin, teknolojik
yeniliklere her gegen giin daha fazla 6nem verdiklerini gormekteyiz. Gerek kamu,
gerekse Ozel sektorde biiro faaliyetleri otomatiklesmekte ve otomasyonun
nimetlerinden faydalanma seviyesi artmaktadir. Anketimiz neticesine gore her iki
sektorde de biirolarin otomasyon sistemlerinden 10 yildan fazla bir siiredir

faydalanildig1 goriilmektedir.

Yapilan arastirmaya gore, egitim diizeyleri ile calisilan sektor arasindaki
olumlu iliski sonucunda c¢alisanlarin egitim seviyeleri; sirastyla lisans, lise ve
onlisans olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu da biiro personeli olarak c¢alisanlarin
egitimli kisilerden tercih edildigini ortaya koymakla birlikte teknolojiye daha iyi

adapte olmalarini saglamaktadir.

Yapilan arastirmaya gore, calisanlarin hizmet siireleri ile yaslar1 arasinda
anlaml bir iliski bulunmaktadir. Genellikle 40 yas ve {istii grubun 15 yildan fazla
hizmet siirelerinin oldugu goriilmiistiir. Sonug olarak her iki sektérde de calisanlarin,

deneyimli olmalarina 6zen gosterildigi soylenebilir.

Aragtirma sonuglarmma gore, biiro ortaminda ¢alisma siireleri ile hizmet
stireleri arasinda anlaml1 bir iligki bulunmustur. Caligsma siireleri 15 yilin iistiinde ve
biirolardaki hizmet siireleri 15 yilin iizerinde oldugu goriilmiistiir. Bu da bize
yasanan deneyim ve birikim sonucunda teknolojik gelismelere uyum ile birlikte biiro

verimliliginin daha i1yi oldugunu gostermektedir.

Yapilan arastirmaya calisanlarin, biiro otomasyon sistemlerine gecilmeden
once ki otomasyon bilgilerinin ¢alisilan sektor ile karsilastirilmasinda anlamli bir

iliski oldugu bulunmustur. Her iki sektorde de otomasyonlagsmadan Oncede
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otomasyon bilgi seviyelerinin iyi ve orta diizeyde oldugu goriilmiistiir. Bu da

teknolojiye uyumun her zaman olumlu oldugunu gdstermektedir.

Arastirmada ¢ikan Onemli bir sonu¢ da, biiro otomasyon sistemlerine
gegmeye neden olan faktorler; zamanin verimli kullanilmasi, biiro verimliligini
arttirmasi, iletisim kolayli§1 ve maliyetlerin azaltilmasi yoniinde odaklanmistir. Bu
da biliro otomasyon sistemlerinin c¢alisanlarin verimliliklerini olumlu diizeyde

yiikselttigini gostermektedir.

Yapilan aragtirmaya gore biiro otomasyonuna gecis doneminde her iki sektor
calisanlarinin da fazla zorluk yasamadiklar1 goriilmiistiir. Zorluk yasayanlarda
yasadiklar1 zorluklarin yeni otomasyon sistemine ayak uyduramama, sistemi
o0grenememe, is glivenligi endisesi ve bu sistemin verimi diisiirecegi endisesi hakim
olmaktadir. Buradan ¢ikarabilecegimiz sonug, teknolojideki yeniliklerle birlikte
degisim her zaman ¢alisanlarda olumlu olmayip ¢alisanlar lizerinde olumsuz bazi
tepkilere de yol agabilmektedir. Bu olumsuzlarin 6nlenebilmesi icin ¢alisanlara yeni
durumun olumlu yonleri anlatilarak veya gerekli oldugunda c¢alisanlara egitim
programlarinin diizenlenmesiyle konuya adaptasyonlar: saglanarak endiseleri ortadan

kaldirilmalidir.

Yapilan arastirma sonucunda elde edilen verilere gore, egitim programlariyla
calisilan sektor arasinda anlamli bir iligki bulunmustur. Sonug olarak biiro otomasyon
sistemlerinin kullanim1 i¢in c¢alisanlarin gerekli egitimi kurumlarin saglamis

olduklar1 hizmet i¢i egitim kurslarindan aldiklar1 tespit edilmistir.

Arastirmaya gore, teknolojik gelismelerle birlikte ¢alisma kosullarinda ve
ortaminda yasanan degisiklikler sonucunda calisanlar, is basitlestirme tekniklerini
kullanmaya, zamani verimli kullanmaya baslamislar, isteki tatminleri artmis ve
isleriyle ilgili kariyer beklentilerinde olumlu gelismeler olmustur. Bu veriler bize
teknolojik gelismeyi takip eden biiro ¢alisanlarinin biiro verimliligini olumlu yonde

etkilediklerini ortaya koymaktadir.
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Yapilan arastirma verilerine gore, teknolojik gelismeye bagl olarak, biiro
otomasyon sistemindeki uzmanlasmaya gidilmesiyle birlikte verimlilik artmis,
iletisim ve bilgi akis1 kolaylagsmis, maliyetler azaltilmistir. Sonug olarak her iki
sektorde de calisanlar, icinde bulunduklari konumu koruyabilmek ve kariyer

saglayabilmek i¢cin uzmanlasmanin 6nemli oldugunu ifade etmislerdir.

