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BURO KAVRAMI, TANIMI VE
CESITLERI

e Blro Kavrami, Tanimi ve Buro
Cesitleri Burolari Onemli Hale

Getiren Faktorler BURO YONETIMI

e Modern Burolarin
Faaliyetleri ve Amaglari Prof. Dr. Yavuz

e Biiro Calisanlari ve Biiro DEMIREL

Calisanlarinda Bulunmasi
Gereken Ozellikler ve
Beceriler

¢ Yonetici Sekreteri Meslek

Standardi

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;

¢ Bliro kavrami ve buro tirlerini
aciklayabilecek,

e Modern burolarin gegcmisteki
blrolardan farkini ortaya
koyabilecek,

e Modern burolarin amaglarini ve
faaliyetlerini siralayabilecek,

e Biiro calisanlari, biro
cahsanlarinda bulunmasi gereken
ozellik ve becerileri
soyleyebilecek,

¢ Biiro ¢alisanlarinin gorev ve
sorumluluklarinin farkinda
olabileceksiniz.

ICINDEKILER
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Unitenin tiimiiniin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢ogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.
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BURO TURLERI

BUROLARI ONEMLI HALE
GETIREN FAKTORLER

MODERN BUROLARIN
FAALIYETLERI VE AMAGCLARI

BURO CALISANLARI, BURO
CALISANLARINDA BULUNMASI
GEREKEN OZELLIKLER ve
BECERILER

YONETICi SEKRETERI MESLEK
STANDARDI

Yoneticiler

Biro Yoneticilerinde Bulunmasi
Gereken Beceriler

Uzman (Danisman)

Sekreterler

Memurlar

Diger Calisanlar
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Biiro, birbirinden
bagimsiz faaliyetlerin
yerine getirildigi, dizenli
ve disiplinli calismayi
Oongoren ideal bir
¢alisma ortamidir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

GIRiS

GuUnumuizde, kamu ve 6zel sektor hizmetlerinin gesitliligi, sayisi ve kalitesi
giderek artmaktadir. Artan hizmetlere bagh olarak musterilerin zevk ve tercihleri
de surrekli degismektedir. Artan musteri taleplerine yerinde ve zamaninda cevap
verebilmek igin kurum ve kuruluslar da stirekli olarak yenilik arayisi igerisindedirler.
S6z konusu yeniliklerden biri de birolar Gizerine yapilan yeniliklerdir. Birolar,
isletmelerin ve kamu kurumlarinin yapilarindan farkli olarak hizl ve etkili hizmet
veren dinamik kuruluslardir. Biirolar aracigiyla hem isletmeler hem de kamu
kurum ve kuruluslari hedef misteriler ile olan iliskilerini daha verimli bir sekilde
devam ettirmektedir. Ozellikle uzmanlasma alanina gére faaliyet gésteren
burolarin kendine 6zgl hizmet verme sekilleri, bireylerin yasamlarini oldukga
kolaylastirmaktadir. Bu tiir birolar faaliyetlerini sirdiriirken belirli bir fiziksel
mekana veya ortama bagl kalmadan, zaman ve mesafe farki gézetmeden sanal
ortamlarda, kiiresel diizeyde hizmet vermektedir. Devlet, egitim, saglk, bankacilik
ve diger sosyal alanlarda bir¢ok hizmeti birolar araciglyla vatandasin ayagina
gotirmektedir. Benzer sekilde isletmeler de misteri istek ve ihtiyaclarina gore
hizmetlerini, blirolar Gzerinden yiritmektedir. Kisacasi birolarin sunmus olduklari
yenilikler ve kolayliklar karsisinda, birolara olan ilgi de her gecen glin artmaktadir.

Bu Unitede 6zellikle biro kavraminin glinimiizdeki anlam ve 6nemi,
gliniim{z birolarini ge¢mis blrolardan ayiran 6zellikler, modern biirolarin
faaliyetleri ve amaglari, biiro ¢alisanlari ve biiro ¢alisanlarinda bulunmasi gereken
ozellikler, biiro ¢alisanlarinin yerine getirmesi gereken gorev ve sorumluluklar
hakkinda detayli bilgi edineceksiniz.

BURO KAVRAMI VE BURO TURLERI

Biiro kavrami, kamuda devlet yonetimi, 6zelde ise isletmecilik anlayisinin
ortaya ¢ikmasiyla birlikte anlam kazanmistir. Bliro, daha 6nceleri birtakim islerin
yapildigi ortam olarak bilinmekteydi. S6zi edilen isler, devlet yonetimi ile ilgili
kurumlarin yerine getirdikleri faaliyetler ile isletmelerin yurttigi faaliyetlerdir.
Fakat daha sonralari isletmelerin ve devletin verdigi hizmetlerin sayisi ve
kalitesine bagh olarak birolarin yapisi ve isleyisi ile ilgili yeni dlisiinceler ortaya
cikmistir. Bu baglamda biro, birbirinden bagimsiz faaliyetlerin yerine getirildigi,
daha diizenli ve disiplinli ¢galismayir 6ngdéren, rasyonel ¢calismayi saglayan ideal
bir calisma ortami olarak anlam bulmustur. Dolayisiyla giiniimiizde biirolar,
cagdas hizmet sunmanin geregi olarak bilgiyi elde etme, bilgiyi is stire¢lerinde
kullanma, kamu ve 6zel sektér arasindaki iliskileri daha rasyonel hdle getiren
Orglitler olarak varhiklarini sirdirmektedir. Ginim{zde, birolarin geldigi
durumu da dikkate alarak blro kavramini, asagidaki bakis acilarina gore
aciklamak daha yerinde olacaktir:

e Bilginin kaynagi olarak biro,
e Birarabulucu veya képri olarak biro,

e Bir koordinator olarak biro,

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 6



Birolar; tretim,
pazarlama, dagitim,
satin alma, muhasebe
ve insan kaynaklarina
iliskin verilerin kayit
altina alindigi
Gnitelerdir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

e Hizmetin merkezi olarak biiro,
e YoOnetimin beyni olarak biiro,
e Kontrol merkezi olarak biiro.

Bilginin kaynadi olarak biiro: Biiro bir isletmenin merkezi olarak
tanimlanabilir. Biirolar i¢ ve dis kaynaklardan topladiklari bilgileri siniflandirarak
analize tabi tuttuktan sonra yonetimin kullanimina sunmaktadir. Bu baglamda
birolar isletme faaliyetlerinin planlamasinda ihtiya¢ duyulan tiim bilgileri elinde
bulunduran, gegmise iliskin veri ve dokiimanlari kayit altina alan aktif birimler
olarak galismaktadir.

Bir arabulucu veya képrii olarak biiro: Birolar, isletmelerin departmanlari
(Uretim, pazarlama, muhasebe, finans, yonetim vb.) arasinda ve isletmenin gevresi
arasinda baglanti kuran Gnitelerdir.

| A

= | eTedarikgiler, devletin kurumlari, halk ve misteriler ile olan
iliskiler, satis ve pazarlama birolar araciligiyla yiritilmektedir.

=
0

Bir koordinatdr olarak biiro: Biro, isletme faaliyetleri arasinda
koordinasyonu saglayan bir birimdir. Modern birolar, faaliyetler ve calisanlar
arasindaki islemlerin veya sireclerin, yazil ve s6zli iletisimin uyum igerisinde
yiritilmesinde koordinasyon gérevini yerine getirmektedir. Ozellikle biirolarda
islem karmasikligini énlemek igin koordinasyon énemli bir etkendir.

Hizmetin merkezi olarak biiro: Bitlin kurum ve kuruluslarda oldugu gibi
isletmelerde de hizmetlerin icra edildigi yer olarak biirolar akla gelmektedir.
Uretim pazarlama, yénetim ve organizasyon, insan kaynaklari, muhasebe ve
finans, dagitimla ilgili hizmetler birolar araciligiyla yurittlmektedir. Bu nedenle
isletmelerde hizmetlerin baslangic ve bitis noktasi olarak birolar akla gelmektedir.

Yénetimin kalbi olarak biiro: Burolar, yonetimin karar alma sireclerinde
etkin rol oynadiklari icin beyin veya isletmenin kalbi olarak degerlendirilmektedir.
Biirolar; Uretim, pazarlama, dagitim, satin alma, muhasebe ve insan kaynaklarina
iliskin verilerin kayit altina alindigi Gnitelerdir. Yoneticiler s6z konusu faaliyetler ile
ilgili kararlar alirken biirolarin kayitlarindan 6nemli 6lgtide faydalanmaktadir.

Kontrol merkezi olarak biiro: Burolarin, yoneticilerin karar alma asamasina
yardimci olduklarindan yukarida bahsedilmisti. Blirolar, benzer bir sekilde alinan
kararlarin sonuglarinin kontroliinde de yardimci olmaktadir. Bu nedenle biirolar,
isletmelerde kontrol merkezi olarak bilinmektedir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 7



isletmelerin biylimesi
ve buna bagh olarak
islerin daha karmasik
hale gelmesi birolara
olan ihtiyac
artirmistir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

BURO TURLERI

Biiro tiirlerini, biirolarin kurulus amaglarina veya yerine getirdikleri

faaliyetlere gore ornekleri ile birlikte asagidaki tablodaki gibi 6zetleyebiliriz.

Tablo 1.1. Biiro Tirleri

Biiro Tiirii
Bagimsiz olarak bir meslegin

ylrutaldugi birolar

Bir isletmenin veya buna benzer bir
kurulusun faaliyetlerinin icra edildigi
burolar

Uriin ve hizmetlerin satin alma-satig
veya dagitimiyla ilgili biirolar

Bir sirketin veya sirketler toplulugunun
(holdinglerin) faaliyetlerinin koordine
edildigi birolar

Kamu hizmetlerinin yurttildiga birolar

Devlet ile ilgili olan resmfi islerin
ylratuldaga birolar

Kamu yarari gézeten kurum ve
kuruluslara ait burolar.

Ornek
Mali musavirlik birosu

Avukatlk birosu, Psikolojik danismanlik
Planlama biirosu

Uriin tasarim

burosu

Arastirma-Gelistirme biirosu
Satin alma biirosu, Satis

blirosu Pazarlama birosu

Yonetici birosu
Genel mudir
biurosu
Danismanlik

biurosu
Belediyelerin su, cevre ve halkla

iliskiler biirolari, Universitelere ait
Askerlik subeleri, OSYM, Vergi, Niifus
isleri vb. birolar

Kizilay, Yesilay, TEMA, yash bakim
evlerivb. Birolar

BUROLARI ONEMLi HALE GETiREN FAKTORLER

Modern is diinyasinda btirolari daha 6nemli hdle getiren faktérleri

asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

e isletmelerin biiylimesi ve buna bagl olarak islerin daha karmasik hale

gelmesi birolara olan ihtiyaci artirmistir. Diger bir ifadeyle isletmelerin

blylmesine ve gesitliligine bagli olarak birokratik engellerin ortaya

¢cikmasi birolara olan ilgiyi giderek artirmaktadir.

e Bankacilik, sigortacilik, reklamcilik, saglik, egitim vb. sektorlerde verilen

hizmet sayisi ve gesitliliginin giderek artmasi, artan hizmet sayisi ve

cesitliligine bagh olarak musteriler hakkinda elde edilecek verilerin daha

onemli hale gelmesi birolara olan ihtiyaci da 6nemli élglide

etkilemektedir.

e isletmelerde siirecler ile ilgi daha rasyonel kararlara olan ihtiyacin ortaya

¢itkmasi ve dogru zamanda dogru bilgiye ulasmanin daha énemli hale

gelmesi blirolara olan ilgiyi artirmaktadir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi



Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

e Biirolarin gelismesinde devletin pay1 da oldukca énemlidir. isletmelerin
devletle olan iliskilerinin giderek artmasi, bu iliskilerin biirolar tGzerinden
ylritilmesini zorunlu kilmaktadir.

e Glinlimizde pazarlama ve Uretim gibi bir¢ok faaliyetin sanal ortama
tasinmasi modern birolara olan ihtiyaci dogurmustur.

e is bolimi ve uzmanlasmaya olan ihtiyac, biirolarin faaliyetlerine de
yansimistir. Uzmanlik alanina gore birolarin kurulmasi bu ihtiyaca bagh
olarak meydana gelmistir.

Birolari 6nemli hale getiren faktorleri de dikkate alarak gegcmisteki biirolar
ile ginimuzdeki burolar arasindaki farklari asagidaki tablodaki gibi 6zetleyebiliriz:

Tablo 1.2. Gegmisteki ve Glinim{izdeki Burolarin Karsilastirilmasi

Gegmisteki Biirolar

o Statik yapiya sahiptirler.

*Veri, enformasyon ve bilgiden
yoksundur.

e Belirli bir bolge ile sinirhdir.

eFonksiyonel odaklidir.

eis odaklidir.

*Bireysel ¢calisma 6n plandadir.

eKontrole dayalidir.

*Emir komuta esastir.

*Bliylk yapiya sahiptirler.

eHiyerarsik bir yapi esastir.

eTam zamanli ¢alisma tercih
edilmektedir.

eDaktilo ve bilgisayar tabanlidir.
*Mevcudu koruma onceliklidir.
eTek yonlu iletisim vardir.

eHer alanda hizmet vermektedir.
eKlasik fiziksel mekan agirlikhdir.

Giliniimiizdeki Biirolar

eDinamik yapiya sahiptirler.

*Veri, enformasyon ve bilgi temeline
dayanir.

eKiiresel boyuttadir.

oUriin ve miisteri odaklidir.

eBeceri odaklidir.

eTakim galismasi 6n plandadir.

eTam katilim esastir.

e Yapilari durum ve sartlara gore
degisebilir.

eYatay, capraz ve network bir yapi s6z

konusudur.

eEsnek zamanl ¢alisma vardir.

einternet ve bilim teknolojileri
agirlikhidir.

oSirekliiyilestirme vardir.

eCok yonliiletisim vardir.
eUzmanlasma ve is bolima vardir.
eFerah ve ilgi cekici mekanlar vardir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Bilrolarin en 6nemli
faaliyeti halkla
iliskilerdir. Halkla
iliskilerin amaci,
isletmenin veya
kurumun imajini
korumaktir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

MODERN BUROLARIN FAALIYETLERI VE AMACLARI

Modern birolarin yerine getirdikleri gbrev ve islemleri amag ve sonuglari

bakimindan; temel gorevler ve yonetime iliskin gérevler olmak lizere iki temel

baslikta ele alarak Tablo 2 ve Tablo 3’te ki gibi 6zetleyebiliriz.

Tablo 1.3. Modern Biirolarin Temel Faaliyetlere iliskin Gérevleri

Veri tabani olusturma

Veritoplama

Verilerin yorumlanmasi

Verilerin tanimi ve
raporlama

Verilerin kaydedilmesi

Verilerin
siniflandiriimasi
(siralanmasi)

Veripaylasimi

Hesaplama

Karsilastirma
(Kiyaslama)

Veridepolama

Veri saglamak

Verilerin islenmesi ve
depolanmasi

Verilerin kodlanmasi (sayi,
resim, sembol vb.)

Veri girisini saglamak

Verilerin okunabilir hale
getirilmesi veya ulasilabilir
hale getirilmesi
Verilerinsiniflandiriimasi

Farkl hedeflere gore
verilerin paylasimi

Verilerin birbirleriyle olan
iliskisini ortaya koyma

Verilerindogrulugunu
saglama

Gelecekte kullanilabilecek
verileri hazirlama

Olusturulan verilere
ulasabilme

Verilerin siniflandiriimasi ve
isimlendirilmesi

Veri bilinci olusturma

Verilerinislenmesini saglamak

Verilerinislenmesinde
basariyi saglamak

Bazi kriterlere gore verilerin
siniflandiriimasi

Farkli amag ve yerler icin
verilerin kullanimini saglamak

Verilerin daha anlamli hale
getirilmesi veya kullanilabilir
hale getirilmesi

Nitel ve nicel veri analizi
yapmak

ihtiyac dogdugunda eldeki
verileri kulanma

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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)
Bilrolarda yonetim;
planlama, orgilitleme,
koordinasyon,
yoneltme ve denetim

faaliyetlerini
gerceklestirmek

Bilro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

Tablo 1.4. Modern Biirolarin Yénetim Faaliyetine iliskin Gérevleri

Modern biirolarin amacglarini ise asagidaki siralayabiliriz:

Orgiitiin temel amag ve hedeflerini belirlemek,

Temel amag ve hedeflere ulastirabilecek faaliyetleri planlamak ve bu plani
uygulayabilecek strateji ve politikalari belirlemek,

Amag ve hedeflere ulagabilmek icin gerekli galismalarin yapilmasini
saglamak,

Amag ve hedeflere ulasabilmek icin faaliyetleri siniflandiriimak ve
asamalari belirlemek,

Faaliyetleri yerine getirilebilmesi icin makine, techizat ve insan kaynagini
belirlemek ve segmek,

Her bir faaliyet igin sorumluluklar belirlemek ve faaliyetleri gelistiriimek,

Ast-Ust iligkilerini belirlemek,

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi 11



Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

e Faaliyetleri; temel faaliyetler ve yonetime iliskin faaliyetler olmak Gizere iki
sekilde yuriutmek.

K]

® GUnumuzde birolarin verdikleri hizmetler yeterli midir? Tartisiniz.

Bireysel Etkinlik

BURO CALISANLARI, BURO CALISANLARINDA
BULUNMASI GEREKEN OZELLIKLER VE BECERILER

Biiro ¢alisanlari, biirolarin faaliyet alanlarina ve sunduklari hizmet

Sy ETEiEET cesitliligine gére istihdam edilen ¢alisanlardir. Genel olarak fonksiyonel diizeyde

entelektiel kisilige
ve sosyal ozelliklere
sahip olmaldir.

veya faaliyet alanina gore hizmet veren biirolarda ¢alisanlar;
e Yéneticiler
e Sekreterler
e Uzmanlar
e Memurlar
e Diger personelden olusmaktadir.
Yoneticiler

Yénetici genel olarak, biirolardaki faaliyetler veya siiregler ile calisanlari sevk
ve idare eden kisidir. Yonetici, kar ve risk baskalarina ait olmak Gzere, birodaki
faaliyetleri planlayan, organize eden, koordinasyonunu saglayan, calisanlari
yonlendiren, stratejik kararlar alan ve denetim isini gerceklestiren profesyonel
kisidir. Bu baglamda yonetici, sahip oldugu gii¢ ve otoriteyi kullanarak biiro
calisanlarinin gbzetimini yapan ve onlara oncilik eden kisi olarak karsimiza
cikmaktadir. Bitln orgutlerde oldugu gibi bilirolarda da basari veya basarisizligin
temelinde yoneticilerin oldugu gorisi agirhk kazanmaktadir. Bu nedenle
yoneticilerin, kendilerini strekli sorgulamalari ve ¢agin gereklerine uygun bir
sekilde gelistirmeleri bir zorunluluk arz etmektedir. Birolarda yoneticilerin sayisi,
blronun sundugu hizmetin cesitliligine ve ¢alisan sayisina gore degismektedir.

ideal bir biiro yoneticisinin 6zelliklerini asagidaki gibi siralayabiliriz:

Biiro yéneticilerinde bulunmasi gereken 6zellikler: Biro yoneticilerinde
bulunmasi gereken 6zellikleri; entelektilelelite, kisilik ve sosyal 6zellikler olmak
Uzere (g baslkta toplayabiliriz.

Entelektiiel 6zellikler: Yoneticiye ¢evresindeki insanlari etkileme, onlara yol
gosterme, strateji/politikalarini ve diisiincelerini kabul ettirerek onlari yonlendirme

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 12



Blro yOneticisi;
kavramsal, analitik,
teknik, diistinebilen,

iletisim ve beseri

iliskileri gelismis,

bilgisayar kullanabilen,

ybnetsel ve karar

verme becerisine sahip

olmahdir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

becerisi saglamaktadir.

Yoneticiler sahip olduklari entelektiiel birikimle bironun sunmus oldugu hizmetleri
strekli gelistirerek calisan ve hizmet verimliliginin artisini saglamaktadir. Bu nedenle
iyi bir yonetici her yoniyle entelektiel birikime sahip olmalidir.

Kisilik 6zellikleri, yoneticilerin blro ¢alisanlari ve misterilerin davraniglarini
algilamada ve yonlendirmede belirleyici rol oynamaktadir. Clink{i bu durum, farkl
ozelliklere sahip calisanlari ortak bir amac etrafinda toplamak ve bu farkhhklar
zenginlige donlstiirmede etkili olmaktadir.

Sosyal ézellikler, yoneticileri diger bireylerden farkli kilan 6zelliklerdir. Dis
gorinimu, tutum ve davranislari, bireylerle olan iliskileri, kendini ifade etme ve
kabullendirme, ikna yetenekleri, bilgi ve gorgii vb. konularda “mode
durumudur. Tablo 5’te ise yukarida agikladigimiz 6zellikler bir biitiin olarak

III

olma

verilmistir.

Tablo 1.5. Yoneticilerde Bulunmasi Gereken Ozellikler

Entelektiiel 6zellikler

Kisilik ozellikleri

Sosyal 6zellikler

Genel kiiltiir birikimine
sahip olmak

Duygularina
hdkim olmak

Dis gériiniusiine ve
giyim kusamina 6zen
gobstermek

Mantikli davranabilmek

Ani degisimlere
uyum saglamak

iletisim ve sosyal
iliskiler becerisine
sahip olmak

Analiz ve sentez
yapabilmek

Yaptigi islere
6zen gdstermek

Calisan ve miisterilerin
ihtiyaclarini

Sezgi gliciine sahip

Girisimci olmak

Belirli bir gruba veya

yogunlasmak

olmak kesime uygun hitap
etmek
is ve problemler iizerine Dinamik olmak Calisanlari ortak amag

ve hedeflere

Calisanlara agik olmak

Kararlarinin
arkasinda durmak

Baskalarinin gériis ve
énerilerine agik olmak

Sebep-sonucgiliskisi
kurabilmek

Ofkesini kontrol etmek

Yeri geldiginde tesekkiir ve

oziir dilemek

Diistincelerini agik bir
coleildo ifndo odohilmole

Miicadeleci olmak

Diizenlive disiplinli

olmak

Ikna yetenedine sahip olmak

Adalet duygusuna sahip olmak

Dakik olmak

Nezaket ve protokol
kurallarina uymak

Biiro Yoneticilerinde Bulunmasi Gereken Beceriler

Bliro yoneticisi, yonetim siireci kapsaminda, biro faaliyetlerini planlayan,
orgitleyen, koordine eden, biiro calisanlarini ydnelten ve biro faaliyetlerini
denetleyen, orta ve alt kademe yoneticisidir. Biiro hizmetlerinin saglikli
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ylrtitiilebilmesi icin biiro yéneticilerinin bazi temel becerilere sahip olmalari

gerekir:

Kavramsal beceri: Kavramsal beceri, biiro yoneticisinin birodaki beseri ve
fiziki faaliyetleri bir butlin olarak algilayabilme becerisidir. Kavramsal beceri,
bliroda verilen hizmetlerin veya olaylarin temel 6zelliklerini olusturma ve bunlari
etkin bir sekilde yonetme, hizmetlere iliskin bilro galisanlarinin duygu ve
disincelerini pozitif olarak etkilemektir. Bliro yoneticisi sahip oldugu kavramsal
becerisi ile biro hizmetlerini etkin kilma ve biironun hizmet verimliligini artirmay!
amaclamaktadir. Kisacasi kavramsal beceri, hizmetlere iliskin duygu ve disiinceleri
orgitleyebilmek, bu duygu ve disiinceleri kisa yoldan biiro ¢alisanlarina
anlatabilmektir.

Analitik beceri: Analitik beceri biiro yoneticilerinin biro ile ilgili faaliyetleri
belirleme ve faaliyetler arasindaki iligkileri ortaya koyabilme becerileridir. Degisen
durum ve sartlara gore uygun hareket etme becerisi veya ¢6ziim liretebilme
yetenegidir. Blro yoneticisinin, biro ile ilgili problemleri ¢ozmek icin gerekli
bilgileri toplamasi ve bu bilgileri analiz ederek problemi etkin bir sekilde ¢dzebilme
becerisidir. Analitik becerinin kullanildigi alanlardan birisi de karmasik ¢alisan
iliskilerin oldugu durumlardir. Calisanlarin istek ve ihtiyaglarinin belirlenmesi,
onlarin yeteneklerinin gézlenmesi ve acgiga ¢ikarilarak performanslarina
yansitilmasinda yoneticilerin analitik becerisi dnemli rol oynamaktadir.

Teknik beceri: Blronun yerine getirdigi glinlik faaliyetlerde karsilasilabilecek
teknik problemleri ¢bzebilme becerisidir. Blro calisanlarinin gorevlerini yerine
getirirken tek baslarina ¢ozemedigi teknik sorunlari yoneticinin sahip oldugu
incelik, ustalik, taktik ve yontemler ile desteklemeleridir. Ayrica

yOnetici, biro galisanlarinin ylrattigu islere iliskin de yeterli teknik altyapiya sahip
olmalidir.

2

eHerhangi bir calisanin ise gelmeme veya hasta olma
o | durumunda biiro hizmetlerinin aksamamasi icin dogrudan
:Q | isiyuritebilecek teknik bilgiye sahip olmak.

nek »

Bugtin boyle durumlarda bir¢ok biiro hizmeti kesintiye ugramaktadir. Bu nedenle
biro yoneticisi gerekli teknik bilgiye sahip olmalidir.

[letisim becerisi: iletisimin en yogun yasandigi érgiitlerden biri de biirolardir.
Biirolarda faaliyetler, iliskiler temeline bagl olarak slirdirilmektedir. S6z konusu
iliskiler sadece biiro calisanlari arasinda degil, birolardan etkin hizmet alan
bireyler arasinda da devam etmektedir. Dolaysiyla biirolarla irtibatli olan her bir
bireyin iletisime ihtiyaci vardir. Ozellikle biiro yneticilerinin sahip olduklari

iletisim yetenekleri, calisanlarin motive edilmesinde, verilen emirlerin yerine
getiriimesinde ve uyumun saglanmasinda 6nemli bir rol oynamaktadir. Bugtin,
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birolarda iletisimde yaygin olarak kullanilan bilgisayar destekli iletisim araglari
iletisim becerisini de zorunlu kilmaktadir.

-
A

_GYJ e Akilli telefonlar, sosyal medya araglari (twitter, facebook

C | vb.), internet.

O

Sosyal iliskiler veya etkilesimsel beceri: Sosyal iliskiler becerisi, yoneticilerin
yaptigi ve soyledikleri her seydir. Bir iliskinin yonu, felsefesi hakkinda yoneticilerin
tutumlari, davranislari ve inanglandir.

| \
T

Analitik beceri, biro ile Aq‘_, eDigerlerinin duygu ve hislerini tanima, davranis sonuglarini

ilgili faaliyetleri belirme | tahmin etme ve kendi davranislarini daha yararli hale getirme.
S

ve faaliyetler arasindaki 0O

iliskileri ortaya
koyabilme becerisidir.

Yonetim slireninde ortaklasa is yapabilme ikliminin olusturulmasidir.
Yonetim, kendi gérev ve sorumluklari alanina giren veya girmeyen kisi ve gruplarla
iliski kurmak durumundadir. Giiniimuzde bu iliskinin giderek daha karmasik hal
aldigi dikkate alindiginda yoneticilerin koordinasyonu saglamalari icin orglitiin tim
paydaslari ile etkilesim icerisinde olmalari gerekir.

Sosyal iliskilerin kurulabilmesi icin bireylerin birbirlerini anlayabilmeleri, iletisim
kurabilmeleri ve medeni bir sekilde iliski kurma yetenegine sahip olabilmeleri
gerekir.

Karar verme becerisi: Karar verme becerisi, cesitli secenekler arasindan en
uygun secenegin secilmesi veya tercih edilmesidir. Biro faaliyetlerinin her
asamasinda karar alma sireci vardir. Ancak bu durum Ust kademe yoneticilerde
daha da 6nem kazanmaktadir. Ust kademe yoneticiler, biironun gelecegine iliskin
stratejik kararlari almak ve uygulamak zorundadirlar. Dolayisiyla yanlis bir kararin
alinmasi bliroyu gelecekte tehlikeye atabilir. Karar verme becerisi, konuya hakim
olma durumuyla ilgilidir. Bireyin biro yonetimine iliskin tiim bilgi ve becerilere
sahip olmasi alacagi kararlarin niteligini de etkileyecektir.
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Uzman, belirli bir
konuda bilgi, gorgu,
deneyim ve tecriibe

sahibi olan kisidir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

Bilgisayar becerisi: Biiro hizmetlerinin etkin bir sekilde yiritilmesinde
bilgisayar ve bilgisayar tabanl programlar 6nemli bir oynamaktadir. Biiro
hizmetlerinin gesitliligi arttikga veri tabanlarina olan ihtiya¢ da artmaktadir.
Ozellikle hedef miisteriler ile daha giiclii ve kalici iliskiler kurmak icin bilisim
teknolojilerine yapilan yatirimlar 6nemli 6lglide artmistir. Bliro hizmetlerinde
streclerin iyilestiriimesi, maliyet ve zaman israfinin en aza indirilmesinde etkili
olan veri yonetimi, yoneticilerin tutumuna veya becerisine bagl olarak insa
edilmektedir. Bu nedenle biiro yoneticileri, bilgisayar ve bilgisayar tabanli
teknolojileri kullanmanin yani sira bilgisayar temelli veri sistemlerini kullanma
becerilerini de surekli gelistirmelidir.

GUnumuzde yoneticilerin, blronun ihtiyag duydugu verileri toplama, siniflandirma
ve karar siireglerinde kullanma becerilerini gelistirmeleri kaginilmazdir.

Yonetsel beceri: Butun 6rgitlerin temelinde oldugu gibi birolarda da
yonetimin sahip oldugu en 6nemli gli¢ yetkidir. Yoneticiler, yetki glicii yardimiyla
birolardaki sliregleri bicimsel olarak diizenlerler. Yetki, yoneticiyi biiro

¢alisanlarindan ayiran en 6nemli gli¢ olup kaynaklarin kullaniminda, karar alma
sureglerinde, rol ve statd iliskilerinde varhigini hissettirir. Yonetsel beceri,
yoneticinin isinde stlin performans gdstermesi veya insanlari ve slregleri
yonetmede yoneticiye profesyonelligi saglayan bilgi, beceri, yetenek ve
deneyimlerdir.

Uzman (Danisman)

Uzman, belirli bir konuda bilgi, gérgi, deneyim ve tecriibe sahibi olan kisidir.
Uzman, belirli konu lizerine meslek sahibi olan kisi olarak da bilinmektedir.
Ozellikle bir alanda bigimsel ve bicimsel olmayan egitim kazanimlarina bagl olarak
elde edilen bilgi, deneyim tecriibe, beceriler sonucu kendini ispatlamis ve
ustalasmis kisilerdir. Bu kisilerin kendilerine 6zgi ¢alisma sistemleri vardir.
Herhangi bir otoriteye bagli kalmadan veya emir komuta zinciri icerisinde yer
almadan, kendi kararlarini kendileri almaktadirlar. Bliro organizasyon semasi
icerisinde biro ileilgili konularda bilro yoneticilerine yol gosterirler veya fikir
verirler.

Uzmanlar, birolarda kurmay tipi calisanlardir.

L \

<[, Uzmanlar, muhasebe-finans uzmani, yatirim uzmani,
c | insan kaynaklari uzmani, hukuk misaviri, is saghgi ve
A= guvenligi uzmani, bilgisayar ve veri uzmani gibi
‘O kisilerdir. ‘

Sekreterler

Sekreter; biiro yonetimi, yazisma, evrak, ikram ve protocol islemlerini
ylriiten, iletisimi saglayan, toplanti ve seyahat organizasyonu ile dosyalama ve
arsiv diizenlemesini kendi basina ve belirli bir siire icerisinde yapma bilgi ve
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GlnlUmuzde sekreter
kavrami yerine yonetici
asistanligl kavrami daha
cok tercih edilmektedir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

becerisine sahip nitelikli kisidir. Sekreter, blironun faaliyetleri konusunda uzman
olan, emir-komuta zincirine bagl kalmadan, karar alabilen, sorumluluk Gstlenen,
dogrudan yoneticilerle goriisebilen ve yonetim kadrosunda yer alan yoneticiden
sonra en yetkili blro calisani olarak kabul edilen kisidir. Glnlimizde sekreter
kavrami yerine yonetici asistanligl kavrami daha ¢ok tercih edilmektedir. Sekreter
kavrami daha ¢ok klasik isletme yonetimi ¢ercevesinde anlam bulurken, yonetici
asistanligi modern isletmecilik anlayisinda yerini almaktadir. Bu nedenle bu iki
kavram arasindaki ayrimi yapmakta fayda vardir. Sekreter yonetim siireci
icerisinde yer almamaktadir. Yonetici asistani ise dogrudan yonetim siireci
icerisinde yer alarak yoneticilere yonetim faaliyetleri konusunda destek
olmaktadir.

Yonetici sekreterlerinden beklenen davranis sekillerini ise asagidaki gibi
siralayabiliriz.

e Patron, yoneticiler, calisma arkadaslari, misteriler ile iletisim ve iliskileri
ylratebilmek,

e Ddrdist, glvenilir olma ve sadakat duygusunun yiksek olmasi,
e isine bagli ve isini dogru yapma, kendini gelistirme cabasi icinde olmak,

e Patron ve yoneticinin yonetim tarzini bilmek ve onlar olmaksizin onlar
adina kararlar alabilmek,

e Aktif dinleme becerisine sahip olmak,

e Sorumluluk sahibi olmak, 6zellikle problemler karsisinda aktif davranmak
ve problemleri ¢cozmeye ¢alismak,

e Zamanin sikisik oldugu anlarda, islerin yogun oldugu donemlerde
sogukkanlihigini korumak,

e Coskulu ve enerjik olmak,

e Esnek bir tutuma sahip olmak,

e Siirecleri organize edebilmek,

e ikna ve etki giiciine sahip olmak,

e Firsatlar karsisinda daha fazla sorumluluk almak,
e Empati kurmak ve destek saglamak,

e lyi bir takim kurmak, baskalarina destek olmak ve bilgi paylasiminda
bulunmak,

e Diger calisanlari motive etmek ve fikir alisverisinde bulunmak,
e lyi bir mizah duygusuna sahip olmak,

e Olaylar karsisinda daima pozitif distinebilme yetenegine sahip olmaktir.
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Blrolarda diger
¢alisanlar, blironun
temizligi, bakimi,

onarimi, ulasimi vb.

destek gorevlerini
Ustlenen kisilerdir.

Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

Memurlar

Memur kavrami 6zellikle kamu kurumlarindaki ¢alisanlar igin tercih
edilen bir kavramdir. Ancak son zamanlarda memur kavrami hem 6zel sektor
hem de kamu sektori acisindan degerlendirildiginde daha cok masa basi
¢alisan veya beyaz yakali olarak ¢alisanlar igin tercih edilen bir kavram olarak
karsimiza g¢ikmaktadir. Biirolarda, anlam karmasikligina diismeden yénetici ve
ybnetici sekreterlerin disinda masa basi gérev yapanlar icin “calisan”
kavramini tercih ederek agiklamalarimizi bu dogrultuda devam ettirecegiz.
Blro memuru veya ¢alisani genel olarak bir isi yapmakla goérevlendirilmis
kisidir. Bironun faaliyetleri igerisinde kendisine atanan isleri ylirlitmektedir.
Yazigmalar yiritmek, dosyalar arsiviemek, gelen-giden evrak takibi yapmak
gibi islerden sorumlu kisidir.

Biiro calisanlarinda olmasi gereken mesleki becerileri genel olarak
asagidaki gibi siralayabiliriz:

e iletisim kurma becerisine sahip olmak. Biiro calisanlari, hedef miisteriler
ile sorunsuz bir iletisim kurabilmeleri icin etkin iletisim becerilerine sahip
olmalar gerekir. Ozellikle biiro faaliyetlerine iliskin konularda, biirokratik
ve diplomatik dil kullanmak oldukga 6nemlidir.

e Tirkgeyi tiim zenginlikleri ile birlikte iyi bilmeli, dil bilgisi ve imla
kurallarina uymalidir. Yanlis anlasilmalara yol agmayacak sekilde dilin
kullanilmasi problemlerin ¢ézimi icin de gereklidir.

e (Calisanlar mesleki durumlarini da dikkate alarak konusma ve davranislarini
mesleklerine uygun bir sekilde sergilemelidir.

e Yazisma kurallarini iyi bilmeleri gerekmektedir. Yazismalar; resmi yazilar, is
yazilari ve 6zel yazilar olmak Uzere lge ayrilmaktadir. Bunlarin s6zli olarak
bilinmesinin yani sira yaziya aktarilmasi sirasinda da hata yapiimamalidir.

e Yazismalara iliskin iyi bir dosyalama ve arsivleme sistemi gelistirmek ve
uygulamak gerekir.

e Biiro faaliyetlerinde kullanilacak ve verimliligi artirabilecek ofis
programlarini kullanabilme yeterliligine sahip olmalidirlar.

e Biiro calisanlari 6z gliven sahibi olmali, sorumluluk alabilmeli ve inisiyatif
kullanabilmelidirler.

e En azikinci bir yabanci dil bilmelidirler.

e Biiro calisanlari temel diizeyde veya 6n muhasebe diizeyinde muhasebe
ve finansman islemleri yapabilme yetenegine sahip olmahdir.

e Yapilmis veya yapilacak olan planlarin uygulanmasinda aktif gérevler
dstlenmelidirler.

o Cevreyleiliskilerde blroyu temsil edebilecek ve blironun imajinin
korunmasini saglayacak tutum ve davranislara sahip olmalidirlar.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi 18



Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

Diger Calisanlar

Blironun temizligi, bakimi, onarimi, ulasimi vb. destek gorevlerini Gstlenen
kisilerdir.