Aragtirma geregince biiro otomasyonuna gecilmesi ile birlikte caligsan
personel ilizerinde olumlu sonuglarin yani sira ¢alisanlarin iizerinde olumsuzluklara
da sebep olmustur. Yapilan arastirmaya gore bilgisayar kullanmak calisanlarda
fizyolojik problemlere (agrilar), psikolojik problemlere, kurumsal problemlere,
sosyolojik problemlere ve zihinsel problemler gibi olumsuzluklara yol agmaktadir.
Fizyolojik problemler %68,4 oraniyla en 6nemli olumsuzluklardan birini teskil
etmektedir. Bu da bize, biirolarin diizenlenirken ergonomik yapisina dikkat

edilmedigini gostermektedir.

Ayn1 zamanda ankete katilan ¢alisanlarin diger onerileri soruldugunda; saglik
sorunlart ile ilgili iyilestirmeler yapilmasi gerektigini %37 oraniyla belirtmislerdir.
Calisanlar, saglik sorunlarim1 radyasyonun etkilerinin en aza indirgenmesi, g6z
sagliginin olumsuz etkilerinin en aza indirilmesi ve kas agrilarinin giderilmesi olarak

ifade etmislerdir.

Ozellikle bilgisayar teknolojisinde meydana gelen gelismeler sonucunda
bilgisayarlarin biirolarin ayrilmaz bir pargasi, biiro otomasyonunun en énemli unsuru
haline gelmis olmasi, biiro otomasyon sistemlerinin yoneticilerden baslayarak her
kademedeki biiro faaliyetlerini siirdiiren genis bir ¢alisan grubuna hitap etmek

durumunda oldugunu gérmekteyiz.

Bu ¢aligmanin amact; biirolarin ve biiro faaliyetlerinin teknolojik geligsmelerle
birlikte kazandig1 6nemi belirtmek, biiro otomasyon sistemlerini ve avantajlarini
ortaya koymak ve bununla birlikte verimlilige katkisin1 belirlemekti. Calismamin bu
anlamda hedefledigim sonuglara ulastigini gormekteyiz. Kamu ve 6zel sektor

ayrimimizda da aralarinda pek fark olmadigini, biiro otomasyon sistemlerinin
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gelismis ve yeni teknolojik gelismelerle birlikte daha iyiye gidecegini yapmuis

oldugumuz ¢aligma sonucunda gorebilmekteyiz.

Teknolojik gelismelerle birlikte ¢alisanlar iizerinde olusan olumsuzluklarin
ortadan kaldirilabilmesi i¢in sektér yoneticileri, ¢alisanlarina hizmet ici egitimleri
diizenlemeli ve bunun sonucu olarak ¢aliganlarin yeni teknolojileri 6grenme ve yeni

teknolojiye uyumlari saglanmalidir..

Teknolojik yenilik ve gelismelerin en fazla etkiledigi alanlarin basinda gelen
biirolar, yonetim faaliyetlerini bilimsel verilerden yararlanabilmeleri i¢in bilgi

caginin geregi olan teknolojiden en list seviyeyde faydalanmalidir.

Biirolarda ¢alisacak personel, biiro teknolojilerini kullanabilen ve biiro

egitimi almis kisilerden tercih edilmelidir.

Yoneticiler, biiro otomasyon sistemlerini en {ist yoOneticiden en alt

kademedeki personele dogru biitiin personelin kullanabilmesini saglanmalidirlar.

Teknolojik  gelismeye bagli olarak, biiro otomasyon sisteminde
uzmanlagsmaya gidilmesi ile iletisim ve bilgi akisini kolaylastirmis ve maliyetlerin

azaltilmasi saglanmistir.. Bu nedenle ¢alisanlarin uzmanlasmasi saglanmalidir.
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EK-1

TEKNOLOJIK GELISMEYE BAGLI OLARAK BURO PERSONELININ BURO
OTOMASYONUNA VE VERIMLILIGE ETKISINI BELIRLEMEYE YONELIK
BIR ALAN ARASTIRMASI

Degerli Katilimci,

Bu arastirmanin amaci, biiro personelinin biiro otomasyonuna ve verimligine etkisini
belirlemeye yonelik bir alan arastirmasidir. Bu ankette kisisel bilgiler ve mesleki
bilgiler diizeyinde biiro personelinin teknolojiden faydalanma ve teknolojinin
verimlilige olan etkisinin arastirilmasi hedeflenmektedir. Toplanan bilgiler bilimsel
amagcla kullanilacaktir. Katkiniz i¢in tesekkiir ederim.