YONETICi SEKRETERI MESLEK STANDARDI

Milli Egitim Bakanligi’nin Mesleki Egitim ve Ogretim Sisteminin
Giiclendirilmesi Projesi (MEGEP) is Piyasasi Bileseni kapsaminda hazirlanan
yonetici sekreteri meslek standardi gcercevesinde, ¢alisan bir kisinin yapmasi
gereken gorev ve islemler, biro yonetimi islerini yuriitmek, gelen-giden evrak
takibini yapmak, iletisimi saglamak, dokiimanlari hazirlamak, dosyalama
islemlerini yiritmek,

toplanti ve seyahat organizasyonu yapmak ve mesleki gelismelere iliskin
faaliyetleri ylrtitmek gibi ana faaliyetler ve bunlara iliskin alt hizmetler asagidaki
Sekil 1’de goruldigi gibidir.

I\]

e Biro yoneticisi olsaydiniz, birodaki faaliyetleri ve bu
faaliyetleri gerceklestirecekleri nasil belirlerdiniz?

Bireysel Etkinlik

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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Biiro yonetimi islemlerini

yiiriitmek

eisve isleri programlamak
eis dagiimini yapmak

eisi kontrol etmek

eYoneticinin ginlik ¢alisma programini belirlemek

eYoneticiyi glinliik faaliyetler hakkinda
bilgilendirmek

eBiironun diizenini saglamak

eBiironun ihtiyaglarini karsilamak

*Biiro makinalarinin bakim ve onarimini
gerceklestirmek

eBiiro faaliyet alaniyla ilgili yayinlari takip etmek

eMuhasebe kaydini tutmak
oVerimliligi artirmak

Gelen-Giden
Evrak Takibi

~

eEvraklar (faks, e-mail, posta vb.) almak
eEvraklari agmak
eEvraklarisinflandirmak

eEvraklari kaydetmek

eBiiroici evrak akisini saglamak

eGiden evraklari dagitima hazirlamak
eGiden evraklarn dagitimini saglamak

iletisimi Saglamak

~

eFihrist hazirlamak, glincellestirmek

eTelefon gériismelerinin yapilmasini saglamak
eRandevu ayarlamak

e Misafirleri karsilamak

eiletisim bilgilerini kaydetmek

eKurum ici-disi gelen talepleri yonlendirmek
eiletisimi engelleyen aksakliklari gidermek

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi
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eRutin yazismalar yapmak \
eYazismaile ilgili bilgi toplamak

eDokiiman taslagini hazirlamak

eDokiimanlariyazmak

eYazilan dokiimanlari kontrol etmek

eDokiimanlari onaya sunmak

Hazirlamak eDokiimanlarionaylamak

eDokiimanlari¢cogaltmak J

Dokilimanlari

eDosyalama sistemini kurmak
eDosyalariglincellestirmek
eDokiimanlaridosyalamak

l?osya ams eDosyalardan alinan dokiimanlarin takibini yapmak
Islemlerini eDosyalariarsiviemek

Yiiritmek )

eToplanti giindemini hazirlamak \
eToplantida gorev alacak personeli koordine etmek
eToplantiyerinin hazirlanmasini saglamak

G ERTTIETI *Katilimailar toplanti hakknda bilgilendirmek
eToplantimateryallerini hazirlamak

Organize
eToplanti tutanaklarni hazirlamak )

Etmek

eSeyahate iliskin bilgi edinmek
eUlasim rezervasyonu yapmak
eKonaklama rezervasyonu yapmak
eilgili kisileri bilgilendirmek
SLEPESTLLIEIIE eSeyahat materyallerini hazirlamak
Yapmak J

Seyahat

eYaninda ¢alisanlara egitim vermek \
eMeslekle ilgili toplanti, seminer gibi
faaliyetlere katilmak

*Meslekle ilgili yayin ve teknolojik gelismeleri

Mesleki izlemek
Gelismeleri eMeslekle ilgili hizmet igi egitim, is basi egitim vb.
Saglamak faaliyetler hazirlamak )

Sekil 1.1.Biiro Calisanlarinin Yaptigi Gérev ve islemler (Kaynak: MEB-MEGEP Meslek
Siniflamasi-Bliro Yonetimi ve Sekreterlik Alani, Ankara 2007:12-13; Gural, R. 2007:18-19
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|

Ozet

AN

*Biiro, birbirinden bagimsiz faaliyetlerin yerine getirildigi, daha diizenli ve
disiplinli calismayi 6ngoren ideal bir galisma ortamidir.

eGilinimiizde biirolar; bilginin kaynagi olan, arabulucu, koordinasyonu
saglayan, hizmetin merkezi, yonetimin kalbi ve kontrol merkezi olarak kabul
edilen pratik kuruluslardir.

eBiiro tilrlerini ise; bagimsiz olarak bir meslegin ylritaldGgi birolar, bir
isletmenin veya buna benzer bir kurulusun faaliyetlerininicra edildigi
birolar, irin ve hizmetlerin satin alma-satis veya dagitimiylailgili biirolar,
bir sirketin veya sirketler toplulugunun (holdinglerin) faaliyetlerinin koordine
edildigi burolar, kamu hizmetlerinin ytrttildigu biurolar, devlet ile olan
resmi islerin ylrattldigi birolar, kamu yarari gozeten kurum ve kuruluslara
ait burolar olarak belirtebiliriz.

eGlinimiizdeki biirolar, dinamik yapiya sahip olmalari, bilgi temeline
dayanmalari, kiiresel boyutta hizmet vermeleri, misteri odakli olmalari,
esnek ve uzmanlasmaya dayali ve ferah ve ilgi cekici mekanlar gibi 6zellikleri
ile gecmisteki biirolardan farklilasmaktadir.

eModern birolarin yerine getirdikleri gorevler ve islemler amacg ve sonuglari
bakimindan; temel gérevler ve yonetime iliskin gérevler olmak tzere iki
temel baslikta incelenmektedir.eBirolarin temel gorevleri, veritabani
olusturma, veri toplama, verilerin yorumlanmasi, verilerin tanimi ve
raporlama, verilerin kaydedilmesi, verilerin siniflandiriimasi (siralanmasi),
veri paylasimi, hesaplama, karsilastirma (kiyaslama) ve veri depolamadir.

eBiirolarin yonetim faaliyetine iliskin gérevleri ise yonetim siirecini belirleme,
biiro sistemlerini tasarlama, formlarin kontroli ve tasarimi, arz ve talebin
kontroli, biiro malzemeleri ve teknolojisinin secimi ve alimi, biiro
personelinin secimi, ise yerlestirilmesi, egitimi ve 6demelerinin yapilmasi,
kayitlarin korunmasi ve giivenligi, halkla iliskilerin yirttilmesidir.

eGenel olarak fonksiyonel diizeyde veya faaliyet alanina gore hizmet veren
birolarda calisanlar; yoneticiler, sekreterler, uzmanlar, memurlar ve diger
personelden olusmaktadir.

*Biiro yoneticilerinde bulunmasi gereken 6zellikler, entelektiiel 6zellikler,
kisilik 6zellikleri ve sosyal 6zellikler olmak tizere {i¢ grupta toplanmaktadir.
Biiro yoneticilerinde bulunmasi gereken becerileriise kavramsal beceri,
analitik beceri, teknik beceri, iletisim becerisi, sosyal iliskiler veya
etkilesimsel beceri, karar verme becerisi, bilgisayar becerisi ve yonetsel
beceriler olarak siralayabiliriz.

eYonetici sekreterlerinden beklenen davranis sekilleriniise asagidaki gibi
siralayabiliriz:

ePatron, yoneticiler, calisma arkadaslari, musteriler ile iletisim ve iliskileri
yuritebilmek, dirlst, glivenilir ve sadakat, duygusunun yiksek olmasi, isine
bagli ve isini dogru yapma ve kendisini gelistirme ¢abasi icinde olmak, patron
ve yoneticinin yonetim tarzini bilmek ve onlar olmaksizin onlar adina kararlar
alabilmek, aktif dinleme becerisine sahip olmak, sorumluluk sahibi olmak,
ozellikle problemler karsisinda aktif davranmak ve problemleri ¢gzmeye
¢alismak, zamanin sikisik oldugu anlarda, islerin yogun oldugu dénemlerde
sogukkanliligini korumak, coskulu ve enerjik olmak, esnek bir tutuma sahip
olmak, siirecleri organize edebilmek, ikna ve etki glicline sahip olmak,
firsatlar karsisinda daha fazla sorumluluk almak, empati kurmak ve destek
saglamak, iyi bir takim kurmak, baskalarina destek olmak ve bilgi
paylasiminda bulunmak, diger galisanlari motive etmek ve fikir alisverisinde
bulunmak, iyi bir mizah duygusuna sahip olmak, olaylar karsisinda daima
pozitif diistine bilme yetenegine sahip olmak gibi 6zelliklere sahip olmalidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Biro kavrami ile ilgili olarak asagidakilerden hangisi dogru degildir?

a) Arabuluculuk rolii Gstlenmez.
b) Bilginin kaynagidir.

c) Hizmetin merkezidir.

d) Koordinasyonu saglar.

e) Yonetimin kalbidir.

2. Bagimsiz olarak bir meslegin yiritiuldigi biirolara 6rnek olarak

asagidakilerden hangisi gosterilebilir?
a) Kizilay birosu

b) Acikoégretim fakdiltesi blirosu

c) Avukathk biirosu

d) Askerlik burosu

e) OSYM biirosu

3. Kamu yarari gozeten kurum ve kuruluslara ait birolardandir biri

asagidakilerden hangisidir?
a) Mali misavirlik birosu
b) Avukatlk blrosu

c) Yoneticilik birosu

d) Kizilay blirosu

e) Ar-Ge biirosu

4. Birolari 6nemli hale getiren faktorlerden biri asagidakilerden hangisi

olamaz?

a) Faaliyetlerin giderek birbirine benzemesi
b) isletmelerin giderek biiyiimesi

¢) Hizmet sayisi ve gesitliginin artmasi

d) s bélimi ve uzmanlasmanin giderek 6nem kazanmasi

e) Birgok faaliyetin sanal ortama tasinmasi

5. Glnlmuz birolarinin 6zelliklerinden biri asagidakilerden hangisi degildir?

a) Dinamik yapiya sahiptirler.

b) Yerel diizeyde hizmet vermektedirler.
c¢) Takim galismasi esastir.

d) Miusteri odaklidirlar.

e) Beceriye 6nem verirler.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi

23



Bliro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri

6.

Modern birolarin temel faaliyetleri arasindan asagidakilerden hangisi yer
almaz?

a) Verileri toplama

b) Verileri siniflandirma

c) Verilerin yorumlanmasi

d) Halklailigkilerin yrittlmesi

e) Raporlama

I. Temel amag ve hedefleri belirlemek

. Faaliyetleri planlamak

[Il. Makine tecghizat ve insan kaynaginin tedarikini saglamak
IV. Sorumluluklarin belirlenmesi

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri modern birolarin amaglari
arasinda yer alr?

a) Yalnizl

b) Ivell

c Lillvelll
d) I, llvelv

e) LI, NvelV

Biiro yoneticisinin blrodaki beseri ve fiziki faaliyetleri bir biitlin olarak
algilayabilme becerisi asagidakilerden hangisidir?

a) Yonetsel beceri

b) Kavramsal beceri

c) lletisimsel beceri

d) Analitik beceri

e) Sosyal beceri

I. YBnetici
II. Uzman
lI. Sekreter
IV. Memur

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri biro ¢alisanlari arasinda yer alir?

a) Yalnizl

b) Yalnizll
c) lvell

d) 1, lvelV

e) LI, lvelv
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10. Biro ¢alisanlarinda olmas gereken mesleki beceriler arasinda
asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) lletisim becerisine sahip olmak
b) Ofis programlarini kullanmak
c) Yonetici gibi davranmak
d) ikinci bir dil bilmek
e) Buroyu temsil etmek

Cevap Anahtar

1.3,2.¢,3.d,4.3,5.b,6.d,7.¢,8.b,9.e,10.c
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CAGDAS BURO TURLERI

Geleneksel Birolar

Uzmanlik Alanlarina Gore
Burolar

Kamu ve Ozel Kuruluslara Ait
Biirolar

Kurulus Amaclarina Goére
Biirolar

Yerlesim Bigimlerine Gore
Birolar

Sanal Burolar

Mobil Birolar veya Gezici
Birolar

Ev Tipi Birolar

Modyiiler Biiro

Esnek Biirolar

Yaratici Biirolar

Adhokratik (Gegici) Burolar
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Birolari, geleneksel ve
¢agdas burolar olarak
iki bashkta
inceleyebiliriz.

Klasik ve Cagdas Biro Tirleri ve Yonetimi

GIRiS

Glinlimizde, insanlarin yasam standartlarina bagli olarak sunulan mal ve
hizmetlerin, kalitesi ve sunum sekli de siirekli degisime ugramaktadir. Ozellikle
teknolojide yasanan yogun degisim, insanlarin zevk ve tercihlerini daha
karmasik ve anlasilamaz hale getirmistir. Bu durum karsisinda érgitlerin de
duyarsiz kalmalari miimkiin olmamaktadir. Orgiitlerin, varliklarini
surdirebilmek i¢in s6z konusu degisimleri goze alarak esnek ve hizli karar
vermeleri gerekmektedir.

Ekonomik ve sosyal degisime bagli olarak orgtitlerin yapilari da degisime
ugramistir. Orgiit tiirli ve yapisi agisindan daha hizli hareket eden, misteriyi
odak noktasi olarak kabul géren veya “her sey misteri i¢in” fikrinin agirlik
kazandig1 orglt yapilari ve tirlerinin Gneminin her gegen giin arttigini
gormekteyiz. Birolar da bu o6rgiit yapilarindan biri olarak karsimiza
¢ikmaktadir. Bu degisim stirecinde birolar, birgok alanda ve sektérde hizmet
veren, etkin ve pratik 6rgttler haline gelmistir. Blirolarin gerceklestirdikleri
faaliyetler artik geleneksel olmaktan ¢ikip ¢agdas bir boyut kazanmistir.

Birolar gelisim sireci kapsaminda, geleneksel veya klasik ve ¢agdas
blirolar olmak tzere iki ana baslikta incelenmektedir. Klasik birolar, belirli bir
fiziki alan ve orgltlerin faaliyetlerine (teknik, personel, muhasebe, liretim,
halkla iliskiler vb.) katki saglayan, birolardir. Cagdas birolar ise belirli bir
mekani olmayan, ihtiyac dogdugunda olusturulan, 6rgitin faaliyetlerine
cagdas yonetim teknikleri cercevesinde katki saglayan birolardir. Bu kapsamda
Unitede, birolarin gelisim sireci dikkate alinarak hem klasik biro tiirleri hem
de glinlimiiz biiro tlrlerinin yapisi ve isleyisi hakkinda pratik bilgiler yer
almaktadir.

BURO TURLERI

Biirolarin gelisim siirecini iki temel baslikta incelemek miimkdiindiir.
Birincisi klasik (geleneksel) biirolar, ikincisi ise ¢agdas blirolardir.

Geleneksel Buirolar

Geleneksel biirolar, orgiitiin faaliyetleri icerisinde yer alan kayit islemleri,
basit yénetsel ve érgiitsel yazismalar, muhasebe verilerine iliskin kayitlar,
calisanlarin 6zliik haklari ve terfi islemlerini yiiriiten biirolar olarak faaliyetlerini
stirdiirmektedir. Bu tiir blirolar daha ¢ok mevcut 6rgtitsel yapi icerisinde yazihane
mantigi ile calisan ve 6rglitlin bir birimi olarak goriilen birolardir. Klasik biro
mantigl klasik yonetim dénemi mantigi cercevesinde faaliyetlerini stirdirmektedir.
Klasik yonetim diisiincesi insani degil, makine ve techizati temel alan bir yaklasim
olarak orgiitsel verimliligi artirmayr amaglayan bir yaklasimdir. Ozellikle
¢alisanlarin sosyo-psikolojik durumlarinin gézardi edildigi bu yaklasimda, bigimsel
yap! 6n plandadir. Klasik birolar ise bu yapi icerisinde ele alinmis olup yukarida
belirtigimiz faaliyetleri yiritmekle sinir kalmiglardir.
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Klasik yonetim suireci temel olarak (g baslikta ele alinmaktadir.

Yonetim
Sureci
Yaklasimi

Blrokrasi

Yaklasimi

Sekil 2.1. Klasik Yonetim Siireci

Bilimsel yénetim yaklasimi: Bu yaklasim 1900’li yillarin baslarinda, Frederick
Winslow Taylor tarafindan yapilan ¢alismalari kapsamaktadir. Taylor, isletmelerin
daha etkin ve verimli galisabilmesi icin hangi kosullarin gerekli oldugu lzerinde
durmustur. Ozellikle, her bir calisanin performansini yiikselterek érgiitiin
verimliligini ylkseltmeyi amaclamistir. Yaptigi calismalarin neticesinde hem
isletmelerde hem de ¢alisanlarda birtakim eksikliklerin oldugunu gérmdustiir. S6z
konusu eksiklikleri ise agsagida gibi siralamigtir:

e isletmelerde verimsiz bir ¢alisma mevcuttur.

e isletmelerde ise alma ve yerlestirme siireci, bilimsel ilke ve kurallara gére
yaptimamaktadir.

e (Calisanlar, islerini bildikleri usul ve yontemlere goére yapmaktadir.
e Calisanlar tembel davranmaktadir.
e istanimlar ve gérevlendirmelerinde standartlar bulunmamaktadir.

Taylor tespit ettigi bu eksikleri gidermek igin ise asagidaki ¢6ziim énerilerini

sunmustur:

e Fonksiyonel ustabasilik yani her bir calisanin yaptigi isi takip edecek bir
ustabasinin olmasi,

e Hareket ve zaman etiidu ile bir isin en kisa slirede en az hareketle
yapilmasini saglamak,

e (Calisanlan tretime tesvik edecek parca basi licret sistemini gelistirmek,

e YOnetimin uygulanmasinda, bilimsel yontemlerin kullanilmasi ve
gelistirilmesi,

e Calisanlariise alirken, belirtilen ise en uygun kisiyi segmeye yarayacak
bilimsel yaklasimlari kullanma,

e (Calisana, bilimsellik, 6gretim, egitim ve kendini gelistirme olanagi saglama

Fayol'a gore .ybnetim ve boylece isgilerle igten gelen bir is birligi gelistirme,

ileriyi gorme veya e Yoénetim ile calisanlarin gérevlerini ayirmak ve bu ayirmayla birlikte bu iki
faaliyetleri planlama,
orgitleme, koordine
etme ve denetlemektir. Yénetim Siireci Yaklasimi: Bilimsel yénetim yaklasimina yénelik yapilan

grup arasinda arkadasca iliski ve is birligini tesvik etmektir.
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Blirokrasi, daginik
faaliyetleri veya parga
parca olan faaliyetleri

bir araya toplayarak
belirli bir diizen
icerisinde
yurattlmesidir.

Klasik ve Cagdas Biro Tirleri ve Yonetimi

/

elestiriler sonucu yénetim siireci yaklasimi ortaya ¢ikmistir. Yonetim sireci
yaklasiminin 6nciisii ise Henri Fayol’dur. Fayol, Taylor’'un aksine calismalarini
orgltsel yapi Gizerine yapmistir.

Taylor isin kendisini ele alirken Fayol, orgilitsel faaliyetlerin daha iyi ylratilmesi
icin birtakim ilke ve kurallari 6ne siirmistir. Fayol, orgitteki faaliyetleri alti temel
baslkta incelemistir.

e Teknik faaliyetler,

e Ticari faaliyetler,

e Muhasebe faaliyetleri,
e Finansman faaliyetleri,
e Glivenlik faaliyetleri,

e Ybnetim faaliyetleridir.

Fayol’a gore bir 6rgitiin basarisi yukaridaki faaliyetlerin iyi bir sekilde
yurutilmesine baghdir ve 6zellikle de bu faaliyetlerin ylritiilmesinde yo6netimin
kilit rol oynadigini vurgulamaktadir. Ona gore yonetim ileriyi gorme veya
faaliyetleri planlama, 6rgltleme, koordine etme ve denetlemektir. Bu baglamda
yonetimi bir slirec olarak degerlendirerek 6rglitsel yapinin olusumunda ve
isleyisinde asagidaki ilkelerin ele alinmasi gerektigini savunmaktadir.

e Orgiitsel yapiya yonelik ilkeler: is bélimu, ydnetim birligi, hiyerarsi (ast-uist
iliskisi), yetki, sorumluluk ve yonetimin bir merkezden yuritilmesi,

e Sirec ileilgiliilkeler: Disiplin, adalet, emir-komuta birligi (her astin bir
Ustten emir almasi), 6diillendirme ve Ucret ilkesi

e Sonuclailgili ilkeler: is birligi ve dayanisma, diizen, personelin devamlilig
ve galisanlarin kendi is ve kararlarinda insiyatif almalari.

Blirokrasi Yaklasimi: Klasik yonetim disiincesi tizerine yapilan
calismalardan sonuncusu ise Max Weber’in en iyi 6rgiitlenme sekli olarak
savundugu birokrasi yaklasimidir. Blirokrasi, daginik faaliyetlerin veya parca parca
olan faaliyetlerin bir araya toplanarak belirli bir diizen icerisinde yuritilmesidir.

Blirokrasi yaklasimi bu yoniiyle de yonetim siireci yaklasimini desteklemektedir.
Birokrasi bir orglitlenme sekli olarak 6rgiitiin en verimli ve en 6rgit yapisina
kavusturulmasini savunmaktadir. Blrokrasinin ortaya ¢ikmasinda etkili olan
nedenler ise asagidaki gibi siralanmistir.

e Orgiitlerin giderek biiyiimesi ve yerine getirilen faaliyetlerin cesitligi ve
sayisinin artmasi,

e Sosyal diizen anlayisinin olusmasi ve bicimsellesmesi,

e Calisma dizeninin belirli ilke ve kurallara baglanarak rasyonel anlayisin
agirhk kazanmasi,

e Orgitlerde dinsel kurallarin 8nemini kaybetmesi,
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Mulkiyet hakki ve yoneticilik fonksiyonun birbirinden ayrilmasi veya
miilkiyet sahibi ayni zamanda yoneticidir anlayisinin degismesidir.

Max Weber’in gelistirdigi biirokratik 6rgiit modelinin ézellikleri ise asagidaki

gibi siralanmaktadir.

Fonksiyonel uzmanlasmaya dayali acik ve anlasilabilir bir is bolim{,
Acik ve anlasilabilir bir hiyerarsik yapi,
iliskilerde gayrisahsilik,

Yonetime iliskin islemlerin belirli kurallar ve ilkelere gore yazil olarak
yapilip ve saklanmasi,

Yasal yetkinin kullaniminin esas olmasi,

Teknik yetenege gore personel secimi ve terfi sistemi mevcuttur.

Birokrasi yaklasimi beraberinde birtakim sakincalari da dogurmustur.

Blirokrasi, sorumluluktan kagmanin ve yaymanin bir araci olarak gériilmis, otoriteyi

tek elde toplama, alinan kararlari geciktirme veya sabote etmeye yardimci olarak

gorilmistar.

Klasik yonetim diistincesi tic temel 6zelligi ile elestirilmektedir. Bunlar;

Klasik yonetim dislincesi insan faktori tGzerinde durmamistir. Diger bir
ifadeyle insanin sosyal ve psikolojik boyutu ihmal edilmistir. insan,
makinanin bir pargasi gibi gérilmustdr.

Orgiitiikapal bir sistem icerisinde ele alinmis olup cevresi ihmal edilmistir.

Orgiitiin bicimsel tarafi gz dniine alinirken bigimsel olmayan tarafi
gbzden kagiriimistir.

Klasik Yénetim siirecine bagl olarak klasik biirolarin 6zelliklerini de asagidaki

gibi 6zetleyebiliriz:

Yapilari esnek olmayip tam tersi kati bir hiyerarsik yapiya sahiptirler.
Onceden belirlenmis tek tip isler yiritiilmektedir.

Biiro ortami ¢alisanlar i¢in sikicidir.

Calisma saatleri esnek degildir, tek tip calisma saati esastir.

Ekip ¢calismasi veya takim calismasi en alt diizeydedir.

Calisanlar belirli ilke ve kurallar ile hareket etme durumundadirlar.
inisiyatif kullanabilme &zgiirligiine sahip degildirler.

Teknolojik yeniliklere ve yeni uygulamalara karsi bir direng¢ s6z konusudur.
Klasik yonetim yaklasimina bagl olarak geleneksel biirolari;
Uzmanlik alanlarina gére biirolar,

Ait olduklari kurumlara gore birolar,
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Uzmanlik alanina gore
biirolar, 6zel veya
bagimsiz statliye

sahiptirler.

Klasik ve Cagdas Biro Tirleri ve Yonetimi

e  Kurulus amaglarina gore birolar,

e Yerlesim bicimlerine gore birolar olmak lzere dort baslikta toplayabiliriz.
Uzmanlik Alanlarina Gére Biirolar

Uzmanlik kapsaminda faaliyet gésteren biirolar kendilerini belirli bir meslek
alaninda gelistirmis bir veya iki kisi tarafindan kurulan, ¢gesitli alanlarda hizmet
veren biirolardir. Bu birolar daha ¢ok 6zel veya bagimsiz statlii kapsamina
girmektedirler. Ornegin; avukatlik biirosu, yatirm danismanligi ve emlak
danismanligi, serbest muhasebeci ve miihendislik gibi alanlarda hizmet veren
biirolar bu kapsama girmektedir. Glinlimizde bu tir birolar faaliyetlerini
surdirmekle birlikte hizmet verme sekillerinde 6nemli degisim yasanmaktadir.

Ozellikle bilisim teknolojilerin gelismesine bagl olarak verilen hizmet sanal ortama
tasinmistir. Son zamanlarda uzmanlik alanina goére faaliyet gosteren birolarin
icerisinde 6zel istihdam biirolarini gérmekteyiz. Ozel istihdam biirolari, Tiirkiye is
Kurumu Kanunu’'nun 15 ve 17. maddesi geregince, kurumca is piyasasinin
ihtiyaclari dikkate alinarak belirlenecek sayida ve aranan kosullar cercevesinde
secilmek ve izin verilmek kaydiyla, kamu kurum ve kuruluslari disinda is ve isci
bulma faaliyetinde bulunabilirler. Biirolar, is arayanlardan her ne ad altinda olursa
olsun menfaat temin edemez ve iicret alamazlar. ise yerlestirme faaliyeti karsiligi
Ucret sadece isverenden alinabilecektir. Yukarida belirtilen, alaninda uzman
kisilerin actigl ve hizmet verdigi blrolardir.

Kamu ve Ozel Kuruluslara Ait Biirolar

Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor kuruluslarina ait birolardir. Kamu
kurumlarinin yapisi ve gesitliligi dikkate alindiginda mevcut yapilari ile faaliyetlerini
daha iyi stirdlrebilmeleri icin verilen hizmetlerin siniflandirilarak biiro ortamina
tasindig1 goriilmektedir. Bu durum devlet kurumlarina daha rasyonel is yapma
imkani saglamaktadir. Devletin de icinde bulundugu, bankacilik, saglik, egitim,
glvenlik, belediye hizmetlerinde, daha etkin rol oynamasinda biirolarin 6nemi
oldukca 6nemlidir.

| ¢ !

eKamu kuruluslarina ait biirolar; Atatiirk Universitesi Acik
Ogretim Fakiiltesi Biirosu, OSYM Biirolari, Halkla iliskiler Biirosu,
Basin Yayin Biirosu, Bilgi Edinme Biirosu, Saglk Haklari Biirosu,
Hasta Kayit Birolari, Randevu Alma Birosu, Yesil Kart Blirosu
gibi burolardir.

Ornek

Yerine getirdikleri faaliyetlere ise Bayrampasa Belediyesi’nin Halkla iliskiler
Blrosu’nu 6rnek gosterebiliriz. S6z konusu biro asagidaki hizmetleri vermektedir:
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Kurulus amaglarina
gore burolar, belirli bir
misyonu
gerceklestirmek lizere
kurulan birolardir.
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e Halkin 6neri ve sikayetlerine acil cevap vermek,

e Belediye hizmetlerinde bitlnlugl saglayarak etkili hizmet vermek,
tarafsizlik, acikhk, katihm gibi ilkelerin uygulanmasindaki devamhhig
saglamak,

e Belediyelerden yana kamuoyu olusturmak, halkin belediyeye belediyenin
halka karsi hak ve gorevlerinin korunmasi,

e Yapilan ¢alismalardan halkin distincesini alma ve halki bilgilendirme
asamasindan sonra kamuoyu 6lgme ve degerlendirmesinin yapilmasi.

Ozel kuruluslara ait biirolar ise genellikle;

e Uretim isletmelerindeki biirolar: Uretim faaliyetin gerceklesebilmesi icin
ham madde, yari mamul ve diger Uretim girdilerinin tedarikini takip eden
blrolardir. Ya da yeni bir Uriin, dizayn ve tasarimi ile ilgili calismalarin
ylrataldtgia burolardir.

e Ticariisletmelerdeki birolar: Bu tiir biirolar daha ¢ok pazarlama ve satis
faaliyetlerini gergeklestiren birolardir. Toptan ve perakende sektériinde
faaliyet gosteren isletmelerdeki biirolar bu gruba girmektedir.

e Hizmet isletmelerindeki birolar: Turizm, bankacilik, sigortacilik,
muhasebe, noter gibi hizmetlerin verildigi birolardir. Bu tir birolarin
amaci 6zel sektor araciligiyla yuritilen hizmetlerin etkinligini artirmak ve
hedef musterilere hizmet sunmaktir.

e Kar amaci giitmeyen kuruluslara ait birolar: Bu tiir birolar sosyal
duyarliigi amag edinen birolardir. Bu tarz blrolarin amaci herhangi bir
karsilik beklemeden devletin veya 6zel sektoriin hizmetlerine destek
olmak ve bu tiir hizmetlere ihtiyaci olan bireylere yardim elini uzatmaktir.
Kizilay, Yesilay, AFAD, Tirk Hava Kurumu, yash ve ¢cocuk bakim evleri,
belediyelere ait halk evleri, bu tiir biirolara 6rnek olarak gosterilebilir.

Kurulus Amaglarina Gore Biirolar

Bu tiir biirolar, belirli bir misyonu gergeklestirmek (izere kurulan biirolardir.
Toplumun duyarliligina bagh olarak kurulmakta olup toplumsal problemlerin
¢6ziimiine katki saglamak veya cesitli sorunlarin ¢éziimiinde bireylerin aktif rol
almasini tesvik etmek olusmuslardir. Kurulus amaci bakimindan birolar, kamu ve
Ozel sektor binyesinde kurulabilmektedir. Tamamen gonillik esasina gore
kurulurlar. Karsihiginda herhangi bir ticret beklenmemektedir. Ancak kamuya bagh
olarak kurulan birolarda ¢alisanlar belirli bir ticret almaktadir.
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Resim 2. 1. Kurulus Amaclarina Gore Birolar

Yerlesim Bigimlerine Gore Biirolar

Yerlesim yerlerine gore biirolar gene olarak iki baslikta ele alinmaktadir.
Birincisi, acik biirolar ikincisi ise kapali blrolardir. Agik birolarda hizmetin her
asamasi birbiriyle baglantili olarak acik bir alanda sirdiiriilmektedir. Acik bliroda
¢alisanlarin sayisi verilen hizmetin gesitliligine gére 2-100 personel arasinda
degisebilir. Kapal biirolar ise, 1-4 kisinin bir arada galistig1 birolardir. Bu tlr

birolarda isler belirli gruplara ayrilmistir. Her is grubu veya kiimesi bir bliro
tarafindan yerine getirilir.

e Cevrenizde acik ve kapali biirolarda calisanlar ile

goriiserek onlarin calisma kosullarina iliskin gortslerini
yaziniz.

Acik birolarda,
yoneticiler ile ¢alisanlar
surekli temas halinde
olduklariigin
karsilasilan problemler
zaman kaybedilmeden Acik biirolarin avantajlari:

¢Ozllmektedir.

Bireysel Etkinlik

Paul Smith’ gére acik birolarin avantaj ve dezavantajlarini asagidaki gibi
siralayabiliriz:

y e Acik birolar, daha ekonomiktir. Daha fazla ¢alisma alani olusturularak
daha fazla personelin is yapmasina imkan saglar.

e Acik biirolarda alanlarin kullanim verimliligi daha yliksektir.

e Calisanlar ve departmanlar arasinda iletisim daha kolaydir. iletisim
genellikle ylzyuzedir.
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Kapal birolar, bireysel
farkhliklara gére
tasarlandigi icin

calisanlarin psikolojik
durumlunu olumlu
etkilemektedir.

Klasik ve Cagdas Biro Tirleri ve Yonetimi
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Acik birolarda zaman kaybi daha azdir.

Acik birolarda yoneticiler ile galisanlar sirekli temas héalinde olduklari igin
karsilasilan problemler zaman kaybedilmeden ¢6zilmektedir.

Isi ve aydinlatma maliyetleri daha disiik diizeyde gerceklesmektedir.

Ofis diizenin degisimine ihtiya¢ duyuldugunda degisim daha hizh bir
sekilde yapilabilmektedir.

Acik biirolarin dezavantajlari:

Acik birolarda ses ve girilti daha yogundur. Bu durum c¢alisanlarin
verimliligini dnemli 6lclide etkilemektedir. Diger bir ifadeyle isin
yavaslamasina neden olmaktadir.

Acik biirolarda hareketlilik daha fazladir. Calisanlarin saga sola gidisleri
diger calisanlarin dikkatini dagitmaktadir.

Acik birolarda glivenlik diizeyi daha duguktar.

Acik biirolarda c¢alisanlarin 6zel hayatlarina iliskin bilgilerin aciga ¢ikma
riski daha yliksektir.

Calisanlar, yangin, hastalik ve enfeksiyon gibi durumlardan daha fazla
etkilenirler.

Acik biirolarda, biironun tasarimi bireysel farkliliklara gére degil, tim
calisanlara gore yapildigindan ¢alisanlarin zevk ve tercihleri dikkate
alinmamaktadir.

Yoneticiler ile ¢alisanlarin ayni ortamda olmalari ¢esitli sorunlara yol
acabilir.

Kapali biirolarin avantaj ve dezavantajlarini ise asagidaki gibi siralayabiliriz:

Avantajlari:

Kapali birolar, ortam olarak daha sessizdir. Bu durum c¢alisanlarin
verimliligini olumlu etkilemektedir.

Kapali birolarda hareketlilik daha azdir. Clinki sinirh sayida ¢alisan
mevcuttur.

Guvenlik diizeyleri daha yuksektir.

Bireysel farkliliklara gore tasarlandigi icin ¢alisanlarin psikolojik
durumlarini olumlu etkilemektedirler.

Potansiyel tehlikelere karsi daha gilivenlidirler.
Dezavantajlari:
Maliyetleri daha yiiksektir.

Zaman kaybi daha ¢oktur.
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Cagdas biro tirleri,
sanal birolar, mobil
birolar, ev tipi birolar,
moddler birolar, esnek
blrolar, yaratici biirolar
ve gegcici burolardir.
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e Ylzylze iletisim diizeyi daha dislik seviyede oldugu icin ¢esitli sorunlar
yasanabilir.

e Isive aydinlatma maliyetleri daha yliksektir.

e Ofis diizenin degisimine ihtiyac duyuldugunda degisim daha yavas ve
maliyetli olabilir.

e Yonetici ve ¢alisanlar farkh ortamlarda oldugundan problemlerin ¢6zim
yavaslayabilir.

CAGDAS BURO TURLERI

Cagdas biirolar, modern yénetim siireci yaklasimina bagli olarak giindeme
gelen biiro tiirleridir. Modern yonetim sireci, sistem yaklasimi, durumsallik
yaklasimi ve yonetim alaninda meydana gelen son gelismeleri (amaclara gore
ybnetim, stres yonetimi, kriz yonetimi, toplam kalite yonetimi, yenilik yonetimi,
yetenek yonetimi, farkliliklarin yénetimi, degisim yonetimi, 6grenen orgitler,
zaman yOnetimi, bilgi yonetimi, kiyaslama vb.) kapsamaktadir.

Bu yaklasimlar bir bitiin olarak ele alindiginda, 6rgit ve insanin daha iyi
kosullarda daha iyi hizmet sunmalari icin 6rgltsel stireclerin stirekli iyilestirildigi,
cevre-insan-teknoloji uyumunun dikkate alindigi, zaman ve maliyet kavraminin
onemli hale geldigi, bilgi ve yetenegin belirleyici oldugu, farkliliklarin bir zenginlik
oldugu, stres ve tilkenmislikle miicadele etmek gibi konularin tizerine odaklanan
yaklasimlardir. Bu yaklasimlarin baslangi¢ ve sonug noktasi “her sey insan igin”
distncesidir. Dolayisiyla ¢agdas biro tirleri de bu yaklasimlar gcercevesinde anla
kazanmakta olup bu dogrultuda faaliyetlerini sirdirmektedirler.

Cagdas biirolarin is yapma bicimleri veya isleyis 6zellikleri su sekilde
siralanabilir:

e Biro Uniteleri, calisanlari ve yoneticileri arasinda agik bir iletisim
mevcuttur.

e Biroda bilgi ve teknolojinin etkin kullaniimasi fiziki kosullardan daha
onemli hale gelmistir.

e Takim ¢alismasina dayali calisma sistemi vardir.

e Daha esnek bir 6rgiitlenme bigimi vardir. Orgiitlenme uzmanlasmaya,
yetenege ve isbolimiine gore yapiimaktadir.

e Toplumsal ihtiyaglara cevap verebilecek daha esnek yapilar ve esnek
calisma saatleri temel alinmaktadir.

e Musteri iliskileri yonetimi ve halkla iliskiler konusunda daha agik ve
anlasilabilir dil kullaniimaktadir.

e Bilisim teknolojilerinden en yiksek dizeyde faydalaniimaktadir.

Cagdas biiro tiirlerini ise asagidaki gibi siralayabiliriz:
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Sanal birolarda
hiyerarsik bir yapidan

ziyade network bir iligki

mevcuttur.

Klasik ve Cagdas Bliro Turleri ve Yonetimi

7

e Sanal birolar,

e Mobil birolar,

e Ev tipiburolar,

e Moduler burolar,
e Esnek birolar,

e Yaratici burolar,

e  Gegici burolardir.

Sanal Biirolar

Sanal biiro, tiim faaliyetlerin fiziksel bir ortama badgli olmadan bilgisayar
ve internet ortaminda yapildigi birolardir. Bu tlr biirolarda zaman ve mesafe
gozetilmemektedir. Hemen her yerden ve her zaman ulasilabilecek sekilde
hizmet sunan birolardir. Glinimiizde, bankacilik, e-devlet, egitim, saglik,
sigortacilik, alim-satim, musteri iliskileri gibi bircok alandaki hizmet veya
faaliyetler sanal birolar araciligiyla yiritilmektedir. Bu durum kurumlarda
blrokrasi ve kirtasiyeciligi de 6nemli 6lglide azaltmistir.

Resim 2.2. Sanal Blro

Sanal biirolarin faydalarini su sekilde siralayabiliriz:

e Zamandan tasarruf saglamaktadir. Sanal biirolarda, ¢alisma saatleri esnek
oldugu icin zaman kaybi en alt diizeydedir. Glinlin herhangi bir saatinde
istenilen hizmet sunulabilmekte veya alinabilmektedir.

e Calisanlar daha aktif davranmaktadir. Calisanlar belirli bir mekana, zamana
veya masaya bagh kalmamaktadirlar.

e Sanal biirolarda ¢alisanlar daha esnek ¢alisma sartlarina sahiptirler. Sahip
olduklari yetenekleri daha farkli islerde de kullanabilmektedirler.

e Sanal birolarda daha yetenekli calisanlar kolayca bulunabilmektedir.
Cunkd sanal birolar tim diinyaya agiktir.
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Gezici birolar, hizmetin
misterinin ayagina
goturuldagi burolardir.

J
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e Teknoloji izerinden 6nemli dl¢lide tasarruf saglanmaktadir.
o Verimlilik diizeyi ylksektir.

e isglicii maliyetleri daha diisiiktiir. Daha az calisan ile daha fazla hizmet
saglama imkani mevcuttur.

e interaktif bir etkilesim mevcuttur. Hizmet alan ile hizmet sunan arasinda
anlik iletisim kurulabilmektedir. Bu da karsilasilan problemlerin ¢ézimini
de kolaylastirmaktadir.

e Hiyerarsik bir yapidan ziyade network bir iliski mevcuttur.
e Kira, bliro yapimi veya tasarimi gibi ek maliyetler dismektedir.

e Sanal biirolar esnek calisma imkanlarina sahip olduklari icin yonetici,
¢alisan ve misterilerin zaman baskisi altinda karar vermemektedirler.
Onlarin daha rasyonel karar vermeleri icin ideal yapilanmalardir.

=
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e Bir sanal biiro tasarlayarak bu sanal biironun avantaj ve
dezavantajlarini tartisiniz.

Sanal biirolarin en 6nemli sakincasi, teknolojik gerekleri yerine getirilmedigi
Olclide ciddi oranda musteri kayiplari yasanabilmektedir. Diger bir dezavantaji ise
calisanlarin denetimi kolayca yapilamamakta ve misteri ¢alisan arasindaki iliskinin
verimliligi tam olarak ortaya konulamamaktadir.

Mobil Biirolar veya Gezici Biirolar

Gunidmiizde musteri sayisi arttikca, isletmeler bliytdikce birolarin dnemi
daha da artmaktadir. Bu biirolarin daha pratik ve etkin hizmet sunma 06zelligi
onlari tercih edilir duruma getirmistir. Gezici biirolar da hizmetin miisterinin
ayagina gétiiriildiigi biirolardir. Hem kamu sektéri, hem de ézel sektér gezici
biirolar ile bircok hizmeti bireylerin hizmetine sunmaktadir. Boylece hizmetin daha
genis kitlelere sunumu saglanmaktadir. Gezici birolar sahip olduklari teknoloji ve
altyapi imkanlari ile sabit birolari da aratmamaktadirlar.

internet baglantisi, bilgisayar, telefon ve faks olanaklari ile her tiirlii ihtiyaca
cevap vermektedirler. Bugiin devlet kurumlarinin cogu bu sekilde hizmet sunarak
vatandasin takdirini toplamaktadir. Ornegin Kizilayin kan bagisi amaciyla kan
toplama araglari bu tiir birolara érnek gosterilebilir. Bu durum bir taraftan
toplumsal duyarlilig artirma diger taraftan da toplumsal problemlerin ¢6ziimiine
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katki saglamayi amag edinmektedir.
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Resim 2.3. Gezici Biuro
Gezici biirolarin amaclarini ise asagidaki gibi ézetleyebiliriz:
e Bireylere kolaylastiriimis yasam kosullari saglamak,
e Bireylerle dogrudan iletisim kurarak hizmetlerin etkinligini artirmak,
e Bireylere deger verildigini hissettirmek,
e Sunulan hizmetller ile ilgi yanlis anlagilmalarin 6niine gecmek ve
dogru zamanda, dogru hizmetlerin, dogru kisilere sunumunu saglamak,
e Bireylerin glivenini saglamak,

e Bireylerden gelebilecek sikayetleri, dikkatlice dinlemek ve etkili ¢6ziim
yollari gelistirmek,

e Bireylerin deneyim ve tecriibelerinden faydalanarak hizmetlerin etkinligi
artirmak,

e Esnek ve uzmanlasmaya dayal hizmet sunmak,
o Degisimlere hizl uyum saglamak,

e Kurumsal imajin olusumuna katki saglamaktir.
Ev Tipi Biirolar

Glnlmuzde islerin gesitliligine bagh olarak islerin gergeklestirildikleri
ortamlar da bilylk degisimlere ugramistir. Calisanlarin artik bigcimsel is ortamina
bagl olmadan kendilerine 6zgii ortamlari tercih ederek islerini yaptiklarini
gormekteyiz. Calisanlar 6nceki donemlere gore is yeri se¢imi ve is yapma konusu
bakimindan daha esnek davranmaktadirlar. Bilisim teknolojileri aracigiyla
yasadiklari evleri artik biiro olarak da kullanabilmektedirler. Bu durum ¢alisanlarin
ruh héllerini de olumlu etkilemektedir. Ciinkii ¢calisanlar, giindelik ev hayatinin
gereklerini de rahatlikla yerine getirebilmektedir. Ozellikle, egitim, yazilim,
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Ev tipi blrolarin
olusturulmasinda
ulasilabilirlik, maliyet,

giiven ve hiz 6nemlidir.
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J

Modiiler birolar cesitli

Unitelerden olusmaktadir.

A

Her bir Unite verilen
hizmetin igerigine ve
misteriye gore dizayn
edilmektedir.

J

danismanlik hizmetlerinin yirGtildigu birolar giderek ev ortamina tasinmaktadir.
Bugtin bircok liniversite uzaktan egim projesiyle ev tipi biirolarin yayginlasmasina
olanak tanimaktadir. Hem 6grenci, hem ders veren 6gretim elamani ev ortaminda
sorumluluklarini yerine getirmektedir. Bu durum, zaman ve yer maliyetlerini de
onemli 6lglide disiirmektedir. Ayrica hizmetten yararlanan kisi sayisinin da

artmasina olanak saglamaktadir.

Resim 2. 4. Ev Tipi Biiro

Ev tipi biirolar olusturulurken, asagidaki hususlara dikkat edilmesinde yarar
vardir:

Ulasilabilirlik: Ev tipi blirolarda verilen hizmetlerden yararlanacak olan
bireylerin nerede olduklarina bakilmaksizin bu hizmetlere rahatca ulagsmalari
gerekir. Bu nedenle internet baglantisinda herhangi bir sorun yasanmamasi
oldukga 6nemlidir. Ev tipi blirolara misterilerin diinyanin herhangi bir yerinden
rahatca ulasabilmeleri bu tir biirolarin devamliligini saglayacaktir.

Makul maliyet: Ev tipi burolarin olusturulmasinda maliyetlerin de dikkate
alinmasi gerekir. internet alt yapisi veya internet baglanti hizmetlerinin maliyetleri
gereginden fazla olmamalidir.

Gtvenilirlik: Ev tipi burolarda karsilasilan en énemli problemlerden biri de
internet kesintileri ve internet ag glivenligidir. Misterilerin endise tasiyabilecekleri
konularda glivenligin saglanmasi ve hizmetin devamliligi icin kesintisiz internet
olanaklarinin saglanmasinda misterilere sinirsiz giiven verilmelidir.

Yiiksek hiz: internet baglanti hizinin diisiik olmamasidir. Baglantinin yogun
oldugu durumlarda bile bu hizin korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasi,
internet sunucusunun ve hizinin stirekli takip edilmesidir.

Modiiler Biiro

Modliiler biirolar, yerlesim yeri, makine ve techizat agisindan farkli
hizmetlere olanak verecek sekilde kolayca kurulan biirolardir. Bu tur birolarda
kullanilan, masa, sandalye, dolap, bilgisayar, fotokopi makinasi, telefon vb. arag ve
geregler farkh ihtiyaglari karsilamak icin yer degistirebilirler, birlestirilebilir vey
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parcalara ayrilabilirler. Modiiler birolar gesitli Ginitelerden olusmaktadir. Her bir
Unite verilen hizmetin icerigine ve misteriye gore dizayn edilmis olup masa,
calisma alani, depolama alani, dosya dolaplari ve kitapliklardan olusur.

Bugiin, modiiler ofisler, bir cok sektorde basariyla hizmet vermekte olup dizayn ve
tasarim, ¢alisma ortaminda farklilik ve galisanlarin siirekli yer degistirmelerine

imkan sunmaktadir.

Resim 2. 5. Modydiler Biiro
Modliiler biirolarin avantajlarini asagidaki gibi siralayabiliriz:
e Kurulus maliyetleri ve kurulus siiresi daha duslktir.
e Kullanilan makine ve techizattan en ylksek fayda saglanmaktadir.
e Ayni anda birden fazla hizmet verilebilir.
e sgiicli ve arag-gereclerin verimliligi yiikseltir.
e Bakim-onarim ve degistirme maliyetleri diisiik diizeydedir.
e Aktif olmayan birimlerin kapatilmasi daha kolaydir.

e Biro personeli kendi imkanlari ile bironun kullanim seklini
degistirebilirler.

Esnek Biirolar

Teknolojideki degisime bagl olarak ¢alisma kosullari ve miisteri beklenti ve
tercihleri de zamana bagl olmaksizin siirekli degisime ugramaktadir. Bu degisim
siirecinde;

Miisteri: Geleneksel galisma saatleri disinda Grlin ve hizmetleri talep
etmekte olup Urin ve hizmetlere kolayca ulasmayl amaglamaktadir.

Blirolar: Musterilerin beklentilerine cevap verebilmek icin faaliyetlerini ve is
sureclerini misterilere gore uyarlamanin ¢abasi icerisindedirler.
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Calisan: Is yasami ile aile yasami arasinda daha iyi denge kurma
disincesiyle hareket etmektedir.

Bu dogrultuda esnek biiro, yukarida belirtilen taraflara; ¢alisma sartlarini degisik

ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde diizenleyebilme yetkisi veren bir calisma
Biirolarda esnek

¢alisma; kismi, esnek ve
fazla calisma seklinde Part-time (kismi) calisma: Gunlik ortalama galisma siiresinin altindaki

yontemidir. Biirolarda esnek ¢alisma (¢ sekilde karsimiza ¢cikmaktadir.

gerceklesmektedir. ) calisma bicimidir. Ornegin guinliik sekiz saat calisma igerisinde; iki, tic saat gibi

zaman dilimleridir.

Esnek calisma: Gergeklestirilen faaliyetlerin veya verilen hizmetlerin
yogunluguna gére degisebilen calisma bicimidir. Ornegin; sabah saatlerindeki
yogunluga veya hafta ici sakin olma durumuna goére calisma sisteminin
belirlenmesidir.

Fazla calisma: Ortalama giinlik calisma saatleri tGizerindeki calisma bicimidir.

Resim 2.6. Esnek Biiro
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Biiro diizeninin veya dizayninin esneklestirilmesi: Fiziksel kosullarla birlikte,
islerin bolinmesi, siniflandirilmasi, bagimsiz birimlere ayrilmasi, temel isler ve
tamamlayici isler olarak stirdiiriiimesidir. Temel islerin dogrudan biro ¢alisanlari
tarafindan yapilmasi 6ngortlmektedir. Temel isler temel yetenek cercevesi
icerisinde degerlendirilmektedir. Bironun en yetkin oldugu is veya isler olarak
degerlendirilmektedir. Tali isler ise dogrudan temel yetenek kapsamina girmeyen
ancak yerine getirilmesi gereken faaliyetler arasinda yer alan isleri kapsamaktadir.
Ornegin; sigortacilik faaliyetleri temel is olarak sigorta biirolarinda yiritilir.
Diger taraftan sigorta isi ile baglantili bankaya yatirilan herhangi bir harg ise tali is
olarak ele alinabilir.

[sin ve calisanin esneklestirilmesi: Biirolarda, bilgi, iletisim ve bilisim
teknolojilerinde yasanan gelismeler sonucu islerin dogrudan birolarda degil,
baska mekanlarda yapilabilmesidir. Ev tipi ofisler, sanal ofisler bu tiir calismalara
ornek olarak gosterebilir.

Calisma stirelerinin esneklestirilmesi: Calisma siirelerinde belli bir baslangi¢
ve bitis zamaninin olmamasi, ¢alisan ve isverenin istek ve amaclari dogrultusunda
serbestce belirlenmesidir. Calisma siirelerinin esnekligi, yukarida belirtildigi gibi
kismi calisma, esnek calisma ve fazla calisma seklinde olabilir.

Yaratici Buirolar

Yaratici birolar, degisen cevre ve is kosullarina bagli olarak calisanlarin is
yasamina iliskin calisma kosullarinin iyilestirilmesine yonelik yaygin bir sekilde
kullanilmaya baslanmistir. Bu tiir biirolarin amaci, bireysel yasam ile is yasami
arasindaki dengeyi saglayarak ¢calisanin fiziksel ve ruhsal olarak rahat etmesi icin
gerekli kosullarin saglanmasidir. Diger bir ifadeyle ¢alisanlarin glinlik yasam
aktiviteleriile is aktivitelerini bir btln olarak stirdiirebilmeleridir. Teknolojik
gelismeye bagh olarak ¢alisanlarin bu tiir ihtiyaglarini karsilamada engel
kalmamustir. Yaratici birolar, sadece ¢alisanlar agisindan degil, birodan hizmet
alanlar icin de ferah bir ortam saglamaktadir. Misteri ve ¢alisanlar igin iyi
tasarlanmis bir ortam olusturarak onlarin fonksiyonel ihtiyaglarini (giines, 1sik, 1sl,
hava, estetik gibi beklentilerini) karsilamak hedeflenmektedir. Yaratici biirolarda;

e Saglik,

e Konfor,

e FEsneklik,

e Glivenirlilik,

e  Memnuniyet,

e Calisma ortami,

e Mekdn dizayni ve tasarimi gibi unsurlar temel alinmaktadir.
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Resim 2.7. Yaratici Bliro

Yaratici biirolarin faydalarini ise asagidaki gibi siralayabiliriz:
e ise devamsizliklar azalr.
e isten ayrilmalarda azalma olur ve calisanlarin biiroya bagliliklari artar.
e Performans ve verimlik artar.
e Biiroyu daha esnek hale getirerek farklh hizmetler verebilir.
e s siirecleri daha ilgi cekici hale gelir.

e Bironun yerine getirdigi faaliyetlerin yani sira misterilerin tatmin ve
memnuniyetini saglayici hizmetler de verilmis olur.

e Sunulan hizmet ve drinlere iliskin marka imajinin olusumuna katki saglar.
e Ofis alanlari en etkin bir sekilde kullaniimis olur.

e Biiroda, bireylere hos bir zaman gecirme imkani saglanmis olur.

Adhokratik (Gegici) Biirolar

Gegici burolar, 6zel bir amacg i¢in kurulan ve amacin gerceklesmesi ile
ortadan kalkan biirolardir. Ozellikle bilgi ve iletisim alanindaki hizh
degisimler, bilginin bir yerden diger bir yere aktariimasina olanak
saglamaktadir. Gegici biirolar, stratejik projelerin veya yatirimlarin yerinde
izlenmesinde sik sik kullanilmaktadir. Demir yolu, baraj, liman, hava alani,
képrii vb. yatirbmlarin proje asamasindan bitis anina kadar takibi bu tiir
biirolarda yapilmaktadir.

Gegici birolarda isin igerigine gore gegici, guinliik, belirli bir ddnem ¢alisma,
web tabanli ¢alisma, eve is verme, zamana bagl sozlesmeli islerde sik sik kullanilan
bir calisma sistemidir. Gegici biirolar, zaman ve yerden tasarruf saglayacagi gibi
isin denetimini de kolaylastirmaktadir. Diger bir avantaji ise esnek is uygulamasi,
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verimlilik artisi ve tcret maliyetlerinin duslrilmesidir.

Resim2. 8. Adhokratik (Gegici) Biiro

N

e GUnumizde ev tipi blirolarida hangi tir faaliyetler
yuratilmektedir? Yaratalen bu faaliyetler hakkinda bilgi
veriniz.

Bireysel Etkinlik
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o

b

Ozet

A

*GliniUmuzde burolar, birgok alanda ve sektorde hizmet veren, etkin ve pratik
orgutlerdir. Birolarin gerceklestirdikleri faaliyetler, klasik ve cagdas olmak
Gzere iki gruba ayrilmaktadir.

eKlasik birolar, belirli bir fiziki alan ve orgutlerin faaliyetlerine (teknik,
personel, muhasebe, liretim, halkla iliskiler vb.) katki saglayan, biirolardir.
Bilimsel yénetim, yonetim slireci ve blirokrasi yaklasimlari temel alinarak
olusturulan biirolardir. Ozellikle biirokrasi yaklasimi bu tiir biirolar igin
onemli rol oynamaktadir. Biirokrasi, daginik faaliyetlerin veya parca parca
olan faaliyetlerin bir araya toplanarak belirli bir diizen icerisinde
yuritilmesidir.

eCagdas burolar ise belirli bir mekani olmayan, ihtiya¢ dogdugunda
olusturulan, érgitlerin faaliyetlerine cagdas yonetim teknikleri cercevesinde
katki saglayan biirolardir. Cagdas biirolar, glincel yonetim organizasyon
konularini temel alarak faaliyetlerini stirdtirmektedir.

eKlasik bilirolar; uzmanlik alanlarina, ait olduklari kurumlara goére, kurulus
amaglarina gore ve yerlesim bicimlerine gore birolar olmak tizere dort
baslikta toplanmaktadir.

eUzmanlk alanlarina gore biirolar, belirli bir alanda kendilerini belirli bir
meslek alaninda gelistirmis bir veya iki kisi tarafindan kurulan, gesitli
alanlarda hizmet veren birolardir.

eKamu ve 6zel kuruluslara ait birolar, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel
sektor kuruluslarina ait biirolardir.

eKurulus amaclarina gore birolar, belirli bir misyonu gerceklestirmek tzere
kurulan burolardir.

eYerlesim yerlerine gore birolar genellikle iki baslikta ele alinmaktadir.
Birincisi acik barolar ikincisi ise kapali birolardir.

eCagdas burolar ise sanal birolar, mobil birolar, ev tipi biirolar, modiiler
birolar, esnek birolar, yaratici biirolar ve gegici biirolar olarak
siniflandirilmaktadir. Modiiler biirolarin avantajlari: Kurulus maliyetleri ve
kurulus stiresi daha dustktir. Kullanilan makine ve teghizattan en yiiksek
fayda saglanmaktadir. Ayni anda birden fazla hizmet verilebilir. isgiicii ve
arag-gereglerin verimliligi yukseltir. Bakim-onarim ve degistirme maliyetleri
disuk diizeydedir. Aktif olmayan birimlerin kapatilmasi daha kolaydir. Biiro
personeli kendi imkanlari ile biironun kullanim seklini degistirebilir.

eSanal biro, tim faaliyetlerin fiziksel bir ortama bagl olmadan bilgisayar ve
internet ortaminda yapildigi birolardir.

eGezici biirolar, hizmetin misterinin ayagina gotirildugi birolardir.

*Esnek biirolar; taraflara ¢calisma sartlarini degisik ihtiyaglara cevap
verebilecek sekilde duizenleyebilme yetkisi veren bir ¢calisma yontemidir.

eYaratici biirolar, bireysel yasam ile is yasami arasindaki dengeyi saglayarak
calisanin fiziksel ve ruhsal olarak rahat etmesi igin gerekli kosullarin
saglandigi burolardir. Yaratici biirolarin faydalarini ise su sekilde
dzetleyebiliriz: ise devamsizliklar azalir.isten ayrilmalarda azalma olur ve
¢alisanlarin biroya baghhklari artar.Performans ve verimlik artar.Biiroyu
daha esnek hale getirerek farkli hizmetler verebilir.is siirecleri daha ilgi cekici
hale gelir.Blronun yerine getirdigi faaliyetlerin yani sira misterilerin tatmin
ve memnuniyetini saglayici hizmetler de verilmis olur.Sunulan hizmet ve
Uranlere iliskin marka imajinin olusumuna katki saglar.Ofis alanlari en etkin
bir sekilde kullanilmis olur.Blroda, bireylere hos bir zaman gegirme imkani
saglanmis olur.

eAdhokratik (gecici) blrolar, 6zel bir amag icin kurulan ve amacin
gerceklesmesi ile ortadan kalkan birolardir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

.
V.

Frederick Winslow Taylor
Peter F. Drucker
Alvin Toffler

Abraham Maslow

1. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri bilimsel yonetim yaklasimin

onculerinden biridir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il

1, 1l ve Il

I, 1l ve IV
L1, 1l ve IV

2. Daginik faaliyetlerin veya parca parga olan faaliyetlerin bir araya

toplanarak belirli bir diizen icerisinde yiritilmesi olarak tanimlanan

kavram hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sistem
Blrokrasi
Yonetim
Liderlik
Sireg

3. Max Weber’in gelistirdigi blirokratik 6rgiit modelinin 6zellikleri arasinda

asagidakilerden hangisi yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

ilke ve kurallara goére hareket etmek.

Acik ve anlasilabilir hiyerarsik yapi mevcuttur.
isbolimi ve uzmanlasma esastir.

iliskilerde gayrisahsilik vardir.

Kisisel yetkinin kullanilmasi esastir.

4. Ozel bir amag igin kurulan ve amacin gerceklesmesi ile ortadan kalkan

bilro tiru asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Modiler biiro
Yaratici biro
Esnek biro
Adhoktratik blro
Sanal biiro
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5. Acik birolarin dezavantajlari arasinda asagidakilerden hangisi yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Acik birolarda ses ve glirtltli daha yogundur.
Acik birolarda hareketlilik daha fazladir
Acik birolarda giivenlik diizeyi daha yliksektir.

Calisanlar, yangin, hastalik ve enfeksiyonlardan daha fazla etkilenirler.

Acik biirolarda calisanlarin 6zel hayatlarina iliskin bilgilerin agiga
cikma riski daha yuksektir

6. Cagdas birolar arasinda asagidakilerden hangisi bulunmaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Sanal burolar
Ev tipi birolar
Esnek burolar
Acik birolar

Gegici burolar

7. Calisma sartlarini degisik ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde

diizenleyebilme yetkisi veren biro tiirii asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Sanal buro.
Esnek biiro
Kapal biiro
Acik biro

Ev tipi biro

8. Mobil veya gezici blirolarin amacglari arasinda asagidakilerden hangisi

yoktur?

a) Bireylere kolaylastirilmis yasam kosullari saglamak
b) Daha fazla kazang saglamak

c) Degisimlere hizli uyum saglamak

d) Kurumsal imajin olusumuna katki saglama

e) Hizmetlerin etkinligi artirmak

I.  Ulasilabilirlik

II.  Makul maliyet

lll. Guvenilirlik

IV. Hiz

9. Ev tipi blrolarin olusturulmasinda yukaridaki kosullardan hangisi ya da

hangileri dikkate alinmalidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Yalniz |
Yalniz Il

1, 11 ve lll

I, Il ve IV
L1, 1 ve IV
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10. Yaratici birolarin olusturulmasinda asagidaki hususlardan hangisi dikkate

alinmaz?

a) Para

b) Saglik
¢) Konfor
d) Esneklik
e) Tasarim

Cevap Anahtari

1.3,2.b,3.e,4.d,5.¢,6.d,7.b,8.b,9.e,10.a
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Yonetim, insanlarin is
birligini saglama, onlari
bir amaca dogru
ylrutme is ve
¢abalarinin toplamidir.

Bilro Yonetimi ve Fonksiyonlari

J

GIRiS

Glinlimiizde birolar, farkli alanlarda bir¢cok hizmet veren stratejik ve pratik
orgutler olarak varliklarini sirdiirmektedir. Birolarin, bulunduklari gevrede, daha
etkin ve verimli faaliyetler stirdiirmeleri yonetim sirecinin isleyisine baghdir.
Yonetim, degisen cevre icerisinde, 6rgitin beseri ve fiziki kaynaklarini érgitsel
amag ve hedeflere yonlendirerek 6rgiti sosyal sistem, teknik sitem ve ekonomik
sistemin birlesimi olarak gérmelidir. Artik yonetim slireci, ydneten ve yonetilen
boyutu olarak degil; bir meslek, bir stireg¢ ve bir bilim dali olarak ele alinmaktadir.
Bu baglamda orglitlerin ugras alani ne olursa olsun yonetim siirecine bu sekilde
bakmalari gerekir. Strec olarak yonetim; yonetimin devamhligina, bilim olarak
yonetim; neden sonug iliskisine, sanat ve meslek olarak yonetim ise yonetim isinin
birtakim incelikler ve egitim slirecine bagli olarak yuruttlmesine baghdir. Yonetim,
orgutlerin sahip oldugu fiziki ve beseri kaynaklarini amag

ve hedefler dogrultusunda kullanma stirecidir. Yonetici ise yonetim siirecini yerine
getiren veya yonetim gorev ve sorumluluklarini Ustlen kisidir. Yonetici, kar ve riski
baskalarina ait olmak lizere 6rgiitiin kaynaklarini planlayan, érgitleyen, koordine
eden, yonlendiren ve denetleyen kisidir. Yoneticilerin, érgitsel faaliyetleri etkin ve
verimli bir sekilde yonetebilmeleri icin, bazi temel becerilere sahip olmalari
gerekir. Bu beceriler, teknik becerilerden sosyal becerilere ve is becerilerine kadar
uzanan ¢ok sayida beceriyi kapsamaktadir.

Tim orgltlerde oldugu gibi biirolarda da fonksiyonlar, temel (rutin)
fonksiyonlar ve yonetime iliskin fonksiyonlar olmak Gzere iki temel baslikta
incelenmis olup, konuya iliskin ayrintili agiklamalar Unite igerisinde yer almaktadir.

YONETiIMIN TANIMI VE OZELLiKLERI

Yénetim kavrami insanoglunun varolusuna dayanmaktadir. Ozellikle
insanlarin birlikte yasama zorunluluguna bagli olarak etkisini daha da
hissetmistir. Clnki bir arada olmanin gerektirdigi, paylasim ve is birligi ancak
yonetimle gerceklesebilmektedir. Dolayisiyla yonetim kavramina verilen 6nem
giderek artmaktadir. Bireylerin hem kendi amaglarina ulasabilmeleri hem de
orgutsel amaclara ulasabilmeleri icin birlikte is yapma ve yonetme ihtiyaci
ortaya c¢ikmaktadir. Yonetim kavrami bu gereklilige bagli olarak giderek tim
kurum ve kuruluslarda olmasi gereken bir fonksiyon olarak yerini almistir.
Yénetim sekilde de gériildiigii gibi insanlarin is birligini saglama, onlari bir
amaca dogru yliriitme is ve ¢cabalarinin toplamidir.
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A

Baskalari

\vasmaswla

is gordiirme | Amacglara

faaliyeti  } Qag,ma

Sekil 3. 1. Yonetim Kavrami

Yonetim, érgitlerin belirlenen amacg ve hedeflere ulasabilmesi icin
faaliyetlerin belirlenmesi, planlanmasi, 6rglitlenmesi, koordinasyonu ve

yoneltilmesi ve bu faaliyetlere iliskin kararlarin alinmasi ve denetim sirecidir.

e T Baska bir ifadeyle yonetim, orgiitlerin sahip oldugu fiziki ve beseri kaynaklarini

olarak, bilim olarak,
sanat veya meslek
olarak
degerlendirilmelidir.

belirlenen amacglara gore en etkin ve verimli bir sekilde kullanma siirecidir.

Yonetim kavrami li¢ temel 6zellige sahiptir. Bunlar; slireg olarak yénetim,
bilim olarak yonetim, sanat ve meslek olarak yénetim.

J/ Siireg olarak yonetim: Yonetim faaliyeti baslangig ve bitis noktasi olan bir
siireg degildir. Orgiitlerin faaliyetleri devam ettigi miiddetce var olan bir siiregtir.
Dolayisiyla ydnetimi, gegici bir siireg olarak algilamamak gerekir. Orgiitsel
faaliyetlerin bir uyum igerisinde yuritilebilmesi yonetimin devamliligina baglhidir.
Orgiitlerde yonetim siireci hem calisanlar hem de yoneticiler tarafindan yerine
getirilen karsilkl gorev ve sorumluluklari gerektiren bir faaliyettir. Modern
orgitlerde yonetim sireci, planlama, 6rglitleme, koordinasyon, yoneltme, karar
alma, kontrol ve geri bildirimden olusmaktadir. Bu faaliyetler birbirini izleyerek
strekli bir dongi halinde devam etmektedir.

Bilim olarak yénetim: Bilim, sorunlarin ¢6ziimiinde neden-sonug iliskisinin
parca parca olarak degil, bir bitiin olarak ortaya konulmasi siirecidir. Bu siireg
dogrudan bilgiye dayanmaktadir. Bilim, bilginin varligiyla anlam bulmaktadir. Bilim
olarak yonetim ise orgiitlerin karsilastigi sorunlara klasik veya dogrulugu
ispatlanmamis bilgi ve yaklasimlarla degil, glivenirliligi ve gegerliligi ispatlanmis
cagdas bilgi ve yontemlerle cevap aramaktir. Kisacasi bilim olarak yénetim
denilince, orgitsel ve yonetsel sorunlara akilci, mantiksal, objektif ve biitlinciil
bakabilmektir. Dolayisiyla yonetim siireci yerine getirilirken, psikoloji, sosyoloji,
istatistik, iktisat, matematik, hukuk gibi bilim dallarindan da 6nemli dlglide
yararlaniimaktadir. Ornegin calisanlarin motive edilmesinde psikoloji bilimden kit
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yonetim ¢ift yonla bir
slregtir. Birincisi
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kaynaklarin etkin kullaniminda iktisat biliminden, ¢alisma diizenin saglanmasinda
hukuk biliminin gereklerinden faydalanilmaktadir.

Sanat ve meslek olarak yénetim: Sanat, bireylerin duygu ve distncelerini
aktarirken veya bir ortamla ilgili tasarimi ve estetigi ortaya koyarken basvurduklar
yontemler bitlintdir. Bu yontemler zihinsel ¢abanin {irlinli olarak ortaya
¢tkmaktadir. Yonetim siirecinin sanat olarak degerlendirilmesi de orgiitsel
faaliyetler ile ilgili kararlarin alinmasi, 6rgitin beseri ve fiziki kosullarini
algilayabilme ve bunlari sevk ve idare etmede Ustiin yaraticiligin ortaya
konulmasiyla ilgilidir.

Orgiitlerde yonetim faaliyetleri yerine getirilirken 6rgiitii bir biitiin olarak
gorebilme, degisen durum ve sartlara gore karar alma yeteneginin gelistiriimesi,
etkin zaman ve iletisim kanallarini kullanma becerilerinin gelistirilmesi yonetimin
sanatsal boyutunu olusturmaktadir.

Meslek olarak yonetim: Yoneticilik boyutunun formel bir egitim veya
bicimsel bir egitim stirecine dayali olarak sekillendirilmesidir. Diger bir ifadeyle
yoneticilikle ilgili beceri ve bilgilerin egitim yoluyla kazaniimasidir. Kisacasi
yonetim siirecinin ¢cagdas yonetim standartlarina gore devam ettirilmesidir.

Yonetimin sahip oldugu 6zellikleri ise asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

Yénetimin evrensel olma 6zelligi: Yonetimin evrensel olma boyutu, yasamin
her alaninda var olmasidir. Toplumsal hayatta var olan resmf ve resmi olmayan
tim orgltlerde yonetim slireci devam etmektedir. Basta aile olmak Uizere
toplumun diger resmi ve 6zel kurumlarinda bireyler ya yonetilen ya da yoneten
pozisyonundadir. Dolayisiyla iki veya daha fazla insanin bir arada olmasi yonetimi
zorunlu kilmaktadir.

Yénetimin amag ézelligi: Yonetim sireci belirlenen amag ve amaclar dizisini
gerceklestirmeye yonelik bir slirectir. Yonetimin asil gorevlerinden biri de
orgutlerin kisa, orta ve orta vadeli amaglarini gerceklestirmektir. Amaci olmayan
bir yonetimden s6z edilemez.

Yonetimin ast-iist 6zelligi: Orgiitlerde ¢alisanlar arasindaki iliskiler, gérev,
sorumluluk, makam ve unvanlarin ast ve list durumuna gore ylriimesidir. Yonetim
surecinin saghkli yaritilebilmesi igin organizasyon yapl igerisinde yoneten ile
yonetilen arasinda hiyerarsik diizenin olmasi gerekir.

Yonetimin grup olma 6zelligi: Grup, herhangi bir 6rgltsel yapi icerisinde
onceden belirlenen amag veya amaglar dizisini yerine getirmek i¢in karsihkli
iletisim, etkilesim ve is birligi icinde olan bireylerin olusturdugu bicimsel veya
bicimsel olmayan yapilardir. Yonetim ise bicimsel yapi icerisinde yer alarak
birtakim amac ve gorevleri yerine getiren bicimsel bir gruptur. Bicimsel grup olarak
yonetim cift yonli bir slirectir. Birincisi yoneten grup ikincisi ise yonetilen gruptur.
Biri olmadan digeri olmaz.

Yonetimin iletisime dayali 6zelligi: Butlin 6rgltlerde galisan ve yonetici
iliskilerinde belirli diizeyde iletisime ihtiyag vardir. Yoneten ve yonetilen temel
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alindiginda, orgitsel faaliyetlerin uyum icerisinde ylritiilebilmesi icin iletisim
surecine ve bu sirecte kullanilan araglara ihtiyag vardir. Ayrica iletisim ile yonetim
surecine iliskin sorunlarin belirlenmesi ve bu sorunlarin etkin bir sekilde ¢ozilmesi
hedeflenmektedir. iletisim, érgiit ici amag ve hedefleri, strateji ve politikalar
belirmede hayati 6nem tasimaktadir. Kisacasi yonetim sireci iletisim temeline
dayali bir stireg olarak ele alinabilir.

Yénetimin is birligine dayali 6zelligi: Yonetim slireci sadece yoneticileri
ilgilendiren bir faaliyet degil, ayni zamanda ¢alisanlarin da aktif katihmini
gerektiren bir faaliyettir. Yonetici ve ¢alisanlarin, is birligi-gic birligi anlayisiyla bir
araya gelerek ortak amaclari belirlemeleri ve gerceklestirilmeleri ancak is birligi ile
mimkiin olmaktadir. Orgiit calisanlarinin 6rgiit faaliyetlerinde birbirinden
bagimsiz olarak degil, biz duygusuyla hareket etmeleri halinde yénetimden
bahsedilebilir.

Yénetimin beseri olma ézelligi: Yonetimin konusu insandir. Yoneten de
yonetilen de insandir. Bu nedenle bitiin yonetim slrecleri insani odak noktasi
olarak kabul etmekte olup siireglerini insana gore belirlemekte ve
gelistirmektedirler. Bu nedenle tiim orglitlerde yonetimin isleyisi insana bagli
olarak strduarilmektedir. Makine veya diger fiziki kaynaklarin etkilesimden
yonetim olusmaz.

Yénetimin ¢ift yénlii olma 6zelligi: Yonetim, karar alma ve uygulama
sureglerinden olusmaktadir. Yonetim silirecinde dnce faaliyetlere iliskin kararlar
alinir. Daha sonra ise alinan kararlari uygulamaya konularak sonuglari analiz edilir.
Bu baglamda ydnetim siirecinin tam olarak tamamlanabilmesi icin karar alma ve
uygulama birlikte ele alinmahdir.

Is boliimii ve uzmanlasma 6zelligi: Is bélimi, yénetimin belirlemis oldugu
amaglara ulasabilmek igin ¢alisan ve yoneticilerin bireysel yeteneklerini dikkate
alarak gorev yuklerinin belirlenmesidir. S6z konusu gorev ykleri belirlenirken
¢alisanlarin sahip olduklari uzmanlik alanlari dikkate alinmaldir. Herkesin her isi
yapmasi degil, bireysel 6zelliklerii de dikkate alarak yapabilecekleri islerin
belirlenerek is yapma diizenin ortaya konulmasidir. Orgiitlerde ¢ok sayida ve
ozellikte isin ortak amaca uygun bir sekilde yapilabilmesi icin is bolimi ve
uzmanlasma kaginilmazdir.

Rasyonel olma 6zelligi: Yonetimin temelinde kaynaklarin etkin verimli bir
sekilde kullanimi vardir. Yonetimin 6rglitiin amaglarini dikkate alarak kaynaklarini,
ne zaman, nerede ve naslil kullanacagini belirlemesi gerekir. Bu duruma gore
yonetim, calisanlarin 6rgit ici kullandiklari ham madde, makine ve techizatin
Uretim birimi basina diisen maliyetini en uygun bir sekilde ¢ikabilmesi igin
standartlari belirlemeli ve takip etmelidir. Kisacasi rasyonel olma, daha az girdi ile
daha fazla ¢iktinin elde edilmesini saglamaktir.
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BURO YONETiIMi VE FONKSIYONLARI

Biiro yoénetimi, faaliyet konularina gére olusturulmus biirolar igin bir
diisiince gelistirme, hizmet saglama ve énceden belirlenmis amaclara ulasmak igin
yéntemleri saptamaktir. Bliro yonetimi, faaliyetlerin rasyonel bir sekilde
yurutiilmesini saglamak, faaliyetlere iliskin kayitlari tutmak, misteri veri
tabanlarini olusturmak ve bu verileri analiz etmek, amaglara iliskin planlama
yapmak, calisanlari organize ve motive etmek, faaliyetlere iliskin kararlari almak ve
kontrolii saglama sirecidir. Diger bir ifadeyle, biiro yonetimi; “birolarda
sekretarya hizmetlerini koordine eden, iletisim akisini saglayan, bunu denetleyen,
iletisim yontemlerini (yazili-so6zIU, beden dili vb) belirleyen faaliyetler

toplulugudur.”
Biiro yonetiminin fonksiyonlarini;
e Temel (Rutin) fonksiyonlar

e Yonetime iliskin fonksiyonlar olmak tzere iki temel baslikta toplayabiliriz.

Temel (Rutin) Fonksiyonlar

Temel veya rutin fonksiyonlar: Temel fonksiyonlar, bironun isleyisi ile ilgili
verilerin toplanmasi, siniflandiriimasi, depolanmasi ve paylasimidir. Bu Baglamda
temel fonksiyonlar ise dort baslikta incelenmektedir.

e Bilginin kabulii: Bironun faaliyetleri ile ilgili bilginin ¢esitli, ic ve dis
kaynaklardan saglanmasidir. i¢ kaynaklardan bilginin saglanmasi genellikle
calisan ve yoneticiler ile 6rgit ici bolim ve departmanlardan
saglanmaktadir. Dis kaynaklardan bilginin saglanmasi ise genellikle,
mdisteriler, tedarikgiler, ziyaretgiler, diger 6rgitler ve kamu kurumlarindan
e-mail, posta, telefon ve resmi yazismalarla saglanmaktadir. Toplanan
bilgiler biironun daha verimli hizmetler gerceklestirmesinde
kullanilmaktadir.

e Bilginin kaydedilmesi: Elde edilen bilgilerin, yoneticilerin ihtiyag
duyduklarinda hizh bir sekilde ulasilabilecek sekilde kaydedilmesidir.
Bunun amaci elde edilen bilgilerin belirli bir bicime donustirilerek is
streglerinde kullaniimasidir.

eBilgiler; satis, pazarlama, muhasebe, maliyet hesabi, ¢alisan
performans hesabi, is gelistirme, planlama ve denetim gibi
alanlarda kullanilmaktadir.

Ornek

e Bilgilerin diizenlenmesi: Gesitli kaynaklardan saglanan bilgilerin daha
anlamli bir sekilde kullanilabilmesi icin 6nem derecesine gbre yeniden
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diizenlenmesidir. Ozellikle elde edilen bilgilerin, rapor haline getirilmesi,
istatistiki olarak ifade edilmesi, maliyet hesaplarinda kullanilabilir sekilde
diizenlenmesi gerekir.

e Bilginin Dagitimi: Yoneticiler ve galisanlarin ihtiya¢ duyduklari bilgiye
ulasmalaridir. Diger bir ifadeyle, yonetici ve galisanlarin rutin veya 6zel
bilgileri, yazili veya s6zlii olarak elde edebilmeleridir.

Yonetime iliskin Fonksiyonlar

Yénetime iliskin fonksiyonlar: Yénetime iliskin fonksiyonlar ise biiro
faaliyetlerinin yénetimine iliskin fonksiyonlar olup asagidaki gibi siralanmaktadir:

e Planlama,

e Orgiitleme,

e Koordinasyon,
e Yoneltme,

e Denetim.

e Planlama

Planlama, yénetimin en temel fonksiyonlarindan biridir. Orgiitiin amaclarini
iceren ve bu amaclara ulasmak igin yol ve yéntemlerin belirlendigi siirectir.
Planlama, yoneticilerin orgitlin i¢ ve dis cevresel kosullarini belirlemeleri ve
bunlara iliskin gelecekteki durum ve sartlari tahmin etmesidir. Ozellikle karar
vericiler icin gerekli olan bir yol haritasidir. Planlamayi asagidaki sekildeki gibi

kavramsallastirabiliriz:
Ne is
Yapilacak? (Faaliyet)
Nerede Yer
Yapilacak?
Ne Zaman Zaman
Yapilacak? ama
Nasil ..
Yapilacak? Yontem
Nigin
Yapilacak? Amag

Kim

Sorumlu

Tarafindan
Yapilacak?

Sekil 3. 1.Planlama Kavrami
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Sekil 1’de gorildugi gibi planlama sirecini 5N1K seklinde ifade edebiliriz.
Biirolarda, neyin, nerede, ne zaman, nasll, nicin ve kim tarafindan yapilacagina
karar vermektir. “Ne yapilacak” sorusu, blrolarda glnlik, haftalik, aylik ve yillhk
vapilacak isleri veya faaliyetleri, “nerede yapilacak” sorusu, yapilacak olan islerin
veya faaliyetlerin sonuglandirilacagi yeri (masayi), “ne zaman yapilacak” sorusu,
yapilacak islerin baslangi¢ ve bitis zamanini, “nigin yapilacak” sorusu yapilacak
islerin veya faaliyetlerin amacini ve “kim tarafindan yapilacak” sorusu ise isi
yapacaklari veya isin sorumlularini ifade etmektedir.

Planlamanin ézelliklerini ve iyi bir planin tasimasi gereken 6zelliklerini
asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

Yénetiminde planlamanin ézellikleri:

e Planlama bir amaci veya amaglar dizisini gerceklestirmeye doniik
faaliyetleri kapsar. Ozellikle gerceklestirilecek amaglarin, somut,
ulasilabilir ve olgilebilir amacglar olmasi planlamanin basari veya
basarisizligini da etkileyecektir. Bu nedenle planlamanin, zaman ve 6nem
diizeyi bakimindan biironun amaglariyla uyumlu olmasi gerekir.

e Planlama gelecege doniik sirectir. Planlama, ge¢miste yapilan faaliyetlerin
sonucunu dikkate alinarak mevcut durumu analiz eden ve gelecege iliskin
ongorulerde bulunan bir faaliyettir. Planlama, gelecegi, bugilinden
kestirme veya gelecekte yapilacak faaliyetleri bir sisteme baglamaktir.

e Planlama secenekler arasindan en uygunu se¢meye yonelik bir siirectir.
Planlama, amaglara ulagsmak igin belirlenen yollar arasindan, maliyet ve
zaman agisindan en uygun yolu tercih etmektir.

e Planlama, esnek ve dinamik bir siirectir. Her seyin degistigi diinyada
degisime karsi duyarsiz kalmak mimkiin degildir. Bu nedenle degisen
durum ve sartlara gore 6nceden yapilmis olan planlarin revize edilebilmesi
veya kosullara gore uyarlanabilmesi icin esnek bir 6zellige sahip olmasi
gerekir.

e Planlama bir slireci ortaya koymaktadir. S6z konusu siireg; girdi, amag ve
amaglar icin ayrilmis kaynaklardir. Ciktisi ise plandir. Diger bir ifadeyle
faaliyet ve sorumluluklari kapsayan planin kendisidir.

e Planlama, belli bir stireyi kapsar. Planlama gerceklestirilecek faaliyet ve
amaglara gore belirli bir zaman dilimini kapsamaktadir. S6z konusu siire
faaliyetin tamamlanma siiresi ile sinirhidir.

e Planlama, karar verme sirecidir. Planlama, ortaya konulan segeneklerden
en uygun olanin secilmesi ve karara baglanmasidir. Dolayisiyla planlama,

J kararlar bitlinl olarak da bilinmektedir.

lyi bir planin tasimasi gereken ézellikleri ise asagidaki gibi siralamak
mimkdinddir

e Plan, agik, net ve tiim g¢alisanlarin anlayabilecegi sekilde olmahdir.

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi 62



Misyon bir 6rgitiin var
olus nedenidir veya “Biz

nigin variz?” sorusuna
verilen cevaptir.

Biiro Yonetimi ve Fonksiyonlari

v

e Plan, ulasilabilir bir amag veya amaglar dizisine yonelik olmalidir.

e Plan, cevresel ve orgitsel kosullara uyum saglamali ve esnek bir yapiya
sahip olmaldir.

e Plan, en uygun bir siireyi kapsamalidir.
e Plan, en uygun maliyetle hazirlanmali ve uygulanabilir olmalidir.
e lyi bir plan bilimsel ilke ve kurallara gére hazirlanmalidir.

e Plan, kapsadigi konular ¢ercevesinde 6rgitiin beseri ve fiziki kaynaklariyla
uyumlu olmalidir.

e Planda yer alan gorev ve sorumluluklar dengeli bir sekilde
olusturulmahdir.

e lyi bir plan tiim calisanlarin katilimi ile olusturulmali ve ¢alisanlar arasinda
is birligi ve koordinasyonu saglamahdir.

e Sonug olarak lyi bir plan, yazili olarak yapilmali ve saklanmadir.

Planlama Siireci: Planlama stirecini asagidaki sekil yardimiyla agiklayabiliriz:

Secenekler Misyon ve
arasinda amacin
se¢im yapma belirlenmesi

ulastiracak
seceneklerin
belirlenmesi

Hedeflerin
belirlenmesi

‘ \ Amaglara Amag ve

Sekil 3.2.Planlama Sireci

Planlamanin birinci asamasi 6rglitiin misyon ve vizyonun belirlenmesidir.
Misyon bir 6rgiitiin var olus nedenidir veya “Biz nigin variz?” sorusuna verilen
cevaptir. Misyon orgitli diger 6rgltlerden ayiran ve 6rgitiin amacini kapsayan bir
stirectir. Orgiitiin Urettigi mal ve hizmetleri kapsayan, érgiitiin hedef
mdsterilerinin kimler oldugunu ortaya koyan, 6rguttin kullandigi teknolojilerin
tlrlinG, orgutiin genel, felsefi, gligll ve zayif yonlerinin neler oldugunu agikg¢a
belirleyen diisiincedir. Vizyon ise érglitiin gelecekte olmak istedigi yerdir. Vizyon da
planlama gibi gelecegi ortaya koymaktadir. Bu nedenle orgitlerde planlama
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bir dizene koymaktir.
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surecinin basarisi, calisan ve yoneticiler tarafindan paylasilan ortak bir vizyon
belirlemeye bagh bir siirectir.

N

-

Bireysel EtKinlik

® Bir biiro yoneticisi olsaydiniz; misyonunuzu ve
vizyonunuzu nasil olustururdunuz? Ornek veriniz.

Planlamanin ikinci asamasi, amag ve hedeflerin belirlenmesidir. Amag, birey
ve orgltlerin faaliyetlerinin yonini belirleyen durumlar veya gelecege iliskin
sonuglardir. Hedef ise bir bireyin veya orgiitlin sahip oldugu misyonu
gerceklestirmek icin ulasmak durumunda oldugu sonuglardir. Amacg ve hedeflerin
belirlenmesi, planlamanin ortaya ¢ikmasini veya sekillenmesini saglayacaktir.

Ugiincii asamasi amaglara ulastiracak segeneklerin belirlenmesidir.
Planlamanin bu asamasinda bizi amag ve hedeflere ulastiracak yollar belirlenir.

Dérdiincii asama ise secenekler arasinda secim yapmaktir. Uglincli asamada
belirlenen yolarin hepsi, maliyet ve zaman acisindan farkl 6zelliklere sahip olabilir.
Bu nedenle belirlenen segenekler arasindan maliyeti en distk, karlihgin ise en
yliksek secenegin secilmesi gerekir. Orgiitlerde, planlama siireci sekilde gorildugi
gibi dongisel olarak devam etmektedir.

Orgiitleme

Orgiitleme, yapilacak is veya faaliyetlerin belirlenmesi, bu faaliyetleri yerine
getirecek ¢alisanlarin belirlenmesi, calisanlar arasinda ast-iist iliskisi ile yetki ve
sorumluluklarinin belirlendigi siirectir. Orgiitleme, faaliyetleri bir diizene
koymaktir. Bu baglamda 6rglitleme sirecinin asamalarini lic ana baslikta
Ozetleyebiliriz:

e Gorlilecek islerin belirlenmesi ve gruplara ayrilmasi: Planlama asamasinda
Orgutlin amacina uygun olarak belirlenen islerin en az maliyette en kisa
slirede tamamlanabilmesi icin pargalara ayrilmasi, belirli bir siraya veya
diizene konulmasidir.

e Calisanlarin belirlenmesi ve atanmasi: Yapilacak isler belirlendikten sonra
ve gruplara ayrildiktan sonra s6z konusu islerin kimler tarafindan
yapilacaginin belirlenmesidir. isi kimlerin yapacagina karar verebilmek, ise
alm kriterlerinin belirlenmesi ve ise uygun kisinin secilmesidir.

e Yer, arac ve yontemlerin belirlenmesi: Bu siregte, ¢alisanin ihtiyag
duydugu ve islerin yapilabilmesi icin gerekli fiziksel kosullarin
saglanmasidir. Fiziksel kosullar; makine, techizat ve isin yapildigi ortamdan
olusmaktadir. Yontem ise isin en kisa siirede ve en az hareketle yapabilme
yolunun tespitidir.
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Orgiitleme ve Orgiitlemenin llkeleri: Orgiitlerde érgiitleme veya
organizasyon semasl olusturulurken gesitli 6l¢iitler dikkate alinarak yapiimaktadir.
Bunlar:

[slevlerine gére érgiitlenme: Orgiitteki aktif olan fonksiyonlari temel alarak
olusturulan organizasyon semasidir. Ornegin; pazarlama, tiretim, muhasebe —

finans ve halkla iliskiler gibi temel fonksiyonlar agisindan olusturulan organizasyon

Genel Midur

semasidir.

| |
inans Gene Pazarlama Halkla Tliskiler
Mudur Genel Mudar Genel Mudir
Yardimcisi Yardimcisi Yardimcisi

- Musteri Tanitim ve
Muhasebe I Satis Satinalma iliskileri Reklam

_____

Sekil 3.3. islevlerine Gore Orgilitlenme

Uriine gére érgiitlenme: Bu tiir 6rgiitlendirme lretilen {riin ve hizmetler
baz alinarak yapilmaktadir. Ozellikle cok sayida iiriiniin veya hizmetin tretildigi
orgutler icin gegerli olan bir 6rglitlenme seklidir. Her bir Grline iliskin ayri bir
orgutlenme yapilmaktadir.

Genel Midur

f 1 r 1
l Uretim \l Pazarlama \' Uretim \l Pazarlama \

Sekil 3.4. Uriine Gore Orgiitlenme

Cografi duruma gére érgiitlenme: Birden fazla bolgede faaliyette bulunan
orgutler icin uygulanan 6rglitlenme seklidir:
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astin bir tGsten emir
almasi veya her Gstin

bir asta emir vermesidir.
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7

ogu
Anadolu
Bolgesi

¢
Anadolu

Bolgesi

Marmara Ege Karadeniz
Bolgesi Bolgesi Bolgesi

Sekil 3. 5. Cografi Duruma Gére Orgiitlenme

Orgiitlemenin ilkelerini, 6rgiitsel yapiyi, drgiitsel siire¢ ve sonugla iliskili

olarak kisaca asagidaki gibi agiklayabiliriz:

Amag birligi: Tiim galisanlarin ortak bir amag etrafinda toplanmalari ve bu
amaca ulasmak icin is birligi yapmalaridir.

Kumanda birligi ilkesi: Her astin bir Gsten emir almasi veya her Ustiin bir
asta emir vermesidir.

Yénetim alani ilkesi: Yoneticilere denetleyebilecegi sayida astin
baglanmasi ilkesidir.

Hiyerarsi ilkesi: Ast-Ust iliskisinin veya yetki zincirinin belirlenmesidir.

Yénetim birligi ilkesi: Calisan ve yoneticilerin yonetim slirecine tam katihmi
veya yonetimde is birliginin saglanmasidir.

Is béliimii ve uzmanlasma ilkesi: islerin belirli pargalara ayrilmasi ve her bir
parcanin belirli bir birey tarafindan yapilmasidir.

Disiplin ilkesi: Yapilmakta olan islerin belirli bir diizen icerisinde
gerceklestirilmesidir.

Yetki ve sorumlulugun denkligi ilkesi: Yetki bir isi gerceklestirecek olana
taninan haktir. Sorumluluk ise, bir isi yerine getirmek sorumlulugudur.
Dolayisiyla bir galisan yetkisi dahilinde sorumlu tutulmali veya
sorumlulugu dahilinde yetki verilmelidir.

Devamlilik ilkesi: Hizmet veya faaliyetlerin strekliligine bagh olarak
¢alisanlarin ise devam etmesidir. Diger bir ifadeyle ise devamsizlik ve
isgoren devir oranlarinin (ise giris-gikis orani) en disiik dizeyde olmasidir.

Istisnalarla yénetim ilkesi: Olaganiistii bir durum olmadigi siirece
¢ahisanlarin kendiisleriyle ilgili kararlari kendilerinin vermesidir.

Yetki devri ilkesi: Yoneticilerin karar verme yetkilerinin bir kismini alt
kademelere devretmesidir.

Basitlik ilkesi: Orgiitsel yapinin veya gorev ve yetki dagiliminin, hiyerarsik
yapinin basit ve anlasilabilir olmasidir.

Aciklama ilkesi: Tum ¢ahsanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarinin agik bir
sekilde yazili ve sozll olarak agiklanmasi ve belirlenmesidir.
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belirtilen amag ve
hedefler dogrultusunda
gorev ve sorumluluklari
harekete gecirmektir.
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o Verimlilik ilkesi: Her faaliyetin en az maliyetle en kisa zamanda
yapilmasidir.

Yoneltme veya Yiiritme

Orgiitlerde planlanan ve érgiitlen siireglerin veya faaliyetlerin harekete
gecirilmesi asamasidir. Yéneltme, plan izerinde belirtilen amacg ve hedefler, gorev
ve sorumluluklarin harekete gegirilmesidir. Hareket gecirme, emir-kumanda
ilkesine gore gerceklesmektedir. Emir-kumanda ilkesi her astin bir Gsten emir
almasi veya her Gstiin bir asta emir vermesi olarak agiklanmisti. Yoneltme sireci
karsili etkilesime dayali, dinamik bir stirectir. Emir komuta cercevesinde
yoneticilerin astlarini etkilemesi veya onlara faaliyetlerinde yon vermesiile ilgilidir.
Bunun amaci astlarin daha etkin ve verimli calismalarina olanak saglamaktir.
Ozellikle faaliyetlerin daha karmasik hale geldigi durumlarda

yoneticiler, dogrudan astlara yon vermelidirler. Yon verme iki tiirlG olabilir.
Birincisi, s0zlu olarak yon verme ikincisi ise yazili olarak yon vermektir. Yonetimde

~oou

yazili ve s6zIU olarak yon vermenin karsihgl “emir”’dir. Yoneticinin bakis agisina
baglh olarak emir, demokratik ve otokratik olabilir. Fakat uygulamada emrin etkili
bir sonu¢ dogurabilmesi icin asagidaki 6zelliklere sahip olmasi gerekir:

e Emir, 6rgitsel faaliyetlerle, amac ve hedeflerle ilgili olmalidir.

e Emir, uygulanabilir veya yerine getirilebilir olmalidir.

e Emir, keyfiyete gore degil, kisinin isiyle ilgili olmalidir.

e Zamaninda verilmelidir.

e Emir, farkh anlamlara yol agmayacak sekilde acik ve anlasilir olmahdir.
e Emir-komuta zincirine veya hiyerarsik yapiya uygun olmalidir.

e Emir verilirken segilecek kelime ve climlelere dikkat edilmeli ve kirici
olunmamalidir.

e Emir astlarin yetenek ve becerileri dikkate alinarak verilmelidir.
e Emir verilirken is ve 6zel durum birbirine karistirilmamalidir.

e Emir, bireylerin sosyo-demografik 6zelliklerine gore negatif ayrimcilik
olusturmamalidir.

e  Emir, kanuni olmaldir.

e Emrin yerine getirilip getiriimedigi kontrol edilebilir olmahdir.
e  Emir, takim ¢alismasini 6zendirmelidir.

e Emir verilen bireyi tanimak gerekir.

Etkin bir y6nelteme ve yiiriitme diizenin kurulmasinda ise asagidaki
hususlarin dikkate alinmasinda yarar vardir:

e Orgiitte tam katilim veya takim ruhunun olusturulmasi,

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakiiltesi 67



Koordinasyon,

faaliyetler ve isgorenler

arasinda uyumun
saglanmasidir.
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J

e Yonetici ve ¢alisanlarin karsilikli olarak birbirlerini tanimalari,

e  Gorev ve sorumluluk bilinci gelismemis ¢alisanlarin érgitten
uzaklastiriimasi,

e i¢c misteri iligkilerini (yonetici-calisan, ydnetici-6rgit, calisan, ¢calisan ve
cahisan-6rgit) gelistirmek,

e Alt, orta ve Ust kademe yoneticilerin astlarina 6rnek olmasi,

e s sireglerine iliskin calisanlarin gézetim altinda tutulmasi, diger bir
ifadeyle calisanlarin gérev ve sorumluluklarini yerine getirip
getirmediklerinin izlenmesi,

e Tam katihma dayali bir 6rgit diizenin kurulmasi,
e Hata yapmayi eger diizeltilecek ise bir erdem olarak kabul etmek,
e Bireysel ve orgitsel iletisim kanallarinin agik tutulmasi,

e s ve gorev tanimlarinin agikga ortaya konulmasi ve yénergelerin
anlasilabilir hale getirilmesidir.

N

| B

-

€ e Siz bir yonetici olsaydiniz emirlerinizi yazili mi, s6zli mu
E verirdiniz? Yazili emirlerin avantajlarini belirtiniz.
]

[7d

>

[}

=

o

Koordinasyon

Yonetimin en 6nemli fonksiyonlarindan biri de koordinasyondur.

Koordinasyon, faaliyetler ve isgdrenler arasindaki uyumun saglanmasidir. Orgiitleri
meydana getiren bolim ve departmanlar ile bu bélim ve departmanlardaki
calisanlarin 6rgitiin ortak amacini gergeklestirebilmeleri igin birbiriyle uyum veya
is birligi icerisinde olmalari gerekir. Bu durum oérgltlerin blylmesi ile daha da
onemli hale gelmistir. Koordinasyon kisaca, Sekil 6’da gorildiigi gibi 6rgiitiin tim
fonksiyonlarini ortak bir amag etrafinda birlestiren bir sirectir. Koordinasyon
Orgiitlerde, yatay, dikey, capraz ve orgiit-cevre seklinde gerceklesmektedir. Yatay
koordinasyon, ayni kademedeki ¢calisan ve yéneticiler arasindaki, dikey
koordinasyon, ast-iist arasinda, capraz koordinasyon, farkli béliim ve
departmanlardaki calisan ve yéneticiler arasindaki koordinasyondur. Orgiit ve
cevre arasindaki koordinasyon ise 6rgit ile misteriler, sivil toplum kuruluslari,
kamu kurumlari, bankalar vb. kuruluslar arasindaki koordinasyondur.

Orgiitlerde koordinasyonun ézelliklerini asagidaki gibi siralayabiliriz:
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e Koordinasyon, bolimler ve ¢alisanlar arasindaki karsilikli baghlik ihtiyacina
dayanmaktadir.

e Koordinasyon, ortak amaca dayil olarak gergeklestirilebilir.

e Koordinasyon, her béliim ve departmandaki yonetici ve galisanlarin
gorevidir.

e Koordinasyon kendiliginden ortaya ¢ikmaz, yonetici ve ¢alisanlarin is birligi
ve dayanismasina bagli olarak ortaya ¢ikmaktadir.

e Koordinasyon, ozellikle yoneticilerin dnderliginde gerceklestirilir.

e Koordinasyon, kisiler ve béliimler arasindaki bilgi paylasiminin
gerceklesmesiyle olusmaktadir.

e Koordinasyon, bireysel ve érgitsel iletisim sonucu saglanabilir.

e Koordinasyon; gecici degil, strekli bir faaliyettir.

Arastirma H

Gelistirme I
N /

Koordinasyon

/

insan
Kaynaklari

PEVETIEINE]

—

! Halkla
iliskiler

Musteri
iliskileri

Sekil 3. 6. Koordinasyon Sireci

Koordinasyonun faydalarini ise su sekilde 6zetleyebiliriz: Koordinasyon;
e Ortak amac ve hedefe ulasmayi saglar.
e Asirtis yukini engeller.
e Orgitte” biz” duygusunun olusmasini saglar.

e Bireysel ve orgitsel verimliligi tesvik eder.
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denetleyemezsiniz. )

e insaniliskilerinin gelismesine katki saglar.
o Kurumsallagsma ve i¢ girisimciligi 6zendirir.
Denetleme (Kontrol)

Kontrol, yonetimin en son fonksiyonudur. Yénetim siireci planlamayla
baslar kontrolle son bulmaktadir. Denetleme, planlanan faaliyetlerin amacina
uygun bir sekilde yapilip yapiimadigini tespit etmeye doniik bir sirectir.

Orgiitlerde gerceklesen sonuglarin, calisanlar ve yoneticiler tarafindan
onceden konulmus amag ve hedeflerin yine 6nceden belirlenmis standartlara gore
degerlendirilmesidir. Diger bir ifadeyle denetim, standartla fiili durumun
karsilastirilmasidir. Denetleme siirecinden saglanacak faydalari asagidaki gibi
belirtebiliriz. Denetleme;

e Faaliyetlerde, Uriin ve hizmet kalitesinde standartlasmayi saglar,

e Beseri ve fiziki kaynaklarin israfini 6nler,

e Glg ve otoritenin amacina uygun kullanilip kullaniimadigini tespit eder,
e Gorev ve sorumluluklarin yerine getirilip getirilmedigini ortaya c¢ikarir,

e Orgiit faaliyetlerindeki olumsuzluklari veya amaglardan sapmalari agiga
cikarir,

e En 6nemlisi de bireysel ve orglitsel performansi kontrol eder.
Etkili Bir Denetleme Sisteminin Ozellikleri:

Orgiitlerde denetim sisteminin etkili sonuglar verebilmesi icin asagidaki
Ozelliklere sahip olmasi gerekir:

e Denetim amacinin acik¢a ortaya konulmasi,
e Denetimi yapacak kisilerin konusunda uzman olmasi,
e Denetim sisteminin, planlama ve 6rgit yapisina uygun olmasi,

e Denetim slreci bltlin calisan ve yoneticileri, boliim ve departmanlari
kapsamali,

e Denetim sitemi, objektif olmali,
e Denetim slireci, kisa zamanda en az maliyetle gerceklestirilmeli,
e Denetim sistemi, esnek olmali,
e Denetim sistemi dl¢ulebilir standartlari temel almali,
e Denetim sistemi gelecege yon vermelidir.
Denetleme siirecinin asamalari
Denetleme siirecinin asamalarini asagidaki sekil yardimiyla agiklayabiliriz.

Sekilde goriildigu gibi denetlemenin asamalari, planlama, standartlarin
belirlenmesi, fiili durumun ortaya konulmasi, standartlar ile fiill durumun
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karsilastirilmasi, sapmalarin belirlenmesi ve sapmalara bagli olarak diizeltici
tedbirlerin alinmasi ve planlama asamasina geri donisiin yapilmasidir.

Planlama asamasi: Planlama ile ilgili ayrintili agiklamalar planlama baslgi
altinda ayrintili olarak verilmisti. Tekrarlamak gerekirse etkin bir denetim siirecinin
baslatilabilmesi icin dncelikle saglikl bir planlamanin yapilmasi gerekmektedir. lyi
planlama, 6rgiitin amag ve hedeflerini gerceklestirmeye doniik, gérev ve
sorumluluklari agikca ortaya koyan ve uygulanabilir nitelikte olmalidir. Benzer bir
sekilde bireysel ve orgitsel performansi 6lgmede kullanilabilir olmahdir. Kisacasi,
denetim siireci planlama siireci ile anlam kazanir. Planlama olamadan denetim
olmaz veya denetim yapiimadiginda ise planlamanin anlami olmaz.

ePlanlama ]

eStandartlarin belirlenmesi

¢Fiili durumun ortaya konulmasi ]

eStandartlarla fiili durumun karsilastirilmasi ve sapmalarin belirlenmesi ]

eSapmalara bagli olarak diizeltici tedbirlerin alinmasi ve planlama
asamasina geri déniisiim

Sekil 3. 7. Denetleme Sirecinin Asamalari

Standartlarin belirlenmesi: Denetim aslinda bir 6lgme isidir. Olgiimiin
yapilabilmesi icin 6l¢im biriminin veya standardinin belirlenmesi gerekir. Planlama
siirecinde belirtilen amag ve hedefler 8l¢iim icin standartlar olusturur. Ornegin
planlamada belirtilen, yatirim tutari, Gretim ve satis miktarlari, personel giderleri,
personel performans gostergeleri, kapasite kullanim oranlari, musteri sikayet
oranlari, musteri sayisi gibi olcltlerin belirlenmesidir.

Fiilf durumun ortaya konulmasi: Fiili durumun ortaya konulmasi veya
gerceklesen durumun ortaya konulmasi, belirli bir dénem icerisinde gercgeklesen,
Uretim miktari, satis miktari, kullanilan kapasite orani ve miktari, ise devamsizlik
oranlari, is sagligi ve glivenligine iliskin sonuglar, stoklarin miktari gibi durumlara
iliskin verilerin belirtiimesidir.

Standartlarla fiili durumun karsilastiriimasi ve sapmalarin belirlenmesi: Bu
asamada, ikinci ve lc¢lincl asama karsilastirilarak sapmalarin olup olmadigi ortaya
konulur. Sapmalarin tespitinde denetimi gerceklestirecek olanlarin, iyi bir
gozlemci, analizci ve yorumcu olmasi gerekir.

Sapmalara bagl olarak diizeltici tedbirlerin alinmasi ve planlama asamasina
geri déniistim: Bu asamada, sapmalara iliskin tedbirlerin alinmasi yer almaktadir.
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Sapmalara iliskin tedbirlerin zamaninda ve yerinde alinmasi, yeni yapilacak
planlara da yol gosterecektir. Diizeltme durumunun gergeklestiriimesinde,
bilimsel arag ve yéntemlerden ve uzman kisi ve kuruluslardan gesitli destekler
alinabilir. Sapmalarin ortaya cikmasinda, koti planlama ve abartil olarak
belirlenmis standartlar etkili olabilir. Bu nedenle planlama ve standartlarin gézden
gecirilerek gerekli diizeltmelerin yapilmasi denetleme siirecinin saghkli bir sekilde
sonuglandirilmasini saglayacaktir.

4

*Bir biiroya iliskin organizasyon semasi olusturunuz.

Bireysel Etkinlik
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eY6netim, insanlarin is birligini saglama onlari bir amaca dogru yiiriitme is ve
¢abalarinin toplamidir.

eYonetim kavrami agiklanirken lic temel agidan ele alinmaktadir. Bunlar,
suireg olarak yénetim, bilim olarak yonetim ve sanat veya meslek olarak
yonetim.

eYonetim siireci, evrensel olma 6zelligi, amag 6zelligi, ast-lst 6zelligi, grup
olma ozelligi, iletisime dayali 6zelligi, isbirligine dayali 6zelligi, beseri olma
ozelligi, cift yonli olma 6zelligi, is bolimi ve uzmanlagsma 6zelligi ve rasyonel
olma gibi 6zelliklere sahiptir.

*Biiro yoneticilerinde bulunmasi gereken beceriler; kavramsal beceri, biiro
yoneticisinin blirodaki beseri ve fiziki faaliyetleri bir biitiin olarak
algilayabilme becerisidir. Analitik beceri, biro yoneticilerinin biro ile ilgili
faaliyetleri belirmeleri, faaliyetler arasindaki iliskileri ortaya koyabilme
becerileridir. Teknik beceri, biironun yerine getirdigi glinlik faaliyetlerde
karsilasilabilecek teknik problemleri ¢ozebilme becerisidir. Sosyal iliskiler
veya etkilesimsel beceri, sosyal iliskiler becerisi, yoneticilerin yaptigi ve
soyledikleri her seydir. Karar verme becerisi, cesitli secenekler arasindan en
uygun secenegin secilmesi veya tercih edilmesidir. Yonetsel beceri, biitlin
orgutlerin temelinde oldugu gibi birolarda da yonetimin sahip oldugu en
onemli glic yetkidir.eBiliro yonetimi, faaliyet konularina gore olusturulmus
birolar icin bir diistince gelistirme, hizmet saglama ve énceden belirlenmis
amaglara ulasmak icin yéntemleri saptamaktir.

eBiro yonetiminin fonksiyonlarini; temel (rutin) fonksiyonlar ve yénetime
iliskin fonksiyonlar olmak Gzere iki temel baslikta toplayabiliriz.

eTemel veya rutin fonksiyonlar; biironun isleyisi ile ilgili verilerin
toplanmasi,siniflandirilmasi, depolanmasi ve paylagimidir.
eYonetime iliskin fonksiyonlar ise biro faaliyetlerinin yonetimine iliskin

fonksiyonlar olup asagidaki gibi siralanmaktadir:

ePlanlama, orgiitleme, koordinasyon, yoneltme ve denetimdir.

ePlanlama; yoneticilerin érgitin ic ve dis cevresel kosullarini belirlemeleri ve
bunlara iliskin gelecekteki durum ve sartlari tahmin etmektir.

*QOrgiitleme; yapilacak is veya faaliyetlerin belirlenmesi, bu faaliyetleri yerine
getirecek calisanlarin belirlenmesi, calisanlar arasinda ast-Ust iliskisi ile yetki
ve sorumluluklarinin belirlendigi stregtir.

eYoneltme veya ylritme, orglitlerde planlanan ve orgiitlen siireglerin veya
faaliyetlerin harekete gecirilmesidir.

eKoordinasyon, faaliyetler ve isgorenler arasindaki uyumun saglanmasidir.
Koordinasyonun faydalarini ise su sekilde 6zetleyebiliriz:

*Ortak amag ve hedefe ulasmayi saglar. Asiri is yiikiini engeller. Orgiitte” biz”
duygusunun olusmasini saglar. Bireysel ve orgiitsel verimliligi tesvik eder.
insan iliskilerinin gelismesine katki saglar. Kurumsallasma ve ic girisimciligi
ozendirir.

eDenetleme, planlanan faaliyetlerin amacina uygun bir sekilde yapilip
yapilmadigini tespit etmeye donuk bir siirectir.

oEtkili bir denetleme sisteminin ézellikleri: Orgiitlerde denetim sisteminin
etkili sonuglar verebilmesi icin asagidaki 6zelliklere sahip olmasi gerekir:

eDenetim amacinin agik¢a ortaya konulmasi, denetimi yapacak kisilerin
konusunda uzman olmalidir. eDenetim sistemi, planlama ve 6rgut yapisina
uygun olmalidir.

eDenetim sitemi, objektif olmalidir.

eDenetim siireci, kisa zamanda en az maliyetle gerceklestirilmeli, denetim
sistemi, esnek olmalidir.  eDenetim sistemi 6lgllebilir standartlari temel
almali ve gelecege yon vermelidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. insanlarin is birligini saglama, onlari bir amaca dogru yiiriitme, is ve
¢abalarinin toplami olarak bilinen kavram asagidakilerden hangisidir?

a) Yonetici
b) Calisan
c) Yonetim
d) Sureg
e) Sistem

2. lyi bir planin tasimasi gereken 6zellikler arasinda asagidakilerden hangisi
yer almaz?
a) Plan, agik, net ve tiim calisanlarin anlayabilecegi sekilde olmalidir.
b) Plan, ulasilabilir bir amag veya amaglar dizisine yonelik olmalidir.
¢) Plan, gevresel ve orgitsel kosullara uyum saglamali ve esnek bir

yaplya sahip olmalidir.

d) Plan, esnek olmamalidir.
e) Plan, en uygun maliyetle hazirlanmali ve uygulanabilir olmalidir.

3. Yonetim kavraminin agiklanmasinda dikkate alinan yaklagimlardan biri
asagidakilerden hangisidir?
a) Sirec-bilim-sanat ve meslek
b) Sistem-teknoloji-cevre
c¢) Kaynak-iletisim-sanat
d) Teknoloji-liderlik-motivasyon
e) Duyumsallik-sistem-liderlik

4. Yonetimin 6zellikleri arasinda asagidakilerden hangisi bulunmaz?
a) Beseriolma
b) Cift yonli olma
c) Ast-Ust
d) lletisime dayali
e) Statik olma

5. Emrin etkili bir sonug dogurmasini engelleyen faktor asagidakilerden
hangisidir?
a) Emir, kanuni olmaldir.
b) Emrin yerine getirilip getirilmedigi kontrol edilebilir olmaldir.
c) Emir, takim galismasini 6zendirmelidir.
d) Emir verilen bireyi tanimak gerekir.
e) Emir, her tiirli konuya yonelik verilebilir.
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6. Biro yonetiminde yonetime iliskin fonksiyonlar arasinda asagidakilerden
hangisi yer almaz?

a)
b)
c)
d)
e)

Planlama
Teknoloji
Orgiitleme
Koordinasyon
Denetleme

7. 5NIi1K ifadesi asagidaki kavramlardan hangisini agiklamaktadir?

a)
b)
c)
d)
e)

Denetim
Yonetim

Lider
Planlama
Koordinasyon

8. Her astin bir Gsten emir almasi veya her {stlin bir asta emir vermesi

ilkesini aciklayan kavram asagidakilerden hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Otorite

Yetki
Emir-komuta
Glg

Makam

9. Bir orgitin, var olus nedenini agiklayan kavram hangisidir?

a)
b)
c)
d)
e)

Vizyon
Strateji
Misyon
Politika
Amag

10. Etkili bir denetleme sisteminin 6zellikleri arasinda asagidakilerden hangisi

yer almaz?

a) Denetim sistemi, subjektif olmall,

b) Denetim siireci, kisa zamanda en az maliyetle gerceklestirilmeli,
c¢) Denetim sistemi esnek olmali,

d) Denetim sistemi 6lgllebilir standartlari temel almali,

e) Denetim sistemi gelecege yon vermelidir.

Cevap Anahtari

1.c,2.d,3.3,4.e,5.¢,6.b,7.d,8.¢,9.c,10.a
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GIRiS

Kurumsal anlayis gergevesinde ve de belirli bir yapilanma dogrultusunda her
kurumda yer alan birolarda ¢ok sayida farkli is yapilmaktadir. Kurumun faaliyet
alanina ve temel amaclarina gore belirlenen bu farkli faaliyetlerin etkin ve verimli
bir sekilde yerine getirilebilmesi, 6ncelikle yapilacak isler hakkinda sistematik bilgi
toplanmasini gerekli kilmaktadir. Boyle bir bilgi toplanmadan yapilacak herhangi bir
diizenlemenin dogru sonuglar verme olasiligl yok denecek kadar azdir. Bu ise her
kurumun temel calisma prensipleri olarak siraladigimiz etkinlik ve verimlilik
ilkelerine ulasiimasini gliglestirecektir.

Bu dogrultuda isle isi yapacak insanin 6zelliklerinin uyum iginde olmasi
dncelikle ekonomik bir zorunluluktur. iste bu zorunluluk is analizini nemli bir

konu haline getirmektedir. Bu analiz sonucunda elde edilecek bilgiler kullanilarak

Sl daha sonrais tanimlari ve is sartnameleri gelistirilmelidir. Tim bunlar biiroda

faaliyetlerin etkin ve yapilacak faaliyetlerin kapsamini, bu faaliyetleri yapacak kisilerden beklenen
de verimli bir sekilde davraniglari, faaliyetlerin birbirileriyle iliskilerini ortaya koyacaktir.
yerine getirilebilmesi,
oncelikle yapilacak
isler hakkinda

is analizinde temel amag herhangi bir isin daha az maliyetle, daha kisa
zamanda ve daha kolay bir sekilde yapilmasini saglamaktir. Blirolarda yapilacak

sistematik bilgi farkliislere en uygun kisilerin secilmesi, ancak dogru ve glivenilir bir sekilde
toplanmasini gerekli yapilacak is analizi ile  mimkin olabilecektir. Bugiin iginde bulundugumuz
kilmaktadir. calkantili gevre kosullari da is analizinin Gnemini artirmaktadir. Zira gcevrede

meydana gelen hizli degisim ya da dontsimler, yeni islerin ortaya ¢ikmasina yol
acmakta ya da mevcut islerin yeniden tasarlanmasini gerektirmektedir. Bunlarin
yapilabilmesi ise is analizi sonucunda elde edilecek bilgilerle mimkinddr.

IS ANALIZININ TANIMI VE ONEMI

is analizi, isleri tanimlama ve kaydetme ile isi yerine getirmek icin gerekli
olan becerileri ve diger gerekleri belirleme strecidir. Baska bir ifade ile is analizi,
islerin dogru etkin ve saglikli bir bicimde degerlendirilmesi amaciyla 6rgiitte yer
alan her isin ayri ayri niteligi, niceligi, gerekleri, sorumluluklari ve ¢alisma
kosullarini bilimsel ydéntemlerle inceleyen ve bilgi toplayan bir tekniktir.

is analizi, bir isin en dnemli yoénlerini ortaya c¢ikararak o isi tanimlama ve
¢6zliimleme siirecidir. is analizi faaliyetleri isletmelerdeki, islerin icerdigi gorev,
sorumluluk ve ¢alisma kosullarini belirlemeye yonelik cabalardan olusur. Bu
calismalarda ayrica isleri yapacak olan kisilerde bulunmasi gereken bilgi, beceri ve
yetenekler de belirlenmeye calisilir.

Bugliniin hizla degisen cevresel kosullari, insan kaynagindan daha etkin bir
sekilde nasil yararlanilabilecegi sorusunu 6nemli hale getirmistir. Kesin olan sudur
ki; bu ol¢lide 6nemli bir kaynaktan en dogru sekilde yararlanabilmek icin is analizi
siirecinin dikkatle ele alinmasi gereklidir. Zira is analizi insan Kaynaklari Yonetimi
slreclerinin alt yapisini olusturmaktadir. Personelin tedarik ve seciminden
performans degerlemesine kadar pek cok iKY siirecinde is analizi ile elde edilen
veriler kullanilmaktadir.
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is analizi
sonucunda elde
edilen bilgiler,
calisanlarin
davranislarinin
degerlendirilmesin
e 6nemli 6lctide
katki
saglamaktadir.

Biirolarda is Analizi

Biirolarda islerin tasarlanmasinda ve galisma rollerinin gelistiriimesinde is
analizinin dnemli bir yeri bulunmaktadir. is ve calisanla ilgili olarak is analizi
sonucunda elde edilen bilgilerin Gnemi yonetsel pozisyonlar da dahil olmak lizere
bir orgltteki tim pozisyonlarin rol gereklerini saptamada is analizi tekniklerinden
yararlanmayi degerli bir ¢6zim haline getirmistir. Sonugta kurumsal amaclar
basarmak icin kurulan o6rgutlerin bu miicadelesinde yapilan islerin ve bu isleri
yapacak kisilerin belirli bir mantik cercevesinde gruplandiriimasi ve
iliskilendirilmesi gereklidir. Biirolarin faaliyetlerinin etkinligi agisindan bu sinirlarin
belirlenmesi, 6zelliklerinin bilinmesi ve goérevlerinin tanimlanmasi 6nem arz eden
bir konudur. Bunun igin ise her birimde gerceklestirilen faaliyetleri olusturan isler
ve bunlarin birbirleriyle iliskisi saptanmalidir. is analizi calismalarinin 6nemi ve
degeri de bunu mimkiin kilmasinda yatmaktadir.

IS ANALIZININ KULLANIM ALANLARI

is analizinde temel amag insan kaynaklari planlamasi, tedarik ve segim,
egitim- gelistirme, performans degerlendirme ve diger temel insan kaynaklari
ybnetimi faaliyetlerini basari ile yerine getirebilmek igin ihtiya¢ duyulan bilgileri
elde etmektir. Dolayisiyla is analizinin bir sonucu olarak gelistirilen is tanimlari, is
gerekleri ve is standartlari olmaksizin temel insan kaynaklari yonetimi
faaliyetlerini verimli ve etkin bir sekilde gerceklestirmek mimkin degildir.

is analizi, kurumlarin amaclarina ulasmasina katki saglayan bir siirectir.
Analiz sonucunda elde edilen bilgiler, calisanlarin davranislarinin
degerlendirilmesinde 6nemli dlgiide katki saglamaktadir. is analizi bilgilerinin
kullanildigi temel eylemleri su sekilde siralamak mimkiinddir:

e Yenigorevlerle is basvurularinin eslestirilmesi,

e insan kaynaklarinin gelecekteki ihtiyaclari icin planlama yapilmasi,

e Bireylerin potansiyellerini etkin bir sekilde kullanabilecekleri islere
yerlestirilmesi,

e Cevresel gigliklerin her bir isi nasil etkilediginin ol¢tlmesi,

e Egitim ihtiyacinin belirlenmesi,

e Gergekci performans standartlarinin tespit edilmesi,

e Calisanlarin adil tcretlendirilmesi,

e s givenligi agisindan kritik 5neme sahip is cevresi kosullarinin
belirlenmesi,

e Meslekler ya da isler hakkinda tanitici bilgi verilmesi ve lcret oranlarini
karsilastirma.

IS ANALIZi SURECI

is analizi siirecinde hazirlik calismasini takiben éncelikle is analizine iliskin
verilerin toplanmasi, daha sonra ise is tanimlari, is sartnameleri ve is
standartlarinin hazirlanmasi yol haritasinin ana adimlarini olusturmaktadir.
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Veri toplama
yonteminin
seciminde maliyet
ve kullanim kolayhgi
temel segme ol¢iiti
olarak yer
almaktadir.

Biirolarda is Analizi

Veri toplama asamasinda isler hakkinda bilgi toplanir ve o isi yapacak kiside
bulunmasi gereken 6zellikler ortaya cikarilir. Daha sonra da bu veriler kullanilarak
is tanimlari, is sartnameleri ve is standartlari hazirlanir.

Is Analizi Hazirlik Calismasi

Bu asamada oncelikle biirolarda yapilmakta olan isler tespit edilmektedir.
Burada odak noktasi 6zellikle birbiriyle ayni olan isleri belirlemek ve hangi islerin
analize alinacagini saptamaktir.

Bu noktada yonetim anlayisi, ¢alisanlarin egitim seviyesi, kurumu etkileyen i¢
ve dis cevresel kosullar gibi alanlarda da bilgi sahibi olmak gerekmektedir. Hazirlik
asamasinda onceki is analizi ¢alismalarina iliskin tiim belgeler de gézden
gegirilmelidir.

Verilerin Toplanmasi

is analizi bir is hakkinda bilgi toplama siirecidir. Bu nedenle belirli veri
toplama teknikleri kullanilarak birtakim sorulara cevap bulunmalidir. Bu
sorulardan birkagi su sekilde ifade edilebilir:

e Belirli faaliyetler, bir is igerisinde nasil gruplandiriimaktadir?
e isleriyerine getirmek icin gerekli zaman ne kadardir?
e Birisi yerine getirebilmek icin hangi becerilere ihtiyag vardir?
Veri toplama yonteminin se¢ciminde maliyet ve kullanim kolayligi temel
secme 6lgiitii olarak yer almaktadir. is analizi siirecinde yararlanilan baslica veri
toplama yontemleri; gozlem, anket, milakat ve diger yontemler seklindedir.

Gozlem: Is analizi yapan kisinin ¢alisani normal bir is giiniinde isini yerine
getirirken gozlemlemesini ve bu gozlemleri sistemli olarak kayda gecirmesine ifade
eden bir yontemdir. Gozlem isin yapildig1 ortam ve kosullari, kullanilan arag ve
techizati tanimaya imkan saglamaktadir. Ozellikle isin yapiminda gerekli el
becerileriyle ilgili bilgileri toplamak agisindan faydalidir. Ayrica bedensel ve
dusinsel gorevler arasindaki iliskilerin belirlenmesine de katki saglamaktadir.
Ancak gbézlem tek basina her isin analizinde yeterli olmamaktadir. Ziraisigin
gerekli bilgi ve becerinin gézlem yolu ile anlasiimasi kolay degildir. Ayrica 6rnegin;
yonetsel isler gibi bazi islerin icerdigi butlin faaliyetleri gozlemlemek de miimkiin
degildir. Bu nedenlerle gbzlem yontemi ancak baska yontemlerle desteklendiginde
etkin sonug vermektedir.

Anket: Ozellikle is degerlendirmesi amaciyla yapilan is analizlerinde sik¢a
kullanilan bir ydntemdir. isle ilgili bilgi toplamaya yonelik sorulardan olusan ve
ayrintil bir sekilde hazirlanan anket formlar calisanlar tarafindan doldurulur. Bu
yontem isi fiilen yapan insanlarin goruslerini dikkate almasi agisindan faydalidir.
Ayrica zaman ve ¢aba agcisindan diger yontemlere kiyasla daha ekonomiktir. Ancak
egitim yetersizligi sebebiyle bazi calisanlarin fikirlerini iyi ifade edememesi
yontemin 6nemli bir dezavantajidir.
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is tanimlari;
secim, terfi,
performans
degerlendirme,
performans
standartlan olusturma,
is degerlendirmesi ve
egitim gibi alanlarda
kullanilir.

Biirolarda is Analizi

Miilakat: is analizi yapan kisinin isle ilgili uygun bilgileri saglamak icin gerekli
sorulari galisana sormasina imkan saglayan bir ydntem oldugu icin en ¢ok kullanilan
veri toplama yontemidir. Zira bu durum isle ilgili daha dogru bilgi edinilmesini
mimkiin kilmaktadir. Bu yontem galisanin kendisini ve yaptigi isi kendi
kelimeleriyle 6zetlemesine imkan vermektedir. Bu nedenle 6zellikle bedensel
cabadan cok zihinsel c¢abanin yaygin kullanildigi islere daha uygundur. Miilakat
yontemi ozellikle anket yontemi ile birlikte kullanildiginda daha etkin
olabilmektedir.

Diger yontemler: Uzman bilgisine basvurma, vardiya kayitlari gibi glinliik
kayitlardan yararlanma, yazili rapor gibi belgelerden yararlanma, kontrol listesi gibi
yontemlerdir. Bunlar da diger li¢ yontem kadar yaygin olmamakla birlikte yine de is
analizi surecinde bilgi toplamak icin kullanilmaktadir.

Is Tanimlari ve is Gereklerinin Hazirlanmasi

Yukarida ifade ettigimiz yontemler kullanilarak elde edilen veriler incelenip
diizenlenerek is tanimlari, is gerekleri ve is sartnameleri hazirlanmalidir.

Is tanimlari

is ya da pozisyon tanimi, bir calisanin bir is kapsaminda yaptigi faaliyetleri,
isin nasil, ne zaman ve nerede yapildigini aciklayan ve is analizi sonucu gelistirilen
yazili bir belgedir. Sekil 4.1’de bir 6rnegi gosterilen is taniminda isin kimligi ve
tanitilmasina iliskin bilgiler, isin icerdigi gorev ve sorumluluklar ile isin iliskili
oldugu diger isler ve gerektirdigi gdzetim gibi konular yer almaktadir.

Blirodaki her is ayri ayri incelendikten sonra toplanan bilgiler formlar
Uzerinde yazil hale getirilir ve is 6zelliklerini belirtme amaci tasiyan is tanimlari
ortaya ¢cikmis olur. Bu dogrultuda is tanimlari, is analizi ile elde edilen ise iliskin
eylem ve islemlerin, sorumluluk ve édevler ile isler arasindaki iliskilerin ve ¢alisma
kosullarinin kaydedildigi formlardir. Boylece isin 6zel gérev ve sorumluluklarinin
neler oldugu, bunlarin ne sekilde ve nerede yerine getirilecegi gibi konulardaki
bilgiler yazili hale getirilmis olmaktadir.

Bir is taniminda yer almasi gereken belli basli bilgiler su sekildedir:

e [sin tanitilmasi: isin unvani, bdlimdii ve isin 6zeti bu kisimda yer alir.

e Gorev ve sorumluluklar: Calisanin is kapsaminda yapmasi gereken seyler,
onlari nasil, ne zaman, nerede ve ne sekilde yaptigi ve isin asamalarina
iliskin bilgiler bu baslik altinda verilir.

e [sin iliskili oldudu diger isler: Burada isin yatay ve dikey olarak diger islerle
iliskisi agiklanir.
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Isin Ad1 Egitim Biiro Destek Eleman1 | Tarih:...................

Boliim Insan Kaynaklar1 Y&netimi

Birim Egitim Gelistirme

Bagh oldugu Yoénetici Egitim Birim Y 6neticisi

Isin Ozeti Biironun sorumlulugunda olan cesitli egitim-gelistirme
faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak
icin gerekli biiro destek faaliyetlerini yapmak

Gorev ve Sorumluluklar:
1. Egitim/gelistirme programlari 6ncesi hazirlik ¢aligmalart yapmak
a. Katilimcilara davet yazilar1 hazirlamak ve programla ilgili bilgileri iletmek
b. Katilimcilarin konaklama ile ilgili ayarlamalarmi yapmak ve takip etmek
c. Programlailgili yer, arag-gereg ve diger malzemelerin hazirlanmasini saglamak
2. Egitim/gelistirme programlar1 sirasindaki ¢esitli faaliyetleri yiirtitmek
a. Katilimecilarin uyum sorunlarina ¢oztim getirmek
b. Egitimcilerin ihtiyaglarinin karsilanmasina yardimer olmak
c. Program sirasindaki ikram islerinin organizasyonunu yapmak

3. Program sonunda degerlendirme formlarinin katilimeilar tarafindan doldurulmasini
saglamak

4. Bolumiin sorumlulugundaki diger faaliyetlere biiro destegi saglamak

a. Diger bolumler tarafindan diizenlenen seminer, konferans vb. faaliyetlerde
birimin sorumlulugundaki faaliyetlere destek olmak

b. Birimi ile ilgili 6deme yazilarini takip ve kontrol etmek

c. Egitim/gelistirme faaliyetleri ile ilgili ¢esitli belge, gizelge ve raporlari
hazirlamak ve dosyalamak

Calisma Kosullari: Egitim biiro destek elemant igini biiro ortaminda ve gerekli oldugunda
programin gergeklestirildigi yerlerde gergeklestirir.

Sekil 4.1. is Tanimi Ornegi

is tanimlari; secim, terfi, performans degerlendirme, performans standartlari
olusturma, is degerlendirmesi ve egitim gibi alanlarda kullanilir.

Is gerekleri

is gerekleri, i is gerekleri, belirli bir isi yapacak kiside bulunmasi gereken egitim, is

tanimlarindaki gérev deneyimi ve is becerisi gibi ézellikleri agiklayan bir belgedir. Sekil 4.2’de bir 6rnegi
ve sorumluluklar esas verilen bu bilgiler, is analizi sirecinde toplanan bilgilerle ve de genellikle is
alinarak hazirlanir. tanimlarinin hazirlanmasindan sonra is tanimlarindaki belirli gérev ve

sorumluluklar esas alinarak hazirlanir.

=< | «Bjr sekreterin is gerekleri arasinda daktilo ya da klavyeyle

| dakikada yiz kelime yazma yetenegi yer alabilir.
S

‘O
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BECERI GEREKLERI

Egitim: En az lise mezunu olmak ve Bilgisayar Operatorliigli belgesine sahip olmak

Deneyim: Alanda en az bir yil deneyime sahip olmak

0Ozel Bilgi ve Yetenek: Yazilim dillerinden (Basic, Fortran gibi) en az birini cok iyi seviyede
bilmek

CABA GEREKLERI

gereklidir.

Bedensel Caba: Genellikle masa basinda galisilir. Bilgisayar ve ilgili donanimlarin kullanimi

SORUMLULUK GEREKLERI

Malzeme ve Makine Sorumlulugu: Bilgisayarlarin ve ilgili arag-gerecin sorumlulugunu
icerir.

CALISMA GEREKLERI

Calisma Ortamt: is, biiro ortaminda gercgeklestirilmektedir.

DiGER GEREKLER

Yas: 30 yasindan giin almamis olmak.

Cinsiyet: Erkek

Askerlik: Askerligini yapmis olmak.

Sekil 4.2. is Gerekleri Ornegi

is gereklerinin diizeyinin isin gerektirdiginden daha diisiik seviyede
belirlenmesi isin verimli ve etkin bir sekilde gerceklestiriimesine engel olacaktir.
Ozelliklerin isin gerektirdiginden daha yiiksek seviyede belirlenmesi de kaynak
israfina ve galisanda tatminsizlige yol acabilecektir.

is gerekleri, ise eleman seciminde, egitim ihtiyacinin belirlenmesinde ve is
degerlemesinde yol géstericidir. isin &ngoérdiugi beseri niteliklere uygun calisan
istihdaminda is gerekleri dnemli rol Gstlenmektedir.

IS ANALIZi TEKNIKLERI

Daha once ele aldigimiz veri toplama tekniklerinden biri kullanilarak elde
edilen veriler is analizi teknikleriyle amaca uygun bir sekilde analiz edilerek is
tanimlari ve is sartnameleri gelistirilir. is analizi teknikleri icerisinde islevsel is
analizi ve kritik olay teknigi gibi bir takim yontemler analizi is odakl olarak
gercgeklestirirken; isin 6geleri metodu, durum analizi anketi, gerekli yetenekler
yaklasimi ve yonetim pozisyonu belirleme anketi gibi yontemler ise ¢alisan odakli
is analizi gerceklestirmektedir. /s odakli analiz yéntemleri iste yapilan temel
faaliyetlere 6nem verirken; ¢calisan odakli yéntemler isi yapacak bireyde olmasi
gereken ézellikler agisindan analizi ele almaktadir.
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islevsel is Analizi

Bu yontemde isin 6zellikleri dikkate alinarak gérev tanimlamasi
yapilmaktadir. Odak noktasi “calisanin ne yaptigl” ve “ne yapildigl” nin
belirlenmesidir. Bir baska ifade ile yontem is kapsaminda yerine getirilen faaliyetle
calisanin o isi tamamlamak icin yaptidi faaliyeti birbirinden ayiran bir nitelige
sahiptir. is analiz edilirken ¢alisanin gdrevi yerine getirmek icin hangi veri ile ara¢
ve geregleri kullandig1 ve hangi kisilerle etkilesim icinde olmasi gerektigi tespit
edilmektedir.

islevsel is analizi calisan islevlerini temel alan bir ydntemdir. Bu islevler
kapsamindaki eylemler fiziksel, zihinsel ya da kisiler arasi bir nitelik
tasiyabilmektedir. Bu dogrultuda her bir islev ¢alisanin veri, insan ve nesnelerle
ilgili olarak ne yaptigini 6zetleyen davraniglari agiklamaktadir. Dolayisiyla bu
yontem calisan, veri, diger calisanlar ve nesneler arasindaki karsilikli etkilesimi
gostermektedir.

islevsel is analizi ticretlendirme ve performans standartlarinin belirlenmesi
gibi pek ¢ok insan kaynaklari yonetimi uygulamasinin temelini olusturmaktadir.
Ancak maliyetinin yiksekligi, cok fazla s6zel tanimlamaya dayanmasi ve daha ¢ok
bedensel ¢abanin agirlikh oldugu islere uygun olmasi noktalarinda
elestiriimektedir.

Kritik Olay Teknigi

Bu yontemde bir isi yaparken o isin amaglarina ulasabilmesi agisindan ¢ok
etkili ya da c¢ok etkisiz olan davranislar incelenmektedir. Yontemin amaci bu kritik
oneme sahip davranislarin belirlenmesidir. Kritik 6neme sahip davranislara iliskin
bilgiler ¢alisanlarla veya yéneticilerle yapilan gériismeler sonucunda ya da
calisanlar tarafindan doldurulan yazili belgelerle edinilmektedir. Bu tir belgelerde
ilgili kisiler isin kalitesi agisindan derin etki birakan eylemleri vurgulamaktadir.
Bunlar belirlendikten sonra isin analizini yapan kisi gereksiz tekrarlari ortadan
kaldirir ve kalan olaylari anlamli kategoriler ya da isin boyutlari seklinde diizenler.
iste bu kategori ya da boyutlar analiz edilen isin 5nemli unsurlarini yansitir. Bu
yontemle analiz edilen her isicin bes ila on arasinda énemli gérev ifadesi
olusturulur. Boylece agikca anlasilir bir sekilde yazili goérev ifadeleri elde edilir.

Kritik olay teknigi isin basarisi acisindan énemli faaliyet ya da olaylara
odaklandigi icin etkili bir is analizi teknigidir. Ancak kisisel degerlendirme icermesi
sebebiyle yanli bilgiye dayalli olma ihtimali bulunmaktadir.

Isin Ogeleri Metodu

isin 6geleri metodunda is agisindan dnemli bilgi, beceri, yetenek, istek, ilgi ve
kisisel 6zellikler gibi 6geler ele alinmaktadir. Yontemde isi yapan kisiler ya da
yoneticilerle yapilan gériismelerden elde edilen bilgilerle, isin égeleri ve bu égelerin
basari ile yapilabilmesi igin ilgili kiside bulunmasi gereken nitelikler detayli bir
sekilde belirlenir. Yontemde kisisel 6zelliklerin 6zellikle davranissal agidan
tanimlanmasi esastir. Daha sonra ise belirlenen 6geler isin basarisi agisindan
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onem sirasina konur. Bdylece isin yapilmasi agisindan gerekli olan 6geler 6nem
sirasina gore belgelenmis olmaktadir. Bu dgelerle kisisel 6zelliklerin kiyaslanmasi
ile ise en uygun kisilerin belirlenmesi de mimkiin olmaktadir.

Gerekli Yetenekler Yaklagimi

Yetenekler tizerine temellendirilen bu yaklasimda yetenekler bir siniflama
icerisinde ele alinmaktadir. Buna gére is icin gerekli yetenekler 21 bilissel yetenek
(s6zel ve sayisal), 10 psikomotor yetenek (parmak esnekligi gibi), 9 fiziksel yetenek
(dayaniklilik, patlayici gli¢ gibi), 12 duygusal / algisal yetenek (isitme-duyma)
seklinde siniflandiriimaktadir.

Gerekli yetenekler yaklagimi 6zellikle fiziksel 6zelliklerin ok dnemli oldugu
islerde calisan segiminde oldukga kullanishdir. Ancak yaklasimin zayif yonii sadece
yeteneklere odaklanip isin yapilisindaki gérevlerin ihmal edilmesidir.

Yonetim Pozisyonu Belirleme Anketi

Yonetsel islerin analizinin farkli olmasi esasina dayali olarak gelistirilen
yontemde yonetim diizeyindeki temel is boyutlarini belirlemek hedeflenmektedir.
Yonetsel islerde bireysel farkhhiklar bulunmakta ve yonetici faaliyetleri isletme
icerisindeki kademeye ve isletmeye gore farkhlik gosterebilmektedir. Bu nedenle
yonetsel islerin analizinde temel gérev boyutlari ile kisiye ve duruma gore farklilik
gosterebilecek ozelliklerin belirlenmesi gerekli olmaktadir.

Yénetim pozisyonu belirleme anketi ile yéneticiler ise iliskin olarak 208
6zelligin gruplandirilmasiyla elde edilen 15 temel boyuta iliskin ifadeleri 0’dan (isin
bir pargasi degil) 4’e (is icin cok énemli) bir élgek lizerinde degerlendirmektedir.
Yonetim pozisyonundaki isler; bilissel isler, kagit isleri ve kisiler arasi isler seklinde
gruplandirnimaktadir. Koordinasyon, bilgi paylasimi ve anlasma gibi boyutlar kisiler
arasi iliskileri temsil ederken kontrol etmek gibi boyutlar ise kagit isi olarak
nitelendirilmektedir.

Bu yontemde yoneticinin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetenek de
analiz edilmektedir. Liderlik, planlama, insan iliskileri, s6zl{ ifade yetenegi, bilgi
yonetimi, profesyonel/ teknik bilgi ankette yer alan bu yeteneklerin
orneklerindendir.

TE/"'

=
;Eg e Faaliyet alanini ve kapsamini hayali olarak
E belirleyeceginiz bir kuruma iliskin olarak kisa bir is
g analizi gerceklestiriniz.
g
=
IS TASARIMI

is tasarimi, islerin kapsamini ve iliskilerini belirlemeyi ifade etmektedir. Daha
teknik bir tanimla is tasarimi, belirli bir is ya da birbirlerine bagimli islerden olusmus
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sistemlerin, hem calisanlarin is deneyimlerini, hem de isleri basinda verimlerini
artirmak amaciyla degistirilmesini iceren faaliyetlere verilen genel isimdir. Bu
degisikliklerle amaglanan galisanlarin isteki verimliliginin artirimasi ve onlarin
yetenek ve becerilerine tam olarak uygun diizenlemelerin yapilmasidir.

is tasariminda odak noktasi anahtar is unsurlarinin bastan ya da yeniden
tasarlanmasidir. Dolayisiyla is tasarimi, is analizinden bu noktada ayrilmaktadir.
Soyle ki is analizinde isin unsurlarinin belirlenmesi amacglanirken is tasarimi ise
hangi unsurlarin bir araya getirilebilecedi ve bu unsurlarin nasil diizenlenmesi
gerektigi ile ilgilidir.

icinde bulundugumuz degisim ortaminda is tasarimi érgitlerin bu degisime
uyum saglamasinda yasamsal bir yolu ifade etmektedir. Sanayi toplumunda is
tasarimi baslangicta bir kez yapilmakta ve sonra da ise uygun eleman segilmeye
calisilarak bu diizen etkinlik ve verimlilik ilkeleri cergevesinde uzun bir siire devam
ettirilmekteydi. Oysa bugiin rekabet edebilirlik blyiik 6lctide farkli, kaliteli ve yeni
seyler yapmaya bagli oldugu icin bu icerik cercevesinde is tasariminin 6nemi de
artmistir. is tasarimi kapsaminda islerin en yiiksek verimliligi saglayacak sekilde
tasarlanmasinin yani sira bugtintin farkl is glicinlin uyumu ve motivasyonu da
onemli bir amag olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu dogrultuda yeni ihtiyaglar
cercevesinde ortaya c¢ikan yeniislerin 6rglitsel amaglar dogrultusunda, mevcut
islerin de yasanan degisimlere uyumunu saglayacak ve de calisanlari motive
edebilecek sekilde yeniden tasarlanmasi gerekmektedir.

Is Tasarimi Yontemleri

is tasariminda cesitli is tasarim teknik ya da yaklasimlari kullanilmaktadir.
Bunlar icerisinde is basitlestirme, is genisletme ve is zenginlestirme klasik
yontemler olarak bilinirken bunlara ilaveten kullanilan kendini yéneten takimlar
gibi yeniis tasarimi uygulamalari da mevcuttur.

Is basitlestirme

Taylor’un Bilimsel Yonetim Hareketine dayali bu yaklasimda isler etkinligi
artirmak amaciyla béliinebilen en basit gérevler hdlinde adimlara ayrilir.

Burada amac isi yapacak kisilerin islerini olusturan bu basit gorevleri daha
kisa zamanda 6grenmelerini ve hatasiz yapabilmelerini saglamaktir.

Bu noktada isler kapsamindaki planlama, 6rgitleme gibi distinsel yonler de
yOneticilerin gérevi olarak kabul edilmektedir.

is basitlestirmede temel anlayis, bir isle ilgili ideal performansa daha az
masraf ve ¢abayla daha kisa stirede ulasmaktir. Bu hedef dogrultusunda gereksiz
hareketlerin elenmesi, faaliyetlerin optimum sekilde birlestirilmesine yonelik
olarak islem siralarinin belirlenmesi ve gerekli islemlerin basitlestirilmesi is
basitlestirmenin temel adimlaridir.

is basitlestirme ydntemi sayesinde standart sekilde ve kitle tiretimi olarak
Uretim yapilabilse de degisken is ortamlarinda bu yaklasim etkili degildir. Asiri
uzmanlasmaya dayali olmasi sebebiyle ¢alisanlarin monotonluk yasama olasilil-'--
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artmakta bu durum da hatalari beraberinde getirerek verimlilik kaybina ve is
tatmininde azalmaya sebep olabilmektedir. Calisanlar agisindan is tatmininin
azalmasi, isten ayrilmalar ve sonucunda orgtitsel agcidan 6nemli bir sorun olan is
glicli devrinin artisina neden olmaktadir.

Is rotasyonu

is rotasyonu, ¢alisanin énceden belirlenmis bir program kapsaminda o anda
yaptigi isle ilgili diger bazi faaliyet ya da gérevlere gecisi ve bunlari sirasiyla
gerceklestirmesidir. Kurum igi egitim araci olarak da kullanilabilen is rotasyonu
¢ahisanlar bir is ya da gorevden baska birine hareket ettirmeyi igerir. Dikkat edilirse
burada degisiklik isin yapisal 6zelliklerinde degil, calisanin faaliyetlerindedir.

Ozellikle islerin monotonlasmasi sonucu siklikla bagvurulan bir yéntem olan
is rotasyonu gorevlerde cesitlilik yaratarak kisa stireli de olsa monotonlugu
ortadan kaldirmaktadir. Bu dogrultuda 6rnegin montaj hattindaki basit ve tekrar
eden faaliyetleri kapsayan islerde calisanlara yonelik olarak uygulanan is
rotasyonu isleri daha anlamli ve gekici hale getirebilmektedir. Ayrica is
rotasyonunun egitim amaciile kullanimi da yontemin énemli bir faydasini teskil
etmektedir. Calisanlarin ¢cok yonlii olarak yetismelerine imkan saglayan is
rotasyonu ¢alisanlarin is tatminini yikseltmekte ve lretimde meydana
gelebilecek, devamsizlik ya da monotonluk dayanakli sorunlarin lstesinden
gelinmesine de yardimci olmaktadir.

Bununla birlikte yontemin egitim maliyetlerini artirmak, calisanin daha az
etkin olacag bir ise gegmesi durumunda verimliligin azalmasi gibi sakincali yonleri
de mevcuttur.

Is genisletme

is genisletme, islerin yatay bir sekilde is yiiklemesi yoluyla genisletilmesidir. is
genisletmede islerin kapsami sadece yapisal ézellikleri ayni olan diger bazi gérevler
eklenerek genisletilmektedir. Bir baska deyisle bu yontem calisanin sadece bir iste
uzmanlasmasi yerine onun birkag isi 6grenerek uygulamasi anlamina gelmektedir.
Tam olarak bu nedenle de is genisletme, uzmanlasmanin sakincalarini ve 6zellikle
de monotonlugu 6nemli dl¢lde azaltan bir uygulamadir.

|

¢ | ejsiyalnizca telefonlara bakmak olan bir sekretere
bilgisayara veri girme gorevinin de verilmesi bir is
- | genisletme 6rnegidir.

‘O

is genisletmede amac calisanin biitiin giin siirekli ayni hareketleri
tekrarlamasi ile ortaya c¢ikabilecek monotonlugu ve motivasyon kaybini azaltmak
ve boylelikle bir verimlilik artisi saglamaktir. Boyle bir uygulama isin bitirilme
sliresini uzatabilir ve teknolojik yapida 6nemli degisiklikler gerektirebilir.
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Is zenginlestirme

Bu yontemde is genisletmenin aksine galisanin is kapsami dikey olarak

artinlmaktadir. Bir baska ifade ile is zenginlestirme slirecinde galisana kendi isini

planlama, 6rglitleme, uygulama ve degerlendirme noktalarinda daha fazla alan

taninmaktadir. is zenginlestirmede calisan kendi calisma hizini belirleme, hatalarini

dizeltme, calisma yontemlerini se¢me gibi konularda s6z hakki kazanmaktadir.

Burada bir anlamda isin igerigi calisana basari, kisisel gelisim ve taninma olanagi

saglayacak, ona daha fazla sorumluluk yiikleyecek ve daha anlamli ya da cekici

hale gelecek bigcimde degistiriimesi s6z konusu olacaktir.

[

i L I S _ _

| eBjr yonetici asistaninin yardimcilarini segme ve onlara isi

paylastirmada yetkilendirilmesi bir is zenginlestirme

| Ornegidir.

Hackman ve Oldman tarafindan gelistirilen “is karakteristikleri” modeli etkili

bir is zenginlestirme yaklasimi sunmaktadir. Bu modele gére herhangi bir is bes

ana boyuta gore aciklanabilmektedir:

Beceri gesitliligi, gorevin farkh yetenekleri kullanmayi mimkin kilacak
sekilde cesitli faaliyetleri icermesidir.

Gorevin kimligi, galisanin isin 6nemli bir kismini ya da tamamini yapmasini
ifade etmektedir.

Goérevin 6nemi, gérevin digerlerinin galismasina ve yasamina etkisini
anlatmaktadir.

Ozerklik, is planlarinin belirlenmesinde ya da kullanilacak yéntemlerin
secilmesinde galisana taninan 6zgirlik ya da takdir yetkisi dizeyini
belirtmektedir.

Geribildirim, gergeklestirilen faaliyetlerin sonuglarinin galisan
performansinin etkinligi konusunda dogrudan acik bilgi saglamasini
icermektedir.
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J

Kendini yoneten
takimlarin
isleyisinde takim
Gyeleri amaglar ve
kararlari birlikte
belirlemektedir.

Tablo 4.1, is Karakteristikleri Modeli

Kritik Psikolojik Bireysel Iy
Durumlar Sonuglart

Isin Boyutlart

Yetenek Cesitliligi Isin anlamli oldugn
Girev Kimligi hissi
Girevin énemi

Yiiksek igsel 15
motivasyonu

Yiiksek kalitede i5
performansi

Faahiyetlerin

sonuglarmm bilgisi Diigiik devamsizlik ve

1ggiict devnt

Calisanin gelisme
ihtiyacimn giicii

Tablo 4.1’de 6zetlenen bu modelde ilk ¢ 6zellik var olursa ¢alisan tarafindan
isin 6nemli ve degerli olarak goriilecegi belirtiimektedir. ilaveten ¢alisanin
ozerkliginin olmasi ona isin sonuglari ile ilgili sorumluluk duygusu verecektir.
Bunun disinda sayet bir is geri bildirim sagliyorsa calisan isini ne kadar dogru
sekilde yaptigl konusunda bilgi sahibi olabilecektir. Bu bes ana karakteristik 6zellik
is zenginlestirme ¢alismalari kapsaminda ne élgiide saglanirsa isin motive edici
glicti de o él¢tide yliksek olacaktir. Bu kosullar bir isin niteligi kapsaminda ne kadar
var olursa calisanin motivasyonu, performansi ve tatmini o dlctide yiiksek ve
devamsizlik durumu ile isten ayrilma ihtimali de o 6l¢clide duslik olacaktir.

Kendini yoneten takimlar

Ozerk is takimlari ya da lideri veya yéneticisi olmayan takimlar olarak da
adlandirilan bu takimlar 3-15 kisiden olusmakta ve takim lyeleri normalde bir Gst
yoneticide olmasi gereken gorev ve sorumluluklara sahip olmaktadir. Kendini
yoneten takimlarin isleyisinde takim Gyeleri amacglari ve kararlari birlikte
belirlemektedir. Birbirinden bilgi, yetenek ve beceri agisindan farkli ama birbirini
tamamlayici tyelerden olusan bu takimlarda her takim Uyesi yetenek ve
kapasitesine uygun bir rol Ustlenmekte ve ¢alisma anlayisinda “ben” degil “biz”
anlayisi egemen olmaktadir. Tim bu kosullar ¢alisanlarin monotonluktan
uzaklasarak islerini daha ¢ok sevmelerine yol agmaktadir. Kendini yoneten
takimlar, galisanlarin verimliligini ve is tatminini artirmak amaciyla distndlmis
olup bu faydalar araciligiyla pek cok kurum tarafindan énemli bir is tasarimi
yontemi olarak kabul edilmektedir.
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Bu yontem 6zellikle teknik bagimlilik ve belirsizlikle ¢alisanin sosyal ve gelisme
ihtiyaglarinin yiiksek oldugu durumlara en uygun disen is tasarimi yontemidir.

Esnek ¢alisma programlan

Esnek calisma programlari kapsaminda is tasarimi degismemekle birlikte is
programlarina kazandirilan esneklik, verimlilik ve is tatmini artmaktadir. En yaygin
kullanilan tiirleri esnek ¢alisma saatleri, sikistirilmis is haftalari, yer ve zaman

kavramindan bagimsiz ¢alismadir.

Esnek ¢alisma saatleri, gahsanin kendi ¢alisma saatleri Gzerinde daha fazla
s6z sahibi olmasi ve belirli sinirlar igerisinde ¢alistig saatleri kendisinin
diizenlemesi olarak ifade edilebilir. Esnek ¢alisma saatlerinin uygulandigi
kurumlarda tiim ¢alisanlarin islerinin basinda olmalari gereken bir “temel zaman”
bulunmaktadir. Béyle bir uygulamaya iletisim kanallarinin etkin bir sekilde
isleyebilmesi ve verilen hizmetin aksamadan surduriilebilmesi gibi nedenlerle
ihtiyag vardir. Bu zamana ek olarak c¢alisanlarin bir is glinli icerisinde baslangi¢ ve
bitisini kendilerinin belirledikleri esnek zaman olarak da adlandirilan bir siire de
s6z konusu olmaktadir. Calisan temel zamanda isinin basinda olmali ve is
sozlesmesinde belirtilen ¢alisma siiresinden eksik ¢alismis olmamalidir. Béyle bir
uygulama ile galisan 6zel yasantisina iliskin birtakim faaliyetleri gln icerisinde
yerine getirebilmekte ve sosyal iliskilerde uyum sorununu azaltabilmekte, bu
durum da onun isteki performansini artirmaktadir.

Sikistirilmis is haftalarr uygulamasinda glnlik ¢calisma saatlerinin artiriimasi
ile haftalik calisma giinlerinin sayisi azaltilmaktadir. Ozellikle 24 saat hizmet veren
kurumlarda is akisinin kesintisiz siirdtrtilmesine imkan taninirken yerlesim
yerlerinden uzakta bulunan is yerlerinde daha az devamsizlik yasanmasi
saglanmaktadir. Ancak uzun galisma saatleri kimi zaman yorgunluk, stres ve is
kazalarinda artisa yol acabilmektedir.

Yer ve zaman kavramindan bagimsiz ¢alisma, 6zellikle teknoloji yogun
sektorlerde son yillarda hizla artan bir uygulamadir. Bu uygulamada bilgi ve iletisim
teknolojisinden yararlanarak calisanlara esneklik saglayan, is yerinin cografi ve
orgiutsel engellerini ortadan kaldiran bir icerik s6z konusudur. Calisan bagl
bulundugu biroile bilgi iletisim teknolojisini kullanarak etkilesimde
bulunmaktadir.

Yontem bir is yerine gitmek, sabit calisma siresi ve zamanini ortadan
kaldirarak 6nemli zaman tasarrufuna olanak saglamakta ve calisan verimliligini
artirmaktadir. Ancak yéntemin kariyer gelisimi, statili, kurum kultirine ve ise uyum
saglama noktalarinda olumsuz etkilere sahip oldugu bilinmektedir.

N]

e is tasarimi ydntemlerinden hangisi giinimiiz
kosullarinda daha uygulanabilir nitelik tagsimaktadir.

Bireysel Etkinlik
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e is analizi, isleri tanimlama ve kaydetme ile isi yerine getirmek icin gerekli
olan becerilerive diger gerekleri belirleme siirecidir. Baska bir ifade ile is
analizi, islerin dogru etkin ve saglikli bir bicimde degerlendirilmesi amaciyla
orgltte yer alan her isin ayri ayri niteligi, niceligi, gerekleri, sorumluluklari ve
calisma kosullarini bilimsel yéntemlerle inceleyen ve bilgi toplayan bir
tekniktir.is analizinde temel amag herhangi bir isin daha az maliyetle, daha
kisa zamanda ve daha kolay bir sekilde yapilmasini saglamaktir.

o
N eis analizi, bir isin en épemli yonlerini ortaya cikararak o isi tanimlama ve
¢6zimleme surecidir. Is analizi faaliyetleriisletmelerdeki, islerin icerdigi
O gorev, sorumluluk ve calisma kosullarini belirlemeye yonelik cabalardan
olusur. Bu ¢calismalarda ayrica isleri yapacak olan kisilerde bulunmasi
gereken bilgi, beceri ve yetenekler de belirlenmeye calisilir.

eBiirolardaislerin tasarlanmasinda ve g¢alisma rollerinin gelistiriimesinde is
analizinin nemli bir yeri bulunmaktadir. is ve calisanla ilgili olarak is analizi
sonucunda elde edilen bilgilerin 6nemi yonetsel pozisyonlar da dahil olmak
Uzere bir 6rgutteki tim pozisyonlarin rol gereklerini saptamada is analizi
tekniklerinden yararlanmayi degerli bir ¢6ziim haline getirmistir. Sonugta
kurumsal amaglari basarmak igin kurulan érgitlerin bu miicadelesinde
yapilan islerin ve bu isleri yapacak kisilerin belirli bir mantik cergevesinde
gruplandiriimasi ve iliskilendirilmesi gereklidir.

eis analizi, kurumlarin amaglarina ulasmasina katki saglayan bir siirectir.Analiz
sonucunda elde edilen bilgiler, ¢alisanlarin davranislarinin
degerlendirilmesinde 6nemli 6l¢lide katki saglamaktadir.

eis analizi stirecinde hazirlik calismasini takiben éncelikle is analizine iligkin
verilerin toplanmasi daha sonra ise is tanimlari, is sartnameleri ve is
standartlarinin hazirlanmasi yol haritasinin ana adimlarini olusturmaktadir.
Hazirlik asamasinda birolarda yapilmakta olan isler tespit edilmektedir.
Daha sonra ise gozlem, anket, miilakat ve diger yontemler kullanilarak veri
toplanmaktadir.

eis ya da pozisyon tanimi, bir calisanin bir is kapsaminda yaptigi faaliyetleri,
isin nasil, ne zaman ve nerede yapildigini agiklayan ve is analizi sonucu
gelistirilen yazili bir belgedir. is taniminda isin kimligi ve tanitilmasinailiskin
bilgiler, isin icerdigi gorev ve sorumluluklar ile isin iliskili oldugu diger isler ve
gerektirdigi gbzetim gibi konular yer almaktadir.is gerekleriise , belirli bir isi
yapacak kiside bulunmasi gereken egitim, is deneyimi ve is becerisi gibi
ozellikleri agiklayan bir belgedir. Bu bilgiler, is analizi siirecinde toplanan
bilgilerle ve de genellikle is tanimlarinin hazirlanmasindan sonra is
tanimlarindaki belirli gérev ve sorumluluklar esas alinarak hazirlanir.

eis analizi teknikleriigerisinde islevsel is analizi ve kritik olay teknigi gibi
birtakim yontemler analizi is odakli olarak gergeklestirirken isin 6geleri
metodu, durum analizi anketi, gerekli yetenekler yaklasimi ve yonetim
pozisyonu belirleme anketi gibi yontemler ise ¢alisan odakli is analizi
gerceklestirmektedir.

eis tasarimi, belirli bir is ya da birbirlerine bagimli islerden olusmus
sistemlerin, hem galisanlarinis deneyimlerini, hem de isleri basinda
verimlerini artirmak amaciyla degistirilmesiniiceren faaliyetlere verilen
genel isimdir. Is tasariminda gesitli is tasarim teknik ya da yaklasimlari
kullanilmaktadir. Bunlar igerisinde is basitlestirme, is genisletme ve is
zenginlestirme klasik yontemler olarak bilinirken bunlara ilaveten kullanilan
kendini yoneten takimlar gibi yeni is tasarimi uygulamalari da mevcuttur.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Veritoplama tekniklerinden 6zellikle isin yapiminda gerekli el becerileriyle

ilgili bilgileri toplamak agisindan faydali olan teknik asagidakilerden

hangisidir?
a) Gozlem
b) Anket
c¢) Miulakat
d) Tarama
e) Gorisme

2. Belirli bir isi yapacak kiside bulunmasi gereken egitim, is deneyimi ve is
becerisi gibi 6zellikleri agiklayan belge asagidakilerden hangisidir?

a) lIstanimi
b) s gerekleri
c) lsanalizi
d) istasarimi
e) lsyapisi

3. lsin &zellikleri dikkate alinarak yapilan gérev tanimlamasi asagidakilerden

hangisidir?

a) lslevsel is analizi

b) Kritik olaylar teknigi

c) lsin dgeleri metodu

d) Gerekli yetenekler yaklasimi

e) Yonetim pozisyonu belirleme anketi

4. Calisanin 6nceden belirlenmis bir program kapsaminda o anda yaptigi isle

ilgili diger bazi faaliyet ya da gorevlere gecisi ve bunlari sirasiyla

gerceklestirmesi asagidakilerden hangisidir?
a) s basitlestirme

b) isgenisletme

c) Iszenginlestirme

d) s rotasyonu

e) Kendini yoneten takimlar

5. Calisana kendi isini planlama, 6rgitleme, uygulama ve degerlendirme

noktalarinda daha fazla alan taninan is alani hangisidir?
a) s basitlestirme

b) s genisletme

c) Iszenginlestirme

d) s rotasyonu

e) Kendini yoneten takimlar

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi

94



Biirolarda is Analizi

6. s degerlendirmesi amaciyla yapilan is analizlerinde asagidakilerden

hangisi sik¢a kullanilan bir yontemdir?
a) Gozlem

b) Anket

c¢) Miulakat

d) Tarama

e) Gorlisme

7. Gahsanin bir is kapsaminda yaptigi faaliyetleri, isin nasil, ne zaman ve

nerede yapildigini agiklayan ve is analizi sonucu gelistirilen yazili belge

asagidakilerden hangisidir?

a) lIstanimi
b) s gerekleri
c) lsanalizi
d) istasarimi
e) lsyapisi

8. s tanimlarinda asagidakilerden hangisi yer almaz?

a) Gorev ve sorumluluklar

b) isunvani

c) lsin 6zeti

d) isiniliskili oldugu diger isler
e) Beceri gereklilikleri

9. Asagidakilerden hangisi esnek ¢alisma programlarindan biri degildir?

a) Kendini yoneten takimlar

b) Sikistirilmis is haftalan

c) lsyeridisinda galisma

d) Mesai saatleri disinda calisabilme

e) Calisma saatlerinde esnek uygulamalar

10. is karakteristikleri modelindeki boyutlardan biri asagidakilerden hangisi

degildir?

a) Ozerklik

b) Geribildirim

c) s basitlestirme
d) Beceri cesitliligi
e) Gorevin kimligi

Cevap Anahtari

1.3,2.b,3.3,4.d,5.¢,6.b,7.3,8.,9.3,10.c
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Biirolarda Personelin ise Alinmasi ve Egitilmesi

is analizinin yapilmasi siireci

md Planlamanin yapilmasi siireci

Biirolarda Personeli ise Alma
ve Egitme

maad Basvurularin toplanmasi sireci

Biirolarda Personeli ise Alma
sureci
Basvurularin degerlendirilmesi
sureci

Personel segim siireci

Personeli ise yerlestirme

Biirolarda Personel Egitimi Egitimin tanimi ve amaci

Orgiitsel ihtiyaclar ve egitim
acigl analizi

Egitim ihtiyacini belirleme

BUROLARDA PERSONELIN iSE ALINMASI VE EGITILMESI

Egitim politikasi olusturma

Bilirolarda Personel Egitim
Sdreci

Egitim yontemini segme

Egitim programini uygulama

Egitim programini

degerlendirme
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ise alma, basvuru
sahipleri arasindan en
nitelikli olanlarin
secilmesi ile ilgili
sureci ifade
etmektedir.

Biirolarda Personelin ise Alinmasi ve Egitilmesi

GIRiS

Kiresellesme, teknolojide yasanan hizli degisim, rekabetin getirdigi yikici
ortam vasifli is gliciine duyulan ihtiyaci, ge¢cmise oranla, daha da artirmistir. Bir
orglitlin basarisi, o orgiitte calisan is gliclinlin basarisina bagl olmaya baslamistir.
Bu gercek, calisanlari 6rgitin en degerli kaynagi haline getirmis ve 6rgitin
amacini gergeklestirmesi, is icin gerekli bilgi, beceri ve yetenege sahip ¢alisanlarin
varligina bagli hale gelmistir. Bu gelismeler, orglitte personel segme, yerlestirme
ve egitim faaliyetlerinin &nemini artirmistir. ise uygun personel se¢cme, is analizi
stirecinin etkinligi ile yakindan iligkilidir. is analizi, isin gereklerine uygun aday
niteliklerini belirleme ve buna uygun personel secimine aracilik etmektedir.

Birolarda personel segim siirecinin etkin yonetimi, liyakatli ¢alisanlarin
istihdamina imkan saglamasi agisindan énemlidir. insan Kaynaklari Yonetimi (iKY),
is glict planlamasinin yapilmasi, ylritiilmesi ve personelin egitilmesi siirecini de
kapsayan faaliyetler dizisidir. Bu faaliyetler dogru isletildiginde, biirolara daha
yetkin ve yetenekli ¢calisanlarin alimi s6z konusu olacak ve stratejik amaglari
gerceklestirmek kolaylasacaktir.

Personel segimi yapildiktan sonra, ¢alisanlarin biro ve ise uyumlarinin
saglanmasi gerekmektedir. Egitim, bu amacin gergeklestiriimesinde en etkili
araclardan biridir. is yapma usul ve teknikleri stirekli bir degisim igindedir. Bu da
¢ahisanlarin egitim ihtiyacina sireklilik kazandirmaktadir.

Biliro personelinin ise alim siireci ile ise yerlestirilmeleri ve kisi-is, kisi-orgit
uyumunu saglama cgercevesinde, galisanlara egitim verilmesinin 6nem ve igerigini
belirleme bu bolimiin amacini olusturmaktadir.

BUROLARDA PERSONELI iSE ALMA VE EGITME

Her tir isletmede oldugu gibi, birolarda da nitelikli calisanlari ise alma ve is
gereklerini saglamalari icin egitme faaliyetleri cok dnemli bir konu haline gelmistir.
Dogru ise dogru insani segme politikasi, hem blirodaki islerin daha etkin ve verimli
yapilmasinda hem de stratejik amaclarin gergeklestiriimesinde énemlidir.

Personelin ise alinmasi siireci, insan Kaynaklari Yonetimi (IKY)’nin en kritik
eylemlerinden biridir. Egitimli, deneyimli, esnek, diger bliro calisanlari ile uyumlu
cahisabilecek, 6rgit kiltlrine bagl ve yetenekli ¢alisanlara sahip olmak gliniimiz
rekabet ortaminda oldukca 6nemli hale gelmistir. Birolarda ise alma faaliyeti bir
surec icerisinde gerceklesmektedir. Bu slirecin dogru isletilmesi, bliro yonetiminde
etkinligin saglanmasi ve kaynaklarin dogru kullanilmasi agisindan énem arz
etmektedir. Bu baglamda, calisan tedariki ile is arayan veya orglit icerisinde terfi
bekleyen bireylerin basvurularini saglama hedefi gerceklestirilmektedir. Bu,
biirolarda genis bir basvuru havuzu olusturmaya da firsat vermektedir. ise alma,
basvuru sahipleri arasindan en nitelikli olanlarin secilmesi ile ilgili stireci ifade
etmektedir.
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Biirolarda ise alinanlarin egitilmesi ile ise, calisma ortamina, arkadaslarina
uyum saglama beceri ve yeteneklerinin gelistirilmesi amaglanmaktadir. is gerekleri
ile isi yapacak calisanin nitelikleri arasinda 6rtlisme yoksa, egitim acigi vardir ve
bireyin egitilmesi gerekmektedir. Bu faaliyetler bir stirece baghdir ve bu siirecin
dogru isletilmesi gerekmektedir.

BUROLARDA PERSONELI iSE ALMA SURECI

J Biirolarda yapilmakta olan isler igin uygun personelin segilmesi, islerin
etkinligini saglama agisindan énemli bir konudur. Bu siirecte, en nitelikli
calisanlarin secilmesi, ise yerlestirilmesi ve egitilmesi gerekmektedir. Orgiit
. kaynaklarinin etkin kullanimi, rekabette basarili olma ve faaliyetlerde strekliligin
etkin kullanimi, ¥ o ST ) o ; )
rekabette basarili saglanmasi igin personel se¢im sireci oldukga 6nemlidir. Sekil 5.1. bu siireg ve
olma ve faaliyetlerde siirecin icerigi hakkinda bilgi vermektedir.

Personel se¢im siireci,
orgit kaynaklarinin

surekliligin saglanmasi

|g.:.|n oId.uk.(;a Al e|s analizi; isin kendisinin incelenerek is hakkinda detayl bilgiye
onemlidir. ) apilmas| sahip olma siirecidir.
y
Planlama - . . T o )
I e|s icin kag kisinin alinacagi, bu kisilerde aranacak niteliklerin neler oldugu
Yapiima gibi konulari iceren kararin alinmasi islemi ile ilgili faaliyetlerdir.
y
B | A
na5"”r“ art *En az maliyetle, is basvurusu yapanlardan bir aday havuzu olusturarak en
oplanm nitelikli calisanlarin segilmesini saglama amacina hizmet etmektedir.
y

NIRRT s icin basvuru yapanlarin belgeleri tizerinden degerlendirmelerin yapilmasi

ve basvuru sartlarini tasimayanlarin inceleme disi birakilmasi ile ilgili
degerlendirmenin yapilmasidir.

egerlendirilm,

y
. )
Personel els bagvurusu yapanlar arasindan uygun secim teknikleri kullanarak (yazili,
Segimi sozli sinavlar, testler vb.) is icin en nitelikli adaylarin segilmesi islemini
icermektedir.
y
Ise - pp— - - " \
verlestirm eSinavda basarili olanlara is teklifinin yapilarak ise yerlestiriimeleri ve
e egiti egitim vererek is, arkadas ve ¢evreye uyumlarinin saglanmasi
faaliyetlerinin yuratilmesidir.
y

Sekil 5.1. is Bagvuru Faaliyeti Siireci
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Is Analizinin Yapilmasi Siireci

Personel alimi, insan kaynaklari planlamasi ile baslamaktadir. Bu
planlamanin temeli ise is analizine dayanmaktadir. is analizi, isin 6zellikleri ile ilgili
en dogru ve glvenilir bilgilerin toplanmasidir. Birolarda yapilacak her isin; o is igin
harcanacak zaman, isin cinsi, kullanilacak araglar, malzeme, isin gerektirdigi
yetenekler gibi faktorler bakimindan analize tabi tutulmasi gerekmektedir. Bu
sayede biirolarda hangi islerin yapilacagi ve isin gerekleri hakkinda ayrintili bilgi
elde etmek miimkiin hale gelmektedir.

Planlamanin Yapilmasi Siireci

Planlama, gelecek donemlerde orgiitiin ihtiya¢ duyacagi personelin
onceden belirlenen nitelik ve nicelikler cergevesinde tespit edilip nereden ve nasil
temin edileceginin saptanmasi sireci ile ilgili faaliyetler bitlinlidir. Planlama ile,
birolardaki isglict agigini tespit etmek kolaylasmaktadir. Planlama yapilirken, kag
kisi alinacaginin tespitinin yani sira, bu kisilerde aranan bilgi, deneyim, yetenek,
beceri gibi yeterlilikler de dikkate alinmalidir. Bir baska ifade ile ¢alisanda aranacak
nicelik ve nitelik kriterleri de bu asamada tespit edilmelidir.

Hangi pozisyonlarin bos oldugu, ayrica, personel ihtiyacinin ne kadarinin i¢
ne kadarinin dis kaynaklardan karsilanabilecegi de planlamaya dahil edilmelidir.
Dogru ise dogru insani alabilmek icin bu stireci dogru bir sekilde isletmek
gerekmektedir.

Basvurularin Toplanmasi Siireci

Bu slirecteki bir diger asama ise, basvurularin toplanmasidir. Bu siirecte
basvurular, 6rgiitiin hazirladigi basvuru evraki tizerinden yapiilmaktadir. Basta
sahsi olmak Uzere, posta, e-mail araciligi ile veya site lizerinden basvurular
toplanabilir. Bagvurularin toplanmasini etkileyen bazi kisitlar bulunmaktadir.
Bunlar asagidaki gibi siralanabilir:

e Yasa ve sendikalarin diizenlemeleri,

e Orgitiin is glicl stratejisi,
.. e Calisan maliyeti, is glicl arz pazarinin durumu ve yapisi,
Bosalan gorevler

icin her zaman ig * lsin gerekleri,

kaynaklardan e Discevre sartlari,
calisan tedarik e Rakiplerin ¢alisanlar ile ilgili politikalar.
etmek mumkin Basvurular, iki kaynaktan toplanabilir:
olmayabilir. .
Bu durumda I¢ kaynaklardan g¢alisan tedarik etme
yoneticiler dig Biirolarda bosalan pozisyonlara, yine biiroda ¢alisanlardan yatay veya dikey
tedarik

diizeyde atama yapilmasi islemidir. Atamayi yapan yetkili, calisanlarin kayitlarini
yontemlerinden

faydalanma yoluna
gidebilirler.

inceleyerek atama yapabilecegi gibi, aranan sartlari da belirterek biroda bos isler
ilani verebilir. ilana basvuranlar arasindan en uygun goriilen adayin atamasi
yapilir. Yonetici, i¢c kaynaklardan personel tedarik ederken su yontemlerden
faydalanabilir:
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Terfi yéntemi: Blro iginde bos olan pozisyona galisanlar arasindan birisinin
daha genis yetki ve sorumluluklarla terfi yolu ile atanmasidir. Yapilacak atamada;
basari, kidem ve basamaksal sira kriteri dikkate alinir. Bu yéntemle personel
tedarik etmenin en Ustlin yond, diger calisanlar icin motivasyon kaynagi
olusturmasidir.

| A

e Biiro memuru olarak ¢alisan bir isgorenin seflige terfi etmesi.

Ornek

I¢c transfer yéntemi: Biiroda bosalan bir géreve, yine biiro calisanlarindan
ayni diizeydeki bir baska personelin atanmasidir. Bu atamada, atanacak kisinin
bilgi, deneyim ve beceri bakimindan ise uygun olmasina dikkat edilmelidir. En
Onemli avantaji, personelin ortama uyum saglama probleminin olmamasidir. Bir
diger UstlnlGgl de bu yontemin maliyetli olmamasidir.

—

E\

4
Q | * Bos olan bir kadroya biiro calisanlarindan bir personelin
C | atanmas..

‘O

Beceri envanteri yontemi: Personelin sahip oldugu niteliklerin yazili belgeye

dokilmesi ve degerlendirmede bu belgelerden yararlaniimasi bu yéntemin esasini
olusturmaktadir. Beceri envanterinde yer alan bilgilere dayali olarak personelin
bos bir pozisyona atamasi yapilmaktadir.

| G

<, Calisanlarin terfisine esas olan "beceri envanter" listesinin
| vyazli hale getirilmesi.
| -

0

Acik isler ilani: Esit istihdam politikasinin uygulandigi bu yéntemde biiro
icinde bos olan pozisyon ilan yolu ile duyurulur. Duyuruda belirtilen basvuru
sartlarini tasiyan herkes bos pozisyon icin basvuru yapabilir. Yapilan
degerlendirme ile basvuru sahipleri arasindan uygun aday secilir ve atamasi yapilir.

e Calisanlarin terfisine yonelik uygulamalarinilan edilerek "esit
istihdam" politikasinin 6rgtit politikasi haline getirilmesi.

Ornek .
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Bunlarin disinda, yoneticinin gayri resmi aragtirmasina dayali olarak da
atama yapilabilir. Yoneticiler kendi aralarinda degerlendirme yaparak,
belirledikleri muhtemel adaylar arasindan en uygununa is teklifi yapabilirler. Bu
yontemin en sakincali yond, calisanlara esit basvuru hakki taninmamasi, calisanlar
arasinda kirginlklara yol agmasidir.

Bir diger yontem ise, bilgisayara dayali sistemlerden faydalanmaktir.
Personele ait bilgiler bilgisayar veritabanina kayitli ise bu kayitlar incelenerek de ig
kaynaklardan atama yapilabilir.

Dis kaynaklardan c¢alisan tedarik etme

Bosalan gorevler igin her zaman i¢ kaynaklardan galisan tedarik etmek
mimkiin olmayabilir. Bu durumda yoneticiler dis tedarik yontemlerinden
faydalanmayi tercih edebilirler. Yoneticiler; meslek liseleri, firmalar, Universiteler,
serbest ¢alisanlar veya issizler gibi dis kaynaklardan galisan tedarik etme yoluna
gidebilirler. Bunu yaparken cesitli dis tedarik yontemlerinden faydalanabilirler:

Duyurular: is ve ¢alisanda aranan nitelikler belirtilerek radyo, televizyon,
dergi veya gazete araciligi ile ilan verilmesidir. is arayanlara en kolay ulasma
araglarindan biri de internettir. Ayrica, 6rgitiin kendi web sitesi lizerinden
duyurularini yapmasi da son yillarda yayginlik kazanmustir.

Kamu ve ézel biirolar: Devlet, is bulmaya aracilik etmektedir. Ornegin iskur
bu amaca hizmet etmektedir. Ozel biirolar da isveren ile calisan arasinda
arabuluculuk yapmaktadirlar.

Biirolarda calisanlarin tavsiyesi: Onceden ¢alismis veya halen galisiyor
olanlarin tavsiyesi ile de calisan tedarik etmek mimkindur.

Is basvurusu yapanlar: Sahsen veya mektupla is basvurusu yapanlar aday
havuzuna dahil edilerek bunlar arasindan ¢alisan tedarik etme yoluna gidilebilir.

Stajyerler: Biirolarda stajyer olarak galisanlar, iyi birer aday olabilirler.
Stajdan sonra, kalici olarak bunlari istihdam etmek mimkundir.

Fuarlar: Son yillarda, isveren temsilcileri ile is arayanlarin ylizylize goriisme
imkani buldugu istihdam fuarlari, daha disiik maliyetlerle calisan tedarik
saglamaya aracilik etmektedirler.

Universite ve egitim kurumlari: Calisan tedarik etmede basvurulacak en
onemli kaynaklar arasinda tniversite ve diger egitim kurumlari yer almaktadir.
Universite- sanayi is birligi sayesinde yetismis is giicii tedarik etme faaliyeti
profesyonel diizeyde gerceklesmektedir. Ara eleman olarak teknik ve mesleki
okullardan mezun olanlarin birolarda istihdam edilmesi mimkin olmaktadir.
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Adaylarin basvuruda
bulunmalari ile
baslayan secim
sureci, acik isin

gerektirdigi nitelikleri

en iyi sekilde
karsilayacagi
disindlenlerin
secilmesi siirecidir.

Biirolarda Personelin ise Alinmasi ve Egitilmesi

Basvurularin Degerlendirilmesi Siireci

insan kaynaklari ydneticisinin, basvurulari toplama siirecinde yapilan
islemleri maliyet, dogruluk, teknik ve kaynak agisindan degerlendirmesi
gerekmektedir. Bu degerlendirme sonucunda uygun basvuru havuzunun olusup
olusmadigi da ortaya cikacaktir. Orgiitsel amaclara uygun bir havuzun
olusturulmasi, bu stirecin dogru isletilmesi baglaminda 6nemlidir.

Personel Se¢im Siireci

Adaylarin basvuruda bulunmalari ile baslayan segim siireci, agik isin
gerektirdigi nitelikleri en iyi sekilde karsilayacadi diisiiniilenlerin segilmesi siirecidir.
Bunu yapabilmek igin, basvuru sayisinin ¢ok olmasi gerekmektedir. Aksi

durumda, secenek kisitli olacaktir. Personel alma sirecinde, is profilinin
cikarilmasi énem arz etmektedir. is profiline uygun calisan tedarik etmek
gerekmektedir.

Uygun ise uygun insan bulma kuralini uygulamak ancak béyle mimkiin
olacaktir. Biro ¢alisanlarinin se¢imi ile ilgili siireg¢ Sekil 5.2’de gosterilmistir.

7.i5e zima “ 1. Aday

karzn kzbuli
B Yanetici 2 Test
ile gdrusme uygulama
C.Saglk :
. I
kontroli ¥Epma
L /
o 4 Referans
kontrold

Sekil 5.2. Calisan Secim Sirecinin Asamalari

Aday kabul (On gériisme)

Bu goriisme, is basvurusu yapan aday ile yetkili (iK béliimiinden olmasi
tercih edilmelidir) kisinin kisa ve karsilikli olarak gerceklestirdikleri bilgi alisverisini
icermektedir. Daha cok ise uygun olmayanlarin elenmesi amacina yonelik olarak
yapilmaktadir. Bu asamada, eleme disi kalan adaylarin basvuru formu
doldurmalari gerekmektedir. is basvuru formunun iceriginde adayin kisisel bilgileri,
egitim durumu, is deneyimi, 6zel ilgi alanlari, beklenen licret, seyahat durumu,
strlicli belgesinin olup olmadigi gibi bilgileri yer almalidir. Bu icerik, sirketin
politikasina uygun olarak genisletilebilir.
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Testuygulama

ise alinacak personel ile isin niteliklerini uyumlastirmak personel segiminin
temel amacini olusturmaktadir. Bu amaca uygun olarak adaylara gesitli testler
yapiimaktadir. Bu testler, calisanlarin is ve 6rgiite uygunlugunu tespit etme
amacina hizmet etmekte ve adaylari beceri ve yeteneklerine en uygun disen ise

Testler, caliganlarin ig yerlestirmeyi saglamaktadir. Bilgi, beceri, yetenek, kondisyon ve performans
ve orgute dlcmeye yarayan bu testler asagida siralanmistir:
uygunlugunu tespit
etme amacina hizmet Zekd élgme testleri: Adaylarin zekalarini gesitli agilardan degerlendirmek ve
etmekte ve adaylari zeka dizeylerini analiz etmek amaci ile yapilmakta olan bu testler, semboller,
becerive degisik fikirler ve iliskiler ile ilgili baglantilarla kisilerin yetenegini tespit etmektedir.
yeteneklerine en =
uygun diisen ise r_‘
yerlestirmeyi e
saglamaktadir. =< | o Adayin kavrama, grenme, hafiza, yaraticilik gibi zihinsel
c | yeteneklerinin zeka testleri araciligi ile 6lglilmesi.
| -
@)

ilgi ve kisilik 6lcme testleri: Her insan digerinden farkl gériinis, davranis,
mizag, tutum ve tarza sahiptir. Bu farklilik, onlarin olaylara verdikleri tepkileri de
degistirmektedir. Bazi insanlar daha sabirli iken bazilarinin beklemeye veya
susmaya tahammiuilleri yoktur. Bazi insanlar daha dikkatli iken bazilari dikkatlerini
konuya yogunlastiramazlar. Bu baglamda kisilik; kisi-is, kisi-0rglit uyumu agisindan
oldukga 6nemlidir ve calisanlar ilgi ve kisilik 6zelliklerine uygun islerde istihdam

edilmelidirler.

e Biiro calisanlarinin kisilik 6zelliklerine uygun islere
c VYerlestirilmelerinin performansa katkisinin él¢tlmesi.
| -

ek _

&

Dikkat 6l¢me testleri: Cok dikkat gerektiren isler icin uygun bir testtir. insanin
duyu organlari ¢cok sayida uyarici ile uyarilmaktadir. Bunlardan kisi icin en 6nemli
olanlarina alginin yénlendirilmesi s6z konusudur. Ozellikle tehlikeli ve cok 6nemli
islerde, calisanin gerekli dikkati gostermesi hem calisan hem de is yeri glivenligi

acisindan 6nemli ve gereklidir.

K\

e Tehlikeli ve cok dikkat gerektiren islere atanacak kisilerin
dikkat testine tabi tutulmasi.

Ornek
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Bilgi élgme testleri: Calisanin yapacagi is konusunda sahip oldugu pratik ve
teorik bilgiyi 6lcmeye yonelik olarak yapilmaktadir. Bu bilgi, belirli bir konu ile ilgili
olabilecegi gibi genel de olabilir.

= | e Calisanlarin, is analizinin sonucuna uygun olarak sahip
GC" olduklari teorik ve pratik bilginin 6lgliimesi ve uygun ise
| -

yerlestirilmeleri.

Yorgunluk ve monotonlugu 6lgme testleri: Her insanin yorulma derecesi
birbirinden farklidir. Ayni isi yapanlar arasinda bile bazilari gabuk yorulurken
bazilar daha geg yorulabilir. Bu yorgunluk galisanlari psikolojik olarak da
yipratabilir. Hangi islerin daha fazla yorgunluga neden oldugu kisisel bazda
Olculdugiinde, kisinin daha az yorulacagi islere yonlendirilmesi veya dinlenmesi
icin ortam yaratilmasi kolaylasacaktir. Monotonlugun da insan psikolojisi lizerinde
olumsuz etki yarattigi ve is tatminini olumsuz etkiledigi bilinmektedir.

[d
2v| e ise bagliyorgunluk ve monotonluga yol acan islerin tespit

8 edilmesine yonelik testlerin yapilmasi.
| -

'O

Motor testleri: El cabuklugu, kaslarin kontrol edilmesi, el-gbz-ayak-kulak
uyumunu saglama konusundaki hizlarini ve kondisyonlarini 6lcmeye yarayan
testlerdir. Adaylarin reaksiyonlarini 6lgmeye uygundur. Bazi isler, kisinin motor
fonksiyonlarinda basarili olmalarini gerektirmektedir.

-

|

% e Biiro galisanlarinin klavyede yazi yazarken bir dakika icinde
C | kag kelime yazdiklarinin test edilmesi.
| -

@)

Adaya uygulanan bu testlerin glivenilirlik, gecerlilik, duyarhlk ve
ekonomiklik baglaminda uygunlugu saglanmis olmalidir. Aksi durumda, sonuglarin
dogrulugu sorgulanabilir.

il T 5 Adaylarla miilakat yapma

surectir. Sadece Adaylarla yapilan bu milakatta daha uzun ve ayrintili gérisme
adayn is icin uygun yapilmaktadir. Miilakat, personel segim siirecinin en dnemli agamasini
olup olmadigi olusturmaktadir. Bu siireg iki yénliidiir. Sadece adayin isin gereklerine uygun

arastirilmaz, adaya is
ve orgit hakkinda
bilgi de verilir.

niteliklere sahip olup olmadigi arastirilmaz; adaya yapacagi is ve 6rgit hakkinda da
bilgi verilir. Adayin kisilik 6zelligi, egitim ve deneyimi, fiziksel ve ruhsal durumu,
yetenek ve basarisi ile ilgili bilgi toplanirken, bir taraftan da kendisine ¢alisma
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sartlari, yapacagi is ve biro ortami ile ilgili bilgiler aktarilir. Adayin is i¢in uygun
olup olmadigi ile ilgili kanaat bu siiregte netlik kazanmaya baslar.

Adaylarla yapilacak milakat, se¢im kararinda énemli bir role sahiptir.
Gorilisme tiirt, sorulacak sorular, ortam, gériismecinin yeterliligi gibi konular
sec¢me karari Uzerinde etkili olacaktir. Bu gortisme tirleri asagidaki gibi
siralanabilir:

Standart/Kaliplasmis gériisme: Adaylarin timine, 6nceden belirlenmis
standart sorular sorulur. Planli bir goriismedir. Cok sayida aday basvurusu olmasi
durumunda bu goriisme uygun olabilir. Boylece zaman tasarrufu saglanmis olur.
Ancak tiim adaylara ayni sorularin sorulmasi, adayla ilgili ayrintili bilgi elde etmeyi
engelleyebilir.

¢ Adaylara milakat sirasinda "Ne kadar stiredir is aramaktasiniz?"
sorusunun sorulmasi.

T
[}
c
| -

&

Serbest/Kaliplasmamis gériisme: Adaylari tanima slireci dnceden yapilmis
hazirliklardan bagimsizdir. Dogal bir yapiya sahiptir. En dnemli sakincasi, adaylarin
her birine farkl sorularin sorulmasidir. Bu da adaylarin degerlendirilmesini
gliclestirmektedir.

.

K\

v | * Bir adaya "Kariyer hedefiniz nedir?" sorusunu sorarken bir
@ | digerine "hakkimizda ne diisiiniiyorsunuz? sorusunun

« | sorulmasi.

‘O

Baskili gériisme: Daha ¢ok yonetici segimi icin uygulanan bir gériisme
tlrtdir. Adayin duygularini kontrol edebilme becerisi ve stresli bir durumla
karsilastiginda takinacagi tavir ve tutumunu 6lgmeyi amaclar. Bazi isler stres ve
gerilimi artirmaya mausaittir. Bu tir islere adayin ne kadar uygun olup olmadigini
olgmeye yonelik bir goérismedir.

-

|
4
GCJ eAdaya arka arkaya ve birbirinden bagimsiz sorularin sorulmasi.
| -

‘O

Grup goriismesi: Bir gorlismeci, biden fazla adayla gorismektedir.

|

"4
@ | ® Biris senaryosu lizerinden grubun mantikli bir sonuca

E ulagsmasinin istenmesi. Grup Uyeleri icinden basaril olanlarin

O sesilmesi.
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Bu goriismede cesitli gbriisme teknikleri uygulanabilir. Ornegin,
gorlsmecinin gozetiminde gruptakiler bir konuyu kendi aralarinda tartisabilirler.
Bu slirecte, her bir aday! tutum, davranis, problem ¢6zme becerileri agisindan
degerlendirmek mimkiindir. Yoneticilik pozisyonuna aday belirlemede etkili bir
yontemdir.

Jiiri/Komisyon gériismesi: Mulakat i¢in olusturulan birden fazla
gOrtsmecinin, adaylarla tek tek goriisme yapmasidir. Adayi birden fazla uzman
degerlendirdigi icin, aday hakkinda daha ayrintili bilgi elde etmek mimkiinddir.

B\

Xz
Q| e Her bir adayi farkli gériismecinin soru sorarak
E degerlendirmesi.

O

Gorusme yapilirken uygun ortamin saglanmasina, iletisimin interaktif bir
bicimde yapilmasina ve 6zellikle gérismecilerin uygunluguna dikkat etmek
gerekmektedir.

Q‘

e Biirolara personel aliminda miilakat yapmak sizce neden
gereklidir?

Bireysel Etkinlik

Referans kontroli

Adayin basvuru sirasinda bildirdigi referans bilgilerinden hareketle, daha
Referanslardan bilgi onceki is yasami ve kisilik 6zellikleri, verdigi bilgilerin dogruluk derecesi, ise uygun
alma, bu asamaya olup olmadiginin sorgulanmasi gerekmektedir. Bu siirecte objektif bilgi elde
kadar aday ileilgili
elde edilen bilgilerin
dogru olup
olmadiginin kontroli
niteligindedir.

edilmesi temel amacg olmalidir. Referanslardan bilgi alma, bu asamaya kadar aday
ile ilgili elde edilen bilgilerin dogru olup olmadiginin kontroli niteligindedir ve alim
karari Gzerinde etkili olabilmektedir.

Saghk kontrolii

Bazi isler icin cok daha gerekli olan saglik kontroli ile adayin isitme, oturma-
kalkma, psikolojik veya sinirsel yonden bir engelinin olup olmadiginin anlasiimasi
amaclanir. Adaydan, yapacagi is ile ilgili bir saglik engelinin olmadigina iliskin
doktor raporu getirmesi istenebilir.

Yonetici ile goriisme

Birim yoneticisi, ise alinacak personelden sorumlu olan kisidir. Adayin ise
alinma kararindan 6nce birim yoneticisi ile gérlisme yapmasi hem amir hem de
calisan agisindan 6nemlidir. Adayin ise uygunlugu konusunda en dogru karari
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verebilecek olan kisi, birim yoneticisidir. ise alma kararinin rasyonellestirilmesi,
blyuk ol¢lide, bu goriismenin objektif olmasina baghdir.

ise alma karari

Bu asamada, ise alim karari netlesmistir ve adaya bilgi verilmesi
gerekmektedir. Bu bilgi hem adayin basarili oldugu hem de is ile ilgili dogru
bilgilerin aktarilmasini icermektedir. Adaya, is teklifi yapiimali ve kendisi ile
¢ahismak istendigi bildirilmelidir. Ayrica, adayin ise iliskin beklentilerinin sinirlari
dogru bir sekilde gizilmeli, aday karsilanmasi mimkiin olmayan beklentiler iginde
olmamalidir. Bu teklif, adayin ¢alisma kararinin degisip degismedigini anlamak igin
de gereklidir. ise alim kararinin yazili olmasi tercih edilmelidir. Oncesinde telefonla
bilgi vermek de miimkiindiir. Adaya ise baslamasi igin uygun bir stirenin verilmesi
gerekmektedir.

Personeli ise yerlestirme

Personelin ise alimina iliskin karar kesinlestikten ve aday da isi kabul ettikten
sonra personel tedarik etme silirecinin son asamasi olan ise yerlestirme islemine
gecilir. Ise baslayacak personelden belirlenen tarihte ise baslamasi bildirilir. Ozliik
dosyasinda bulundurulacak evraklarin listesi verilir ve belirtilen siire igcerisinde
bunlari tamamlamasi istenir. Personel ise basladiginda yonetici ve biiro ¢alisanlar
ile tanistinihir. Orgiit yapisi, calisma diizeni, kurallar ve formel iletisim hakkinda bilgi
verilmelidir. Orgiitiin amaglari ve izledigi politika hakkinda da aday
bilgilendirilmelidir.

BUROLARDA PERSONEL EGiTimMi

Orgiitlerin basarisi, nitelikli, egitimli, 6rgiitsel politikalari benimsemis ve
vizyon sahibi calisanlara sahip olmasina baghdir. ise yeni alinan personelin oldugu
kadar 6nceden calisanlarin da zaman icerisinde egitime ihtiya¢ duyduklari
bilinmektedir. is siireclerinde, teknolojide, bilgide yasanan hizli degisim,
cahisanlarin egitim agigini buyttmekte, calisanlarin egitiimesi daha énemli bir
problem haline gelmektedir.

Egitimin Tanimi ve Amaci

Egitim, calisanlarin ise uygun bilgi, davranis degisikligi, beceri ve yetenekler
kazanmasina yénelik, érgiitce diizenlenen bilingli eylemler blitiinii olarak
tanimlanabilir. Egitimin, ¢alisana, ekonomik ve sosyal yonden olmak tzere iki
yonli kazanimlar saglamasi amaglanmaktadir. Calisanlara verilen egitimin en
onemli cikti ve faydalari asagidaki gibi siralanabilir:

e Personelin motivasyon diizeyi ve ise olan ilgisi artar,

e Yoneticiile ¢calisan arasindaki gliven ve iliskide iyilesme saglar,

e Verimlilik, kalite ve calisan yeteneklerinde artis saglanir,

e Orgiitsel amaglarin benimsenmesi kolaylasir,

e Personelin is ve orglite baghlgi artar,

e Calisanlar sorumluluk alma ve kararlara katilmada daha istekli davranirlar,
e Kalitede artis, maliyetlerde dists saglar,
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e (Galisanlar arasinda is birligini saglamak kolaylasir,
e Bireysel ve Orgiitsel 6grenmeyi giclendirir,
e Kiltlirel kodlarin ¢alisanlar tarafindan benimsenmesini saglar.

BUROLARDA PERSONEL EGiTiM SURECi

Personel egitimi bir siireg icerisinde gergeklestiriimektedir. Bu siireg,
¢alisanin egitim ve gelisme ihtiyacini karsilamaya aracilik ettigi kadar, ¢alisan ve
orglite fayda saglamaya da yonelik olmalidir. Bu siireg, Sekil 5.3.’te
gosterilmektedir.

Orgiitsel
ihtiyaglar Egitim

ihtiyacini
belirleme

Egitim Egitim
yontemini
secme

Programi Programi

ve egitim
acgigl
analizi

politikasi

olusturma uygulama

degerlendirme

Sekil 5.3. Personel Egitim Siireci

Orgiitsel ihtiyaglar ve Egitim A¢ig1 Analizi

Biiro calisanlarinin egitim ihtiyacini belirleme siireci orgtitsel ihtiyaclar ve
egitim acigini analiz etme faaliyeti ile baslamaktadir. Orgiitsel analiz, 6rgiitiin
cevresini inceleme, 6rgiitsel amaclari tespit etme ve bu amaglara ulasmak igin
kullanilacak kaynaklari belirleme faaliyeti ile ilgilidir. Bu asamada; ¢alisanlarin ise
devam durumlari, kurallara 6zen gostermeleri, 6rglitsel ortama uyum becerileri ve
is tatmin dilzeyleri gibi konularda sorunlarin olup olmadigi tespit edilir. Dis
cevresel faktorler de; rekabet, pazarin yapisi, ekonomik, sosyal ve hukuki durum
bazinda degerlendirilir. Bu faktorlere bagli sorunlarin, egitim ihtiyacindan kaynakh
olup olmadigi analiz edilir.

Egitim ihtiyacini Belirleme

Personelin egitim acigini tespit etmek icin is analizinin yapilmasi
gerekmektedir. Egitim acgigl, isin gerekleri ile personelin niteliklerinin 6rtismemesi
sonucunda ortaya ¢ikan bir durumdur. Farkin olumsuz olmasi, personelin egitim
ihtiyacina isaret ederken; durumun esit veya pozitif olmasi, egitim ihtiyacinin
bulunmadigini gostermektedir. Blirolarda ayni isi yapanlar arasinda bile egitim
aciginin ayni olmasi her zaman mimkin degildir. Bu ylizden egitim acigi, personel
bazinda tespit edilmeli, herkesin egitim ihtiyacinin farkl diizeyde olabilecegine
dikkat edilmelidir. Hem orgutsel ihtiyaclar hem de egitim acigi analizi, personelin
egitim ve gelistirme ihtiyacinin belirlenmesinin temelini olusturmaktadir.

Egitim Politikasi Olusturma

Egitim ve gelistirme faaliyetlerinden beklenen sonucu alabilmek, egitim
politikasi olusturmaktan gecmektedir. Bu politika, egitimde izlenmesi gereken vnl
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ve kurallari ifade etmektedir. Her orgit icin gecerli tek bir politikadan s6z
edilemez. Egitim politikasi kurumun yapisina, amacina, biyikligine, lretilen
Urline, calisanlarin egitim ve niteliklerine gore farkhlik gostermektedir. Ayrica,
egitimin is basinda veya is disinda, strekli veya gecici olmasina gore de bu politika
degisecektir. Egitimin amacini belirlemek de sonucu etkileyebilir.

Egitimi planlama cercevesinde, egitim biltcesinin hazirlanmasi
gerekmektedir. Egitim pahalidir ve maliyetini karsilayacak blitgenin hazirlanmasi,
parasal kaynagin temin edilmesi 6nemlidir.

Wi

e Egitim politikasi olusturmanin 6nemini ise yeni
baglayanlar ve dnceden baslamis olanlar agisindan
degerlendiriniz.

Bireysel Etkinlik

Egitim Yontemini Segme

Dogru yontemin segilmesi, egitimin amacini gerceklestirme bakimindan
onemlidir. Egitimin basarisi, blyuk olclide, dogru yontemin secilmesine bagh
bulunmaktadir. Hangi yontem uygulanirsa uygulansin, bu yontemlerin kendi icinde
Ustlinlik ve zayifliklar barindirdigl unutulmamalidir. Hangi yontemin segilecegini
belirleyen gesitli faktorler bulunmaktadir. Egitim yontemleri iki baslik altinda ele
alinabilir:

e isbasinda egitim,
e s disinda egitim.

isbasinda egitim yontemleri

Bu yontem, birolar da dahil olmak tizere, bircok isyerinde yaygin olarak
uygulanmaktadir. Yeni ise giren ve deneyimsiz ¢alisanlarin, yoneticisi veya
deneyimli bir calisan tarafindan tecribe kazanmasi amaci ile egitime tabi
tutulmasidir.

is basinda egitim yontemleri asagidaki gibi siralanabilir:

Yénetici gézetiminde egitim yéntemi: Calisanin isini yonetici gbzetiminde
yaparak Ogrenmesi s6z konusudur. Bu yontemde yonetici ve ¢alisan arasinda
interaktif bir iliski kurulmaktadir. Yoneticinin g¢alisanin yaptiklarini izleme imkani
vardir ve yanlislari aninda diizeltebilmek mimkinddr. Calisan, is ile ilgili konularda
yoneticisine danisabilir. is ile egitim ayni siirecte gerceklesmektedir ve bu yéntem
egitimde sikca tercih edilmektedir.

T
Q e ise yeni baslayan bir calisanin daha tecriibeli bir
< | yonetici/calisan gozetiminde is yapmasi.

@)
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Rotasyon/Is degistirme egitim yéntemi: Bu egitim ydntemi, ydneticilere
yoneliktir ve yoneticilerin 6rgut fonksiyonlarini yakindan tanimalarini saglamaya
yoneliktir. Calisanlara 6rgitin gesitli bolimlerinde is yaparak 6grenme firsati
sunulmaktadir. Boylece calisan deneyim kazanmakta ve birimlerde yapilan isler
hakkinda daha detaylh bilgiye sahip olmaktadir.

r—x

|

¢ Yonetici veya yonetici adaylarinin 6rgiitin cesitli
bolimlerinde galisarak batiinctl bakis agisi kazanmasinin
saglanmasi.

Ornek

Bu egitim yonteminin en dnemli 6zelliklerinden biri de galisanlarin ayni isi
yapmaktan kaynakli tatminsizliklerini ortadan kaldirmaya yardimci olmasidir.

Oryantasyon/ise alistirma editimi yéntemi: Bu ydntem ise yeni atananlar ile
biroda farkli islere yonlendirilenlere uygulanan egitimdir. Calisanin en kisa slirede
isine alismasi icin temel bilgiler ve beceriler kazandirmaya yonelik faaliyetlerdir.

Ayrica, ¢alisan bu sirecte orgiitlin yapisi, uygulanan politikalar, haklari,
yuakimlulikleri, yonetici ve is arkadaslari ile iliski kurma gibi konularda da bilgi
kazanir. Egitim; isletme ici geziler, konferanslar, yayinlar, ikili veya grup
gorlismeleri biciminde verilebilir.

r—ﬁ
B\

¢ Herhangi bir bitkinin blylimesinin belirli araliklarda
gozlenmesi.

Ornek

Stajyerlik egitimi yontemi: Bu egitim yontemi, personel adaylar igin
uygundur. Egitim boyunca yapilacak islerle baglantili olarak calisma sartlari, isi
O0gretme, isteki sorumluluklar, bilgi, beceri ve yeteneklerini gelistirme gibi
konularda egitim verilmektedir.

Boylece, aday pratikte edindigi bilgileri uygulama ve pekistirme imkani
bulmaktadir. Bazi yonetici adaylari icin de bu yontemin uygulanmasi mimkanddr.
Stajin sonucu adayla objektif sekilde paylasiimali; basarili oldugu konular kadar,
basari saglayamadigi konularla ilgili paylasim da yapilmalidir.

L\
* Biiro yonetimi bélimiinde okuyan bir 6grencinin zorunlu
veya istege bagli olarak belli bir is yerinde staj yapmasi.

Ornek
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Takim ¢alismasina dayali egitim yontemi: Teori ile pratigin i¢ ice gectigi ve
calisanin daha ¢ok sorumluluk aldigi bir egitim yontemidir. Aday; karar alma,
problem ¢6zme, 6neri gelistirme ve sunma, inisiyatif alma gibi bilgi, beceri ve
sorumluluk gerektiren faaliyetlerde kendini gelistirme imkani bulmaktadir. Calisan,
takim arkadaslarina uyum saglama kadar diger takim Gyelerinin basarili yonlerini
izleme firsati da bulmaktadir. Aday, takim halinde is yapmanin istiin ve zayif
yonlerini gormekte, hangi islerin takim ¢alismasi ile hangi islerin bireysel olarak
daha etkin yapilabilecegini analiz edebilme firsati bulmaktadir.

-

% e Adayin teorik bilgi ve pratik becerisini grup icerisinde
C | kullanarak kendini gelistirmesi.
Gosteri yolu ile egitim 5
yéntemi: Hem gérsel )
hem de isitsel
iletisimin eszamanli Gésteri ile egitim yéntemi: Hem gdrsel hem de isitsel iletisimin eg zamanli

kullanildigi ve 6zellikle
blrolarda mavi yakali
¢alisanlar igin daha
uygun bir egitim
yontemidir. gosterilir. Bu egitim kolay, ucuz, daha etkin ve hizli olmasi dolayisi ile tercih

kullanildig1 ve 6zellikle biirolarda mavi yakali ¢alisanlar icin daha uygun bir egitim
yontemidir. Egitici, calisanlara bir seyin nasil yapilacagi veya kullanilacagina iliskin
uygulamali egitim verir. is yerine yeni alinan bir arag-gerecin nasil kullanilacagi

edilmektedir.

—

\

| e Egitici gbzetiminde ¢alisanlarin yeni bir bilgisayar
| Programinin kullanimina yonelik egitime katilmalari.
S

e

&

isbasinda egitimin kendi icinde Ustiin ve zayif yonleri bulunmaktadir. Genel
hatlari ile isbasinda egitim yontemin Gstlinlik ve zayiflilari asagidaki gibidir:
isbasinda egitim yénteminin Ustiinliikleri asagidaki gibi siralanabilir:

e Egitim sirasinda Uretime ara verilmez,

e Ogrenme-uygulama faaliyeti es zamanlidir,

e Calisan ve egitmen arasinda karsilikli etkilesim s6z konusudur,
e Yanlislarin aninda diizeltilmesi mimkindr,

e Uyum sorunu en aza inmektedir,

e Ogrenme siireci daha hizlidir.

isbasinda egitim yénteminin zayifliklari asagidaki gibi siralanabilir:
e Calisanlarin deneyimsizliginden kaynakli kazalar yasanabilir,

e Makinelerin bozulma riski artabilir,

e Egitilen calisan sayisi azdir,

e Egitici-calisan ¢atisma riski ylksektir,

e lyi egitici vasfina sahip olmayanlar sorunlara neden olabilirler.
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Is disinda egitim yontemleri

is disi egitim yontemleri, is disinda ve teorik olarak verilmektedir. Calisanlar
bu egitim sirasinda biiro disina veya yurt disina génderildiklerinde egitim ¢ok
maliyetli olmaktadir. Orgiit icinde verildiginde ise ucuzdur ve fazla bir maliyeti
yoktur. Cok cesitli is disinda egitim yontemleri vardir. Bu egitim yontemi ile
¢alisanlara bilgi, beceri, gesitli davranis degisiklikleri kazandirilmakta ve grup
halinde galisma yaptiriilmaktadir.

is disinda egitim yontemleri asagidaki gibi ele alinabilir:

Konferanslar: Cahsma hayatinda sikg¢a kullanilmakta olan konferans,
konusunda uzman birinin, dinleyici grubuna, énceden belli bir konuda bilgi
aktarmasidir.

Dinleyiciler, uzmanin konusmasi tamamlandiginda soru sorarak daha ayrintili
bilgi elde edebilir veya katki saglayabilirler. Ancak, dinleyicilerin uzmani pasif
olarak dinlemeleri ve geri bildirimin sinirli olmasi, yontemin glicini
sinirlandirmaktadir.

Sempozyumlar: Birden fazla kisiden olusan bir grubun, ayni konunun farkl
yonleri Gzerinde konusmalari ve daha sonra konunun tartismaya agilmasidir.
Dinleyicilerin soru sorarak veya goruslerini paylasarak katki saglamalari s6z konusu
olmaktadir.

Rol oynama yéntemi: Rol oynama yontemi ile ¢alisanlarin is ortaminda
karsilastiklari veya karsilasabilecekleri problemlere ¢oziim bulmak
amaclanmaktadir. Problem bir senaryo seklinde kurgulanmakta ve calisanlara
roller dagitilmaktadir. Calisanlar da probleme ¢6ziim getirici davranislar ortaya
koyarak rollerini oynamaktadirlar. Rol oynama, egitime katilanlarin dikkatini ¢ekici
bir ortam olusturmaya uygun oldugu icin yogun ilgi cekmektedir.

Beyin firtinasi yéntemi: Bir probleme ¢6ziim getirmek amaci ile biraraya
gelen grup tyelerinin, hichir elestiriye maruz kalmadan sorunun ¢éziimd igin 6neri
getirmeleridir. Bu siirecte ¢ok sayida ve birbirinden farkli fikirler ortaya ¢ikmakta
ve ¢alisanlarin sorunun ¢éziimiine etkin katilimlari saglanmis olmaktadir. Bu egitim
yonteminin basarisi, blylk 6l¢lide, grup liderine baglidir. Grup lideri, herkesin,
elestiri s6z konusu olmaksizin, fikirlerini sdylemesine imkan saglamalidir.

Simiilasyon yéntemi: ise iliskin uygulamalarin sanal ortamda yapilmasidir.
Ozellikle tehlikeli isler sinifinda yer alan calismalar igin tercih edilen bir egitim
yontemidir. Gercek ortamdan bagimsiz olmasi, is kazalarini da 6nlemektedir.
Calisanlara is ile ilgili bilgi ve deneyim similatoér ortaminda kazandiriimaktadir.

Ornek olay yéntemi: Yontem ilk kez Harward Universitesinde uygulanmistir.
yOnetici adaylarinin, 6rgiitli ydnetme becerilerini gelistirmeye yoneliktir. Problem,
bir metin halinde sunulmaktadir. Egitime katilanlar, gercek veya olasi bir problemi
tartisarak farkh bakis acilari ile degerlendirme firsati yakalamaktadirlar.

Katihmcilan disinmeye, farkl fikirler gelistirmeye, tartismaya
yonlendirmekte etkili bir yontemdir.
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Duyarlilik egitimi yontemi: Bu egitim yontemi kiiglik bir yonetici grubun bir
araya gelerek bir lider dnderliginde ¢alismalari seklinde uygulanmaktadir. Bir hafta
veya daha uzun sireligine bir araya gelen grup Uyeleri, ilk baslarda nicin bir arada
olduklarini anlayamadiklari igin sikilmakta ve bu durumu anlamakta zorluk
¢ekmektedirler. Ancak, ilerleyen siiregte sohbet ortamina bagl olarak gelisen
samimiyet, katilimcilarin kendilerini degerlendirmelerine firsat sunmaktadir. Grup
Uyeleri arasinda baglar gliclendikce, grubun yapisi belirginlesmekte ve grubun
kendini yonetme becerisi artmaktadir.

Genel olarak is disinda egitimin Ustlinlik ve zayifliklari bulunmaktadir.
Bunlar asagidaki gibi siralanabilir.
is disinda egitim yéntemlerinin Gstiinlikleri sunlardir:

e Aynianda ¢ok sayida galisan egitime katiimaktadir,
e Planl bir faaliyet olmasi, bilgilerin diizenli aktarilmasini saglar,
e Adaylar 6gretilenlere yogunlasarak isin zor kisimlarini daha kolay
Ogrenirler,
e Uzman tarafindan verilmesi, egitimin daha etkin olmasini saglar,
e Yapilanisile ilgili daha ayrintili bilgi edinmek mimkund{ir.
is disinda egitim ydntemlerinin zayifliklari sunlardir:

Egitime ciddi bir bitge ayrmak gerekir, pahali bir yontemdir,
e Mesai saatlerine denk gelmesi, islere ara vermeyi gerektirir,

Adaylarin aldiklar egitimi ise aktarmada zorluklar olabilir.
GUniUmiz ortaminda, teknolojik gelismeler yeni egitim yontemlerinin
gelistiriimesinde 6nemli bir rol oynamistir. Bu yeni egitim ydntemlerinden bazilari;
multimedya egitim, bilgisayar temelli egitim, web temelli egitim ve uzaktan
egitimdir. Her bir egitim yonteminin temelinde bilgisayar ve internet yatmaktadir.
Bilgisayar sayesinde gorsel-isitsel egitim ile bilgisayari birlestirmek ve calisanlari
cok daha iyi egitmek miimkin hale gelmektedir.

Egitim Programini Uygulama

Calisanlarin egitim ihtiyaci tespit edildikten sonra, kimlerin, ne zaman, ne
kadar sire ile, ne sekilde egitim alacagi ve bu egitimin kim tarafindan verileceginin
kararlastirilmasi gerekmektedir. Egitimden beklenen hedeflerin neler oldugu da
dogru tespit edilmelidir. Programin uygulama asamasinda, katilimcilara egitimin
amag ve 6nemi benimsetilmelidir. Farkindalik yaratmak ve dikkatlerini cekmek,
egitim ciktilarinin 6rgit yararina kullanimini kolaylastiracaktir. Egitime katilacaklar,
egitim aciklari dikkate alinarak kendilerini ilgilendiren konularda egitime
yonlendirilmelidirler. Bu baglamda, yoneticinin tutum ve egitimi 6nemsemesi
cahisanlar tizerinde olumlu etki yaratacaktir.

Egitim Programini Degerlendirme

Egitim degerlendirme slireci, egitimden beklenen amacglarin gerceklesme
derecesiile ilgilidir. Degerlendirme yapmadan, egitimden beklenen hedeflerin
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tutturulup tutturulmadigl anlasilamaz. Egitimin sonugclarini net ve somut bir
sekilde ortaya koymak kolay degildir. Bazen egitimin olumlu yonde sonuglarini
almak uzun zaman gerektirebilir. Bu zorluklarina ragmen egitimin sonunda bir

degerlendirme yapmak dogru ve gerekli bir uygulamadir. Degerlendirmede

Egitim programini kullanilacak yontemler asagidaki gibidir:
degerlendirmede e Onceki-sonraki performans yéntemi
kullanilacak . .
yéntemler iki ° "Test—tekrar yontemi
baslikta Onceki-sonraki performans yéntemi: Galisanin performansi egitime
incelenmektedir: katilmadan o©nce 6l¢llir. Egitim sonrasinda performansi yeniden degerlendirilir.
eOnceki-sonraki Bu degerlendirme ile egitimin calisanin davranisina etkileri belirlenmeye calisilir. is
performans temelli bir yontemdir ve egitim giktilarinin ise ne 6l¢tidi yansitildigini 6lgmeye
yontemi yoneliktir. Bu yontemin amaci, verilen egitimin, iste verimlilik artisi saglayip

Bl ESEELSKE Ry nEE) saglamadigini dlgmektir.

Test-tekrar yontemi: Bu yontemde galisanlara egitime baslamadan dnce bir
test uygulanmaktadir. Ayni test egitimin tamamlanmasindan sonra da ¢alisana
uygulanmakta ve iki testin sonucu karsilastirlmaktadir. Testler karsilastirildiginda
olumlu bir durum varsa, bunun egitim kaynakh olup olmadigi incelenmektedir. Asil
onemli olan, testin sonunda tespit edilen olumlu farkin is davranisina yansitilip
yansitilmayacagidir. ise yansitilmayan davranis degisikliklerinin beklenen faydayi
saglamasi mimkiin degildir.
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*BUROLARDA PERSONELI iSE ALMA VE EGITME

eHer tir isletmede oldugu gibi, biirolarda da nitelikli calisanlariise alma ve is
gereklerini saglamalariicin egitme faaliyetleri cok énemli bir konu haline
gelmistir. Personelin ise alinmasi stireci, Insan Kaynaklari Yonetimi (IKY)'nin en
kritik eylemlerinden biridir.

o BUROLARDA PERSONELI iSE ALMA SURECI

eBirolarda yapilmakta olan isler icin uygun personelin secilmesi, islerin
etkinligini saglama agisindan 6nemli bir konudur. Bu sirecte, en nitelikli
cahisanlarin secilmesi, ise yerlestirilmesi ve egitilmesi gerekmektedir.

eis Analizinin Yapilmasi Siireci

eis analizi, isin dzellikleriile ilgili en dogru ve giivenilir bilgilerin toplanmasidir.

ePlanlamanin Yapilmasi Siireci

ePlanlama, gelecek donemlerde 6rgiitiin ihtiya¢ duyacagi personelin dnceden
belirlenen nitelik ve nicelikler cercevesinde tespit edilip nereden ve nasil temin
edileceginin saptanmasi siireci ile ilgili faaliyetler butintdur.

eBasvurularin Toplanmasi Siireci

*Bu surecteki bir diger asama ise, basvurularin toplanmasidir. Basvurular, iki
kaynaktan toplanabilir: I¢ kaynaklardan ve dis kaynaklardan calisan tedarik
etme.

eBasvurularnn Degerlendirilmesi Siireci

einsan kaynaklari yoneticisinin, basvurulari toplama siirecinde yapilan islemleri
maliyet, dogruluk, teknik ve kaynak agisindan degerlendirmesi gerekmektedir.

ePersonel Secim Siireci

ePersonel alma siirecinde, is profilinin ¢ikariimasi dnem arz etmektedir. Uygun
ise uygun insan bulma kuralini uygulamak ancak béyle miimkiin olacaktir. Biiro
¢alisanlarinin segimi ile ilgili siireg asagidaki gibidir:

eAday kabul (On gériisme)

*Bu goriisme, is basvurusu yapan aday ile yetkili (iK béliimiinden olmasi tercih
edilmelidir) kisinin kisa ve karsilikli olarak gerceklestirdikleri bilgi alisverisini
icermektedir.

eTest uygulama

*Bilgi, beceri, yetenek, kondisyon ve performans 6lgmeye yarayan bu testler
sunlardir: Zeka 6lgme testleri, ilgi ve kisilik 6lgme testleri, dikkat 6l¢me testleri,
bilgi 6lgme testleri, yorgunluk ve monotonlugu 6lgme testleri, motor testleri.

eAdaylarla miilakat yapma

eMiilakat, personel segim siirecinin en 6énemli asamasini olusturmaktadir.
Gorusme turleri su sekilde siralanabilir: Standart/Kaliplasmis goriisme, baskili
goriisme, serbest/Kaliplasmamis gérisme, grup gortismesi, jiri/komisyon
gorusmesi.

eise alma karari

*Bu asamada, ise alim karari netlesmistir ve adaya bilgi verilmesi
gerekmektedir. Bu bilgi hem adayin basarili oldugu hem de is ile ilgili dogru
bilgilerin aktarilmasiniicermektedir.

ePersoneli ise Yerlestirme

eise baslayacak personelden belirlenen tarihte ise baslamasi bildirilir. Ozliik
dosyasinda bulundurulacak evraklarin listesi verilir ve belirtilen stre igerisinde
bunlari tamamlamasiistenir.
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+BUROLARDA PERSONEL EGITiMi

Qrgiitlerin basarisi, nitelikli, egitimli, 6rgiitsel politikalari benimsemis ve vizyon
sahibi calisanlara sahip olmasina baghdir. is siireclerinde, teknolojide, bilgide
yasanan hizli degisim, calisanlarin egitim agigini bliylitmekte, calisanlarin
egitilmesi daha énemli bir problem haline gelmektedir.

*BUROLARDA PERSONEL EGITiM SURECI

ePersonel egitimi, calisanin egitim ve gelisme ihtiyacini karsilamaya aracilik ettigi
kadar, calisan ve 6rgite fayda saglamaya da yonelik olmalidir. Bu sireg, asagidaki
gibidir:

Orgiitsel ihtiyaglar ve Egitim Agigi Analizi

eBiiro galisanlarinin egitim ihtiyacini belirleme suireci 6rgutsel ihtiyaglar ve egitim
acigini analiz etme faaliyeti ile baslamaktadir.

Egitim ihtiyacini Belirleme

eEgitim acigl, isin gerekleriile personelin niteliklerinin 6rtismemesi sonucunda
ortaya ¢tkan bir durumdur. Farkin olumsuz olmasi, personelin egitim ihtiyacina
isaret ederken; durumun esit veya pozitif olmasi, egitim ihtiyacinin bulunmadigini
gostermektedir.

eEgitim Politikasi Olusturma

*Egitim ve gelistirme faaliyetlerinden beklenen sonucu alabilmek, egitim politikasi
olusturmaktan gecmektedir. Bu politika, egitimde izlenmesi gereken yol ve
kurallari ifade etmektedir.

eEgitim Yontemini Segme

eEgitimin basarisi, biyik 6l¢lide, dogru yontemin secilmesine bagh bulunmaktadir.
Egitim yontemleriiki baslik altinda ele alinabilir: isbasinda egitim, is disinda
egitim.

eisbasinda egitim yontemleri

eYeni ise giren ve deneyimsiz ¢alisanlarin, yoneticisi veya deneyimli bir calisan
tarafindan tecriibe kazanmasi amaci ile egitime tabi tutulmasidir. is basinda
egitim yontemleri asagidaki gibi siralanabilir: Yonetici gozetiminde egitim
yéntemi, rotasyon/is degistirme egitimi, yéntemi, oryantasyon/ise alistirma
egitimi yontemi, stajyerlik egitimiyontemi, takim ¢alismasina dayal egitim
yontemi, gosteri ile egitim yontemi.

eis disinda egitim yontemleri

*Bu yontemle galisanlara bilgi, beceri, gesitli davaranis degisiklikleri
kazandirilmakta ve grup halinde galisma yaptirilmaktadir. is disinda egitim
yontemleri; konferanslar, sempozyumlar, rol oynama yéntemi, beyin firtinasi
ydntemi, simiilasyon yéntemi: Ornek olay yéntemi, duyarlilik egitimi ydntemi
seklinde siralanabilir.

*Egitim Programini Uygulama

eCalisanlarin egitim ihtiyaci tespit edildikten sonra, kimlerin, ne zaman, ne kadar
sure ile, ne sekilde egitim alacagi ve bu egitimin kim tarafindan verileceginin
kararlastirilmasi gerekmektedir.

*Egitim Programini Degerlendirme

eDegerlendirme yapmadan, egitimden beklenen hedeflerin tutturulup
tutturulmadigi anlasilamaz. Degerlendirmede kullanilacak yontemler asagidaki
gibidir: Onceki-sonraki performans yéntemi ve test-tekrar ydntemi.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. lsicin kag kisinin alinacag, bu kisilerde aranacak niteliklerin neler oldugu
gibi konulari igeren kararin alinmasi islemi ile ilgili faaliyet is basvuru
slrecinin hangi asamasinda gerceklesmektedir?

a) s analizinin yapilmasi agamasi

b) Basvurularin toplanmasi asamasi

c) Planlamanin yapilmasi asamasi

d) Basvurularin degerlendirilmesi asamasi
e) Personel se¢im asamasi

2. CGalisanin yapacagi is konusunda sahip oldugu teorik ve pratik bilgiyi
olgmeye yonelik olarak asagidaki testlerden hangisi yapilmaktadir?
a) Bilgi 6lgme testleri
b) ilgitestleri
c) Motor testleri
d) Zeka dlgme testleri
e) Dikkat 6lgme testleri

3. Adayin duygularini kontrol edebilme becerisi ve stresli bir durumla
karsilastiginda takinacagi tavir ve tutumu 6lgmeye yarayan goérisme testi
asagidakilerden hangisidir?

a) Standart goérisme
b) Serbest gériisme
c) Grup gorismesi
d) Baskili gbrisme
e) Juri gérismesi

4. Personel secim siirecinin hangi asamasinda eleme disi kalan adaylarin
basvuru formunu doldurmalari gerekmektedir?
a) Test uygulama asamasi
b) Aday kabulld asamasi
c¢) Milakat yapma asamasi
d) Referans kontrolii asamasi
e) Juri gérismesi asamasi

5. Dis kaynaklardan personel tedarik etme yontemlerinden biri arasinda
asagidakilerden hangisi sayllmaz?
a) Kamu ve 6zel biirolar
b) Stajyerler
c) Fuarlar
d) Universite ve egitim kurumlari
e) Biiroda bos islerilan
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6. Egitimin faydalari arasinda asagidakilerden hangisi yoktur?
a) Bireysel ve orgilitsel egitim ihtiyaci kalmaz
b) Kalitede artis, maliyetlerde diisus saglar
c) Personelin is ve 6rglite baglihg: artar
d) Orgiitsel amaclarin benimsenmesi kolaylasir
e) Personelin motivasyon diizeyi artar

7. Personelin egitim acigini tespit etmek igin ilk yapilmasi gereken faaliyet
hangisidir?
a) Testyapma
b) Egitim politikasi olusturma
c) lsanaliziyapma
d) Egitime kaynak bulma
e) Egitmen bulma

8. lIsbasinda egitim yontemlerinden biri asagidakilerden hangisi degildir?
a) Rotasyon yontemi
b) Rol oynama yontemi
¢) Takim calismasi yontemi
d) Stajyerlik egitimi yontemi
e) Yonetici gozetiminde egitim yontemi

9. s disinda egitim yéntemlerinden biri arasinda hangisi bulunmaz?
a) Konferanslar
b) Sempozyumlar
c) Beyin firtinasi yontemi
d) Similasyon yontemi
e) Gosteriile egitim yontemi

10. Egitim programini degerlendirme yontemlerinden biri asagidakilerden
hangisidir?
a) Zeka testi yontemi
b) Duyarlilik testi yontemi
c) Motor testi yontemi
d) Test-tekrar yontemi
e) Eleme yontemi

Cevap Anahtari
1.c,2.9,3.d,4.b,5.e,6.3,7.c,8.b,9.e, 10.d
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BUROLARDA iLETiSIM

e iletisim Kavram ve Tanimi BU RO YONETlMl
e iletisim Sureci Dr. Oér UVESI

e iletisim Turleri

iCINDEKILER

e iletisim Aglarinin Yapisi Nuran OZTURK
BASPINAR

e Orgiitsel iletisim
e Sanal iletisim ve Sanal Biirolar

@_

® Bu Uniteyi calistiktan sonra;

e iletisim kavramini ve tanimini
aciklayabilecek,

o

|.I—I_ e |[letisim slrecini anlatabilecek,

W °clletisim tirlerini siralayabilecek,
8 e Orgiitsel iletisimin ne oldugunu ve
XL

neden dnemli oldugunu
kavrayabilecek,

e Sanal iletisim ve sanal biiro
kavramlarini tanimlayabileceksiniz.

© Bu iinitenin tim yayin haklari Atatiirk Universitesi Acikégretim Fakiiltesi’ne aittir. Yazili izin alinmadan
Unitenin tiiminiin veya bir kisminin elektronik, mekanik ya da fotokopi yoluyla basimi, yayimi, ¢cogaltimi ve
dagitimi yapilamaz.



Biirolarda iletisim

1. iletisim Kavram ve Tanimi

Biiro iletisiminde Kullanilan

2. lletisim Sireci Araclar

Sozli iletisim

3. iletisim Tirleri Yazil iletisim

4.iletisim Aglarinin Yapisi Sozsiiz iletisim
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Bicimsel iletisim

5. Orgiitsel iletisim

Bicimsel Olmayan iletisim
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Bilrolarda galisan
yonetici, memur,
sekreter, uzman,
yardimci personel
gorevlerini yerine
getirirken iletisimden
yararlanirlar.

Biirolarda iletisim

GIRiS

iletisim; bireyleri ve toplumlari ortak paydada bulusturur ve bir arada tutar.
Haber, olgu, duygu, dislince gibi kavramlarin mesaj seklinde iletimi streci olan
iletisim; yonetsel baglamda ele alindiginda etkili bir baglanti siirecidir. Yonetici
orglitlerde planlama, orgiitleme, kadrolama, koordinasyon, yoneltme ve denetim
gibi yonetsel gorevleri yerine getiren kisidir. Orgiitlerde genel olarak yénetim
kademeleri Ust, orta ve alt kademe yonetim olmak Uizere (i¢ gruba ayrilir. Yonetim
kademelerine bagli olarak her yoneticinin kendi goérev ve sorumluluklar ve sahip
olmasi gereken cesitli becerileri vardir. iletisim becerisi tiim yénetim
kademelerindeki yoneticilerde bulunmasi gereken bir beceridir.

Biirolar, ¢calisanlarin is hayatinda yaygin olarak kullandigi ortamlardir.
Gereksinim duyulan Grlin veya hizmetleri Greten isletmeler, devlet daireleri, kar
amaci giitmeyen kuruluslar gibi 6rgttlerin tiimiinde islerin bir b6limu birolarda
surdiridlmektedir. Burolarin i¢ ve dis kaynaklarinda olusan olaylarin gézlemlenmesi
ve kaydedilmesi sonucu veya yine i¢ ve dis kaynaklardan alinan notlar, raporlar,
telefonlar, fakslar, sozlii ya da yazili istekler, mesajlar, formlar ya da diger belgeler
iletisim dahilindedir. Blro isleri iletisimsiz gerceklestirilemez. Blirolarda yuritilen
isler yerine getirilirken toplantilara katilmak, yazisma yapmak, rapor yazmak,
telefon gorismeleri yapmak, randevu almak-vermek, e-posta iletisimi yapmak,
sunu hazirlamak ve hazirlanan sunulari izlemek, goriismeci ve diger ¢alisanlarla yiz
ylze iletisim kurmak gerekir. Birolarda tiim bu isler iletisim ve koordinasyon ile
gergeklestirilebilir.

=

| /A

eiletisim bir mektubun yazimi ile baslar, mektup sahibine ulasip
okunup, anlasildiginda tamamlanmis olur. Bu agidan iletisim,
“anlasilabilir mesajlarin alinmasi ve yollanmasi sanatidir” denebilir.

Ornek

ILETiISIM KAVRAM VE TANIMI

iletisim kavrami ile ilgili dért binden fazla tanim yapilmistir. iletisim kavrami
tizerinde bu kadar ¢ok durulmasinin nedeni kapsamidir: iletisimin bulunmadig bir
diinya dustnilemez. Yasamak basli basina iletisim agini, iletisim etkinliklerini iceren
bir olaydir. insanlar birbirleriyle tiirlii yollarla iliski kurabilirler. Yazilanlari okur,
soylenilenleri dinler, mimikleri ve jestleri izler, parfimin kokusunu duyar, el ele
tutusur veya tokalasabilirler. Béylece insanlar arasi iletisimin kurulup
slrdirtlmesinde bes duyu organinin her biri bir bir ya da hep beraber devreye
girebilir. Yazmak, okumak, dinlemek, calismak, eglenmek, sevmek, istemek, kavga
etmek, kendimizi tanitmak, baskalarini taniyip anlamaya ¢abalamak, 6grenmek,
ogretmek gibi bireysel ve toplumsal etkinliklerimizin her biri iletisim araciligiyla
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Paradigma,
nesnelerin,
kavramlarin topluma,
kiiltlire gore
siniflandiriimasidir.
Giysi bir
paradigmadir. Bu
paradigmanin iginde
etek, ceket,
pantolon, ayakkabi
vb. vardir.

Amag ve
gereksinimlere gore
iletisim becerileri
degisiklik gosterebilir.
Bir satici-musteri
iletisimi ile eleman
secgen kisinin
gorlismede
kullanilabilecegi
beceriler
farkhlasabilir.

Biirolarda iletisim

gercgeklesir. Cevremizle sirekli iletisim ve etkilesim iginde yasariz. Yasadigimiz
cevreyi etkilemeye, degistirmeye calisiriz.

Cevremizdekilerden etkilenir ve onlari etkilemeye galisiriz. Boylelikle
¢evremize uyum saglamaya calisiriz. Bu gift yonli etkilesim yasam boyu siirer.
iletisim her zaman en az iki taraf arasinda gerceklesir. Mesaji gdndermek yetmez,
iletisim bir alici ile birlikte tamamlanir. Genis anlamda 6rgltsel yapi ile ayrilmaz bir
bitin olaniletisim, insancil iliskileri gelistiren bir teknik, 6rglitsel yapinin isleyisini
dizenleyen bir arag, toplumsal yapinin temelini olusturan bir teknik ve basarili bir
yénetim araci olarak diistiniilebilir. iletisim {izerine yapilan arastirmalar, iletisimin
tic temel 6zelliginin oldugunu géstermektedir: iletisim insan davranislarinin bir
eseridir. iletisim devimsel bir olgudur. Kiltiirel yapidaki degisime kosut olarak
iletisim degisir.

| /A

eYeni cevresel olgularin ortaya ¢ikmasi, yeni deyimlerin, yeni
sozcliklerin ortaya cikmasina yol agar. Zamanla bazi sdzclikler veya
kavramlar yerini yenilerine birakir. iletisim belirli kaliplara baglidir.
Ornegin, érgiitlerdeki siireli raporlarin diizenlenis bicimi veya
makinelerin tizerine konan uyari isaretleri birer kalptir.

Ornek

e letisim, kisilerin amacsiz etkilesimleri olmaktan cok, bir etki olusturmak
veya davranisa neden olmak amaciyla, mesajin kaynaktan hedefe bilingli
bir sekilde aktarilmasidir.

e letisim esas olarak simgeler araciligiyla bir kisiden ya da gruptan digerine
bilginin, fikirlerin, tutumlarin veya duygularin iletimidir.

e letisim kisiler, gruplar, érgiitler ya da toplumlar arasinda haber, olgu,
duyguya da fikirlerin degisimi strecidir.

e letisim; haber, diisiince ve duygulari vb. bildirme, diisiinceleri paylasma,
bilgi, haber, dlisiince ya da goéris alisverisidir.

ILETiSiM SURECI

Bir olayin siirekli olarak ve birbirini izleyen degismelerle gelismesi, baska bir
olaya déniismesi durumu siire¢ olarak tanimlanir. iletisim alan yazininda siireg,
kaynagin belirli bir etki yaratabilmek niyetiyle aliciya iletmek tizere ileti Gretmesi
anlamina gelir. Gonderen durumundaki bir kisinin cevresinden algiladigi bir olayi,
veriyi bir iletiyi kodlayip belirli bir arag/kanal aracihgiyla alict durumundaki hedef
kisiye/kitleye gondermesi; hedef kisi/kitlenin algiladigi kodu agimlayip anlasilip
anlasiilmadigini belirtecek geri bildirimi kodlayarak gonderene iletmesi iletisim
siirecini agiklamaktadir. iletisim siireci cesitli bilesenlerden olusur. Bu

bilesenlerden biri eksik olursa, iletisim kurulamaz. Ornegin génderici mesaj
gonderebilir, ancak alici onu duymaz veya algilayamaz ise, iletisim gerceklesmez.

iletisim stirecinde génderen (kaynak); algilama, secme, diisiinme,
yorumlama slreclerinde Urettigi anlamli iletileri kodlayip (simgeye donlstirip)

Atatiirk Universitesi Agikdgretim Fakdltesi

125



Bir konusma
sirasindaki alkislar
olumlu geri bildirime
ornekken, sikinti dolu
bakislar, itirazlar ise
olumsuz geri
bildirime 6rnektir.

Biirolarda iletisim

belirli bir arag/kanal araciligi ile gonderen kisi/kisilerdir. Gonderen olmadan
iletisim kurulamaz. iletisimde en édnemli sorumluluk géndericiye aittir, ¢linkii
mesaji kodlayarak génderen kendisidir. iletisim siirecinde mesaj (ileti) bir seyi
aktarma eylemi ve iletmeyi isteyen kaynagin Urettigi sozel/gorsel/gorsel-isitsel
fizik (somut) Grinddar.

Mesajlar, gondericinin fikir, dislince ve isteklerini belirten simgelerdir.
Simgelerin tek baslarina bir anlami yoktur. Simgelere anlamlarini génderici ve alici
ylukler. Eger, alicinin verdigi ve géndericinin algiladigi anlamlar birbirlerine
uygunsa, tam iletisim s6z konusudur. Tablo 6.1’de mesajin tasimasi gereken
ozellikler listelenmistir.

Tablo 6.1. Mesajin Tasimasi Gereken Ozellikler

Mesaj anlasilir olmalidir.

Mesaj agtk olmalidir.

Mesaj dogru zamanda iletilmelidir.

Mesaj uygun kanali izlemelidir.

Mesaj, kaynak ve alici arasinda kalmaldir.

iletisim siirecinde kod/ama bir mesajin, iletisim kanallarinin 6zelliklerine
uygun bicimde, bir simgelestirme sistemi araciligiyla fiziksel olarak iletilebilecek
veya tasinabilecek bir sekle ¢evrilmesi olarak da tanimlanabilir. Kod, bir kiltirin,
toplumun Gyelerince ortak olarak kullandigi bir anlam sistemidir. Simgeleri ve
bunlarin hangi baglamda nasil kullanilacagini belirleyen kurallari ve gelenekleri
icerir. Kodlar iglerinde paradigmasal boyutlar barindirir. Yarattigimiz, toplumsal
uzlasimizda olan simgelere yine ortak olarak paylastigimiz anlamlar yiikleriz. Kod
acma ise alici tarafindan simgelerin anlama dénistiiriilmesi siirecidir. iletisimin
basarisi, kod agiminin yanilgiya ugramadan, basariyla yapilmasina bagldir. Bu ise
alici ile gonderenin anlayislarinin (paradigmalarinin) 6rtlismesini gerektirir.

k L \

eAnlam, insanlar tarafindan yaratilan, 6grenilen, unutulan, degisen bir
olgudur. Ornegin ‘anne’ dendiginde toplumu olusturan bireylerin
tamami ‘cocugu olan kadin’ anlaminda uzlasir.

Ornek

iletisim stirecinde alici, gonderenden gelen iletileri belli biyolojik ve psiko-
sosyal streglerden alip yorumlayan ve bunlara s6zlii, s6zsiiz tepkilerde bulunan
kisi ya da gruplardir. Alici simgeleri algilayip anlam vererek, iletisimi sonlandirir ya
da kendisi bir mesaj gdndererek gdnderici pozisyonuna geger. iletisim génderici ve
alici arasinda kurulur. iletisim siirecinde geribildirim; alici ve génderen arasinda
geriye dogru bilgi akisidir. Boylelikle, gonderen mesajinin anlasilip anlasilamadigini
ogrenir. Geribildirim, alicinin gbnderenin mesajina verdigi cevaptir. Geribildirim ile
ortaya ¢ikan olumlu/olumsuz durumlar génderene iletilir. Olumlu geri bildirim bir
davranisi ilerlemekte oldugu yonde destekler veya pekistirir. iletisimde mesaj ~"~
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Konusma sirasinda
ses telleri kanal,
ortaya ¢ikan ses ve
sozler de aractir.

Yemekler,tanisma
caylari,dayanisma
toplantilari,geziler
gibi bicimsel olmayan
sosyal agirhkli
faaliyetler,acik ve
dogal iletisimde
kullanilabilecek
orgitsel iletisim
yontemleridir.

Biirolarda iletisim

tarafindan anlasiimiyor ya da eksik anlasiliyor ve iletiliyorsa, buna olumsuz geri
bildirim denir. iletisim siirecinde kanal, mesaji aktaran herhangi bir fiziksel
ortamdir. iletisimde kanal denildiginde, 151k, radyo ve ses dalgalari, telefon kablolari
gibi iletiyi tasiyan fiziksel araglar kastedilmektedir. Bunlar duyu organlarini
uyarabilecek aracilardir. Uyardiklar duyu organlarina gore kanallar isitmeyle,
gormeyle, dokunmayla, koklamayla, tat almayla ilgili olarak siniflandirilabilir. Kime,
ne igin, neyi iletmek istedigimizle kullanacagimiz kanal arasinda 6nemli bir baglanti
vardir. Alicinin bir kisi mi, bir grup mu, genis bir insan toplulugu mu oldugu;
mekanin ayni mi, uzak mi oldugu sorulari kanal segiminde yanitlanmalidir. Alicinin
sahip olmasi gereken 6zellikler Tablo 6.2 de listelenmistir.

Tablo 6.2. iletisimde Alicinin Tagimasi Gereken Ozellikler

Alici gonderilen mesaji algilayacak diizeyde olmali, algilama engeli olmamalidir.
Alict bilgili olmali ve geri-besleme yapmalidir.

Alici segici olmalidir.

Alici bulundugu dizleme uyabilmelidir.

Alici, kaynak olma ozelligi tasimalidir.

iletisim siirecinde arag; mesajlari kanal boyunca aktarilabilir isaretlere
déniistiiren fizik veya teknik aractir. iletisim siirecinde bir de mesajin iletilmesini
engelleyen gdiriiltii unsuru vardir. Gurdltd, ¢im bigme makinesinin gikardigi ses,
ucak sesi, telefon hatlarindaki parazit veya televizyondaki goriintli kaymalari,
fotokopide yazinin silik cikmasi gibi fiziksel kaynakli veya asiri heyecan, seving,
korku gibi ruhsal durumlar, iletiyi gonderene iliskin olumsuz tutum ve ényargilar
gibi psikolojik kaynakli olabilir. Bunlarla birlikte fizyo-norolojik girilti kaynaklari da
vardir: isitme, gérme, zihin engelleri veya aclik, yorgunluk gibi. Génderen ve alicinin
bilgi seviyeleri, kiltlrel cevreleri ve yasantilari arasinda kdklesmis ayrimlarin olmasi
da toplumsal-kiltirel grilti kaynagi olarak kabul edilir. Genel iletisim ilkeleri
Tablo 6.3 de listelenmistir.

Tablo 6.3. iletisim ilkeleri

iletisim kendinizle baslar. Kendinizi nasil gérdiigiiniiz nasil iletisim kurdugunuzu
belirler.

iletisim diger insanlari igerir.

iletisimin hem bir icerigi hem de iliskili boyutu vardir. “Otur” ya da “Liitfen séyle
oturun” iletileri arasindaki soylem degisikligi icerigin 6ziinde ayni oldugunu fakat
iliskili bovutunun cok desisik oldugunu gésterir.

iletisim yalin olmayan bir siirectir. iletisimin niceligi, iletisimin niteligini artirmaz.
Kurulan iletisim oraninin artmasi daha dogru, daha iyi iletisim kuruldugunu
gostermez.

iletisim kacinilmazdir, geriye déndiiriilemez ve tekrar edilemez. Tek bir kisi ile
iletisim kurmadigimiz anlarda bile kendi kendimizle iletisim kurariz.

Biiro iletisim Siirecinde Kullanilan Araglar

Biiro iletisiminde kullanilan araglar kisiden gruba ya da gruptan kisiye
seklinde cesitlenir. Sanal bir ortamda bilgi teknolojileri yoluyla gerceklestirilen
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Arastirmalar, o6rgit
¢alisanlarinin
zamanlarinin %25-
70’ini ylz ylze
iletisim ile
%88-93'(inli ise
planlanmamis
informal iletisim ile
gecirdiklerini ortaya
cikarmistir.

Biirolarda iletisim

bireysel ve toplu iletisimin araclari e-posta, formlar, Chat, Messenger, web kamera,
blog vb.dir. G6z ve kulagimiza hitap eden televizyon, radyo, sinema ise multimedya
teknolojilerini kullanan iletisim araglaridir. G6z ve kulaga yonelik elektrik,
elektronik, elektromanyetik, optik teknolojileri kullanarak gergeklestirilen iletisim
araglari ise; telefon, faks vb.dir. Yazi ve ¢izi ile olusturularak bigimlendirilen ve
basim yayim araglari ile gergeklestirilen kaligrafik iletisim araglari ise gazete, dergi,
afis, tabela ve kitap gibi listelenebilir. Takimlar araciligiyla gergeklestirilen, kisi veya
topluma aktarilacak iletileri tanitim, eglence, egitim, gezme, tiikketme adina ileten
etkinlikler (fuar, konser, defile, konferans vb.) 6rgitsel iletisim araglari adini alir.
ister plastik ister estetik olsun her tiirlii sanat etkinligi veya sanatgi ile saglanacak
iletisim araglari ise dans, resim, miizik, sarki, sergi, konser, tiyatro, heykel,
animasyon gibi sanatsal iletisim araglarndir.

Mesaj ¢cok sayida basamaktan gecme durumunda ise yazili olarak kodlanmis
olmasi bicim ve igerigin korunmasina yardimci olur. Sorumluluk yiklenmesi igin
¢alisanlarin iletiyi yeterince Gnemsemesi agisindan bu tir yazil araglar ¢ok etkilidir.
Fakat iletilerin icerigi alicilarin anlayacagi 6zellikte hazirlanmis olmalidir. Alicilar
yazili iletileri anlamakta zorlanirlarsa uygulamalarda yanlishklar ortaya ¢ikabilir.
Ancak yazisma yoluyla iletisim kirtasiyeciligi cogaltmasi ve iletinin 6rgiitiin yonetim
basamaklarini cogunlukla sira ile gegmek zorunda olmasi sebebiyle zaman ve
ekonomi agisindan maliyeti ylkseltebilir. Blirolarin gesitli yerlerine asilan afis,
poster, tablo gibi iletisim araglari da icerdikleri yazili ve resimli iletilerle hem is
gorenleri hem de muisteri konumunda olanlari bilgilendirici, yénlendirici ve
animsatici etkiye sahiptirler. Renk, ¢izim ve slogan 6zellikleriyle hedef grubun
ilgisini cekmek durumundadirlar. Uygun yerlestirdikleri zaman biiro ortaminin
pozitif yénde degismesine de katkida bulunurlar. Bigimsel ve acik iletisimin
gelistiriimesiyle birlikte dogal iletisimin belirli dizeylerde denetlenmesi icin ilan
tahtalari en elverisli iletisim araclardir.

Blronun biyukligine ve fiziksel yapisina gore i¢c anons ve radyo sistemi gibi
sesliiletisim araglarinin kullanilmasi hizli ileti akimi igin faydalidir. Elektronik veri agi
yoluyla iletisimin Ustlnligu, calisanlarin gereginden fazla gayret gostermelerine
ihtiyac olmadan ve oldukga hizh bir bicimde kullanilabilmesi ve ulasilabilir bilgileri
saglamasidir. TUm bunlarin yani sira birolarda video, slayt, tepeg6z, episkop, flip-
chart gibi gorsel-isitsel egitim ve iletisim araclari cogunlukla iletisim yontemlerini
destekleyici olarak kullanilirlar.

k L \

eTelefon agl, yonlendirme ve tanitma levhalari, danisma stantlari hem
¢alisanlar hem de musteriler icin yararlanilabilecek iletisim
araglaridir.

Ornek
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insanlik tarihinin
baslangicindan bu
yana var olan sozlii ve
ylz ylze iletisim en
etkili iletisim bigimi
olarak kabul
edilmektedir.

Jargon, 6zel bir gruba
ya da bir meslege
0zgli teknik terimler
ve deyimlerden
olusur.

Biirolarda iletisim

ILETiSIM TURLERI

iletisim kullanimlari farkh diizeylerde incelenebilir. Bunlarin her biri belli
Olgltlere gore yapilan siniflamalardir. Bir ¢alisan olarak hepimiz gesitli siniflar
altinda listelenen iletisim tirlerinin timunu gerceklestiriyoruz. Biz burada
kullanilan kodlara gore iletisimi (s6zlQ, yazili ve s6zstz iletisim); topluma iligkin
iliskiler sistemi olarak, 6rgitsel iletisimi; grup iliskilerinin yapisina gore bigimsel
olan yatay, dikey ve capraziletisim ile bicimsel olmayan iletisimi ele alacagiz.

Sozlii iletisim

Bir atas6ziimuziin de dedigi gibi, insanin kendisini anlatmasi ve baskalarini
anlamasi konusa konusa gerceklesir. insanlar arasi szsiiz iletisimle baslayan iligki,
ya konusmayla strdirdlir ya da iletisimin bozulmasi, kopmasiyla son bulur.

iletisimin konusmayla ve dinlemeyle meydana gelmesi s6zli iletigim olarak
adlandirilir.

Konusma

Sade bir tanimla konusma kisinin gérdiiklerini, bildiklerini, yasadiklarini,
disinduklerini karsisindakine sozciikleri seslendirerek gonderme, iletme islemidir.
Konusma biirolarda ¢ok énemli bir iletisim yoludur. Calisanlar; ise alma, ise
basvurma, Ust yoneticilerle iletisimi siirdiirme, tanisma, tanistirma, kutlama, brifing
verme, 6rgiiti tanitma, bilgi aktarma amaciyla sik sik bu iletisim seklini kullanirlar.
Konusma her biri degisik 6neme sahip farkli unsurlardan olusur. Bunlarin ilki
konusma dinamidgidir. insani konusmaya iten nedenler yoksa insan, duygu, diisiince
ve isteklerinden yoksunsa veya yoksun birakilmissa konusma bir gereklilik olmaktan
cikacaktir. Konusmayi olusturan diger unsurlar ise; ses, bogumlama, sézciik
haznesi, bicem (iislup) tur. lyi bir konusma sesi duyulabilir olmalidir. Ton, kuvvet ve
hiz bakimindan ¢esitlilik gostermelidir. Monoton olmamalidir. Akici olmalidir: Bu
konusmada duraklamalarla ilgilidir. Duraklamalar konusmanin noktalama isaretleri
oldugu kadar, dinleyicilerin dikkatlerini toplamalari ve korumalari agisindan da
onemlidir. Ses hosa gider olmalidir. Bir sesin hosa gider olmasi tinisi ile ilgilidir. Kati,
kulak tirmalayan, tiz, burunsal, hiriltili, hisirtili, cok yumusak olmamalidir.

Bogumlama; yazilmis, basiimis bir takim simgeleri (harfleri) seslemek,
seslendirmek demektir. Bogumlama soézleri séylerken sesleri dogru ¢ikarmakla
ilgilidir. Bogumlamaile ilgili hatalara 6zellikle agik e ve kapali e kullanimlar 6rnek
gosterilebilir. Ornegin geng kelimesi acik e ile degil kapali e ile séylenir. Konusmada
da yazmada da onu olusturan ciimlelerin temel 6gesi sézciik haz(i)nesidir. George
Orwell'in Y1984’ adli romanini okuyanlar iyi bilirler orada ¢cok 6nemli bir diyalog
vardir. Hakimler kendi aralarinda konusup bir sézlik hazirlamaya karar verirler.
Hakimler bu sozllikte s6zclk sayilarini gittikce azaltacaklardir. Yani ayni s6zcikle
ifade edilen sdzciik sayisi teke indirilecektir. Hikimlerden biri “Niye boyle bir sey
yapacagiz?” diye sorunca digeri sdyle cevap verir: “Sozclikler ikiye, bir giin gelecek
bir s6zciige diisecek sonra o s6zcligi de kaldiracagiz. Clinki insanlar sézcliklerle
diistiniir. Sézciikler gittigi zaman diisiince gider. iste o zaman biz diisiinecegiz,
onlar yapacaklar.” Bu 6nemli mesaj bize sozciiklerin tek tek gitmesiyle insanin
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Biirolarda iletisim

kendini ifade etme 6zglirligliniin de nasil yok oldugunu garpici bir sekilde vurgular.
Etkin ve akici konusmanin kosullarindan biri ana diline hakim olmak ve sézclk
dagarciginin zenginligidir. Kullandigimiz s6zciikler ne kadar ¢oksa anlatimimiz o
kadar basarili olur.

Bigcem (Uslup) deyis soyleyis ozelligidir. Cok hizli veya yavas konusma bigimi;
monoton konusma, yersiz ve yanlis duraklar, bazi sézctkleri yerel 6zelliklere bagli
olarak seslendirme gibi unsurlar tslup ile ilgilidir. Her konusma, en az bir kisiye bir
sey hakkinda bir sey sdyleme isi olduguna gore, konusmada en 6nemli unsur
dinleyicidir. Dinleyici(ler) kimdir, neye karsi ilgi duyarlar, cinsiyetleri, sayilar, is ve
ugras durumlari, yaslari, egitim ve zeka diizeyleri nedir gibi sorularin yanitlar
bilinmezse etkili konusulamaz. Ornegin jargon kullaniminda dikkatli olunmazsa
etkili konusulamaz. Konusmada ortam da 6nemlidir. Ortam genel olarak
konusmanin yapilacagl toplumsal ve fiziksel cevredir. Hatta konusmanin giiniin
hangi saatinde yapilacagi da 6nemlidir.

—

A

eKonusmanin gliniin hangi saatinde yapilacagi énem tasir. Clinki
gunun farkh saatlerinde bio-ritmlere baglh olarak iletileri algilama ve
yorumlamada farkliliklar gorilebilir. Ayrica konusmada yeterli siireye
sahip olmaya da dikkat etmek gerekir. iletisimde bulunacak her iki
tarafin ne kadar siire ile goriisebileceklerini birbirlerine iletmeleri
gerekir.

Ornek

iyi bir konusmada kesintiler denetlenmelidir. Bir arkadasinizla konusurken,
baska bir arkadasiniz gelebilir. Telefon calabilir. Yan biirodan gelen bir glilme sesi,
bir ambulansin siren sesi, konusmanizi kesintiye ugratabilir. Bu kesintiler iletisimi
sona erdirmez ya da 6nlemez ama mesajin alinmasini giiglestirir. Kesintiler cok sik
meydana geliyorsa en sagliklisi iletisimi daha uygun bir ortam veya daha uygun bir
zamana tasimaktir. iyi bir konusmada, konusmaci ahlaksal sorumluluklari oldugunu
unutmamalidir. Tablo 6.4 de iyi bir konusmacinin 6zellikleri listelenmistir.

Tablo 6.4. iyi Bir Konusmacinin Ozellikleri

Ylzunuzde stirekli kazanan insanin gtilimsemesini tasimalisiniz.

Saygili olmalisiniz, konusurken sesiniz gereksiz yere yikselmemelidir.

Nazik olmalisiniz, kendinizle 6viinmemeli, dinleyene gereksiz elestiriler
yoneltmemeli, kirici konusmamalisiniz.

Beden dilini iyi kullanmalisiniz. Cansiz gibi durmamali ama ortaya kol, bacak da
yagdirmamalisiniz.

Kendinizi tanimalisiniz. Kendi kendinizi elestirmeli, incelemeli, dinleyicilerden
aldiginiz doniitlere gore neleri yapip, neleri yapmamaniz gerektigine karar
vermelisiniz.

Uygun giyimli olmalisiniz. Gérlinlstnizdeki kiiclik bir uyumsuzluk dinleyicilerin

gbzline batar.
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Konusma ve
dinlemenin
gerceklesebilmesi ve
amaca ulasabilmesi
icin aktif dinleme
yapmak gerekir.
Anlatilanlara
odaklanmali,
soylenenlerin yan
anlamlarina dikkat
etmelisiniz.

Biirolarda iletisim

Dinleyicilerle rahatsiz etmeyecek dizeyde miimkiin oldugunca goz temasi
kurmalisiniz.

Bir soru yonlendirildiginde evet ve hayir ilkesine uyarak cevaplamalisiniz.

Beyefendi, Hanimefendi gibi genel hitaplari degil isimleri ve unvanlari
kullanmalisiniz.

isimleri dogru séylemelisiniz. Ornegin Nuran mi, Nurhan mi?

Cift isimli kisilere 6rnegin; Bilgiitay Kaan Oztiirk’e hitap ederken, hangi 6n adi
tercih ettigini 6grenerek, buna gore “Bilglitay Bey” ya da “Kaan Bey” demelisiniz.

Saka yaparken dikkatli olmalisiniz. Irk, din veya bedensel 6ziirler gibi konularda
saka yapmamalisiniz.

Genellemelerden kaginmalisiniz. Kendinizle ilgili bilgi aktaracaginizda bunu
“ben”, “bana gore” biciminde belirtmelisiniz. “Herkes”, “bazi insanlar” gibi sdzler
kullanmamalisiniz.

Empati kurmali,size sorulmasindan hoslanmadiginiz sorulari siz de baskalarina
sormamalisiniz.

Abartili konusmamalisiniz. Abartirsaniz, masaldaki Yalanci Coban’in durumuna
disebilirsiniz.

Soyutu somuta cevirerek konusmalisiniz. Biraz sonra, yakinda, ¢ok, az gibi
sozclikler soruna yol agabilir. Biraz sonra yerine 10 dk sonra gibi net ifadeler
kullanmayi tercih etmelisiniz.

Dinleme

Sézli iletisim konusmayi oldugu kadar dinlemeyi de icerir. Anlamak ve
anlatmak icin dinlemeyi bilmek gerekir. Bu gz ardi edildiginde iletisim gliclikleri
ile karsilasilir. lyi bir dinleyici olmak dnemlidir. iyi dinleme aligkanlig
edinemeyenler, yanhs anlama, kirginlik, isle ilgili gerilim, basarisizlik gibi sonuglarla
karsilasirlar. Ust yoneticilerden gelen yoénergeleri, arkadaslarindan gelen énerileri
yerine getiremezler. Birisi konusurken baska bir seyle ilgileniyorsak, dinledigimizi
sanip yaniliriz. Dinlerden, evrak incelemek ve imzalamak “siz konusun, ben
dinliyorum” demek dogru degildir. Duymak “sesleri almaktir”. Kulaklarimizi
tikamazsak ve isitme engelli degilsek, sesler beynimize ulasir ama dinlemis olmayiz.
Dinleme bilingli bir stirectir, denetimimiz altindadir ve kendiliginden gerceklesmez.
Dinlemede en 6nemli etken dikkat ve secici algidir. Bir seyi iyi dinlemek icin o
konuya yogunlasmak gerekir.
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Tablo 6.5'te yer
alan dinleme
turlerinden birini
kullanarak
dinlememiz etkili
dinlemede bir
engel, bir
glraltudar.

Zamana ve duruma
uygun dinleme
bicimini secebilmeli,
konusani
yargilamadan
dinlemelisiniz.

Biirolarda iletisim

Tablo 6.5. iletisimde Dinleme Tirleri

Goriunuste Gozlimiz konusmacidadir ama aklimiz baska yerdedir.

Dinleme Konusmaya yogunlagmamisizdir.

Savunmaya Konusmacinin soyledigi soézleri kendi benligimize yonelik bir

Yonelik elestiri olarak dinlemek, savunma amacli yanitlar vermek,

Dinleme savunmanin yapilandiriimasi siirecinde séylenenleri dinlemeye
engeldir.

Secerek Konusmanin sadece duyarl oldugumuz, ilgimizi ¢geken kismini

Dinleme dinleyip, gerisini dinler géziikme durumudur.

Saplantili Soylenen her sozi saplantilara gére dinleyip, anlamlandirma

Dinleme durumudur. Ne soéylenirse sdylensin ondan Gziilecek/sevinecek

bir sey bulmaya calisma durumudur.

Tuzak Kurucu

Konusmaciyi zor durumda birakacak eksik/yanls bulmak igin

Dinleme dinleme durumudur.
Yiizeysel Konusmayi sézcikler diizeyinde dinlemek, altta kalan anlama
Dinleme ulasamamaktir.

'LL;‘ \

Ornek

eDinleyenin fiziksel engel ve rahatsizliklari isitme engeli ya da hastalik,
agri, sanci, distince hizi (dinleyen yavas yorumluyorsa séylenenlerin
hepsini dinleyemez), dinlesem de bir sey anlamayacagim ya da bu
adam ne biliyor da ne anlatacak gibi bir 6nyargi, bolinmeler (ugak sesi,
telefon ...), konusani suglamaya yénelme davranisi, konusma ortami
(sicak, soguk, karanlik, kirli vb.), konusmanin gerceklestigi zaman (cok
gec ya da ¢ok erken olusu) dinleme engeli olusturabilir.

Cesitli duygusal sorunlar, dalginlik, konusulan konu hakkindaki bilgi

yetersizligi, dinlenilen konunun cok zor ya da ¢ok kolay gelmesi, uyaran eksikligi,

konunun ilging gelmemesi, konusanin seslendiris yanlislarina yogunlasmak, asiri

heyecan gibi nedenler iyi dinlememizi engeller. Yargilama, konusmaciyi savunucu

iletisime yonlendirir. Daha konusan soyleyeceklerini bitirmeden, kafasindan

geceni okuyormus gibi -0yle diyorsun ama aslinda sen baska tlrli diistintyorsun -

¢6zimlemeler yapmamalisiniz. Soru sormak ve yorum yapmak i¢in uygun zamani

beklemelisiniz. Rahatlamali, karsinizdakini rahatlatmalisiniz. Gerekirse saka

yapmali, gerekirse bos verebilmelisiniz. lyi bir dinleyicinin yapmasi gerekenler

Tablo 6.6'da listelenmistir.
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insanin kendi
kendisiyle iletisimde
bulunmasina da
olanak veren yazli
iletisim bellek ylkini
azaltarak distlinsel
enerjinin baska
alanlara
yonlendirilmesini
saglar.

Biirolarda iletisim

Tablo 6.6. iyi Bir Dinleyici Olmak icin Yapilmasi Gerekenler

Konusani 6nemsemeli; yliziine, gézlerine bakmali, tim dikkatinizi ona
vermelisiniz.

Dinlerken; resim gizmek gibi baska seylerle ugrasmamalisiniz.

Susmali, dikkatinizi dagitan etkenleri ortadan kaldirmalisiniz (Radyonun
sesini kismak gibi).

Dinlerken her tirli 6n yargi, degerlendirme ve genellemelerden uzak
olmali, konusmacinin amacini anlamaya galismalisiniz.

Kendinizi konusmacinin yerine koymalisiniz. Empati (duygudaslk)
gostermelisiniz.

Sabirli olmali ve konusmacinin séziinii kesmemelisiniz.

Sozciklere takilip kalmamali, ne iletilmek istendigine yogunlasmalisiniz.
Konusmacinin giyimine odaklanmamalisiniz.

Dinlerken; anliyorum, evet gibi sézcukler kullanmali, zaman zaman bas,
boyun, goz veya el hareketleriyle dinlediginizi belli etmelisiniz.
Karsinizdakini kiigimseyen, kiiclk disiiren, alay eden yiz ifadeleri el, kol
hareketleri veya sozcikler kullanmamalisiniz.

Sorularinizi zamaninda sormali, gerekmedikge soru sorup konusmacinin
sozlinu kesmemelisiniz.

Ana noktalar Uzerinde yogunlasmali, dikkatlice 6lgmeli ve hemen bir
karara varmaktan kacinmalisiniz.
Sinirlenmemeli, tartismaya girmemelisiniz. Bu yanlis anlamaniza yol agar.

Yazil iletisim

Yazih iletisim duygu, dlslince ve bilgilerin yazi ile aktarilmasi anlamina
gelmektedir. Bir iletisim araci olan yazinin bulunusu, séze ek olarak iletisimi
saglayan ikinci bir gosterge sisteminin olusmasini saglamistir. Yazi dilinin anlatim
bicimi, konusma diline goére daha diizenlidir ve s6zciik dagarcigi daha zengindir. Bir
insana, nesneye, olaya veya olguya dair kavramlari belleginde depolayan kisi,
yazarken bunlarin karsiligi olarak isaretler ve simgeler kullanir. Yazili iletisimin en
onemli 6zelligi kanit niteligi tasimasidir. S6zli iletisim unutulabilir, gbz ardi edilebilir
veya amacindan sapabilir. Fakat yazili belgeler ¢aglar boyunca saklanabilir. Ote
yandan yazil iletisim araciligiyla bir belgenin tim ilgililere ayni sekilde iletilmesi
saglanabilir. Ancak yazili iletisimde mesaji alan herkesin ayni yorumu yapma
olasiliginin olmamasi, kirtasiyecilige yol agmasi ve hiyerarsik yapiyi izledigi icin
zaman kaybina neden olabilmesi gibi sakincalari da vardir. Yazili iletisimin iki ayri
boyutu vardir: Yazma ve okuma.
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Yazi yazmak ve
yazilanlari okumak
onemli bir ihtiyagtir.

Anlama odakli
okuma hizi
Tlrkiye’'de ortalama
dakikada 150-
250 kelimedir.
Hizli okuma
teknikleri ile hiziniz
dakikada 500-
1200 kelimeye
cikabilir.

Biirolarda iletisim

Yazma

Yazi kalici oldugu, 6rgtitiin i¢c ve dis cevresi ile iliski kurma araci oldugu,
bellege yardimci oldugu hazirlayanin kisiligini yansittigi icin nemlidir. is
mektuplari, raporlar, dilekceler, duyurular, genelgeler, 6neriler, 6zgecmis, ise
basvuru formlari, teknik s6zlesmeler, 6rgiitli tanitici brosirler vb. yazili iletisimle
gerceklesir. Bunlarin