1. Hangi Sektorde Calismaktasiniz

() Kamu () Ozel
2. Cinsiyet
() Kadin () Erkek
3. Yasimiz
()20-25 ()26-30 ()31-35 ()36-40 () 40+

4. Egitim Diizeyiniz
() Ortadgretim () Lise () Onlisans
() Lisans () Lisansiistii
5. Hizmetinizin siiresi hangi araliktadir?
()0-2 ()3-6 ()7-10 ()11-14 () 15+

6. Kag yildir biiro ortaminda ¢alismaktasiniz?

()0-2 ()3-6 ()7-10 ()11-14 () 15+

7. Biiro otomasyon sistemlerine gecilmeden Onceki otomasyon bilginizi
derecelendiriniz.
() Cokiyi  ()lyi () Orta (HKoti () Cok koti

8. Kurumunuzda kag yildir otomasyon sistemlerinden faydalanmaktadir?

()1-3 ()4-6 ()7-9 () 10+
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9. Sizce biiro otomasyonuna gegise neden olan faktorler nelerdir?
() Zamanin verimli kullanilmasi
() Biiro verimliligini arttirmasi
() Iletisim Kolaylig
() Maliyetlerin azalmasi
() Hepsi

10. Yoneticilerinizin biiro otomasyonuna gegildikten sonraki is performansiniz
ve isteki verimliliginiz ile ilgili beklentileri artt1 m1?
() Evet () Hayir

11. Biiro otomasyonuna gecis doneminde zorluk yasadiniz mi1?
() Evet () Hayir

Cevabiniz evet ise; yasadiginiz zorlugu asagidaki ifadelerden hangisi ile
tanimlarsiniz?

() Yeni otomasyon sistemine ayak uyduramama endisesi

() Yeni otomasyon sistemini 6grenememe endisesi

() Is giivenligi endisesi

() Yeni otomasyon sisteminin kurumdaki verimliligimi olumsuz etkileme
endisesi

() DIGer o

12. Kurumunuzda yeni olusturulan biiro otomasyon sistemleri ile ilgili egitim
programlar1 diizenleniyor mu?
() Evet () Hayir

Evet ise katildiginiz egitim programinin tiirli asagidakilerden hangisidir?

() Sertifika Programlari
() Seminerler
() Hizmet i¢i egitimler
() Firmalarin {iriin tanitim kurslar1

13. Teknolojik gelismelerle birlikte c¢alisma kosullarinizda ve ortaminizda nasil
bir degisiklik yasanmigtir?
() Is tatmininin artmasina neden oldu.
() Kariyer beklentileri ve kendimi gelistirme yoniinde olumlu gelismeler oldu
() Is saatlerimin daha iyi kullanimma yol agan gelismeler oldu
() Islerin daha basit tekniklerle yapilmasi konusunda gelismeler oldu
() Olumsuz etkiledi verimin diismesine neden oldu.

14. Kurumunuzda otomasyonla ilgili yeni gelismeler takip ediliyor mu?
() Evet () Hayrr

15. Siz, biiro otomasyonu ile ilgili yeni gelismeleri takip ediyor musunuz?
() Evet () Hayir
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16. Kurumunuzda teknolojinin paralelinde biiro otomasyonunun kullanimi

konusunda uzmanlasmaya gidiliyor mu?
() Evet () Hayir

Cevabiniz evet ise; uzmanlagma sizce ne gibi yarar saglamigtir?
() Uzmanlagma verimliligi beraberinde getirmistir.
() Uzmanlasma iletisimi kolaylastirmistir.
() Uzmanlasma, maliyetlerini azaltilmasini saglamigtir
() Uzmanlasma, bilgi akisin1 kolaylastirmistir.
() Hepsi

17. Biironuzda en ¢ok kullandiginiz arag/araclar hangileridir?
() Bilgisayar-Yazilim Programlar1 () Yazici () Tarayict () Faks
() Fotokopi makinesi () Cok fonksiyonlu ve Hepsi-Bir-Arada

18. Biironuzda Internet/intranet baglantis1 var mi?
() Evet () Hayrr

cevabiniz evet ise Internet/Intranet’i hangi amag igin kullaniyorsunuz?
() Kurum igi ve kurum dig1 iletisim kurmak i¢in
() Isle ilgi yeni gelismeleri takip etmek igin
() Giincel olaylardan haberdar olmak i¢in
() Oyun oynamak icin
() Hepsi

19. Bilgisayar kullanmak sizde ne tiir olumsuzluklara sebep oluyor? ( Sizce en
onemli olani isaretleyiniz)
() Fizyolojik ( agrilar)
() Psikolojik problemler ( Sikinti, kizginlik, kiiskiinliik)
() Sosyolojik problemler ( Yalnizlik)
() Kurumsal problemler ( Takdir edilememe)
() Zihinsel problemler ( Saglikli diistinememe)
() Diger

20. Bunlarin disinda biiro otomasyonu ile ilgili diger diisiince/0nerilerinizi 2
madde halinde belirtiniz?
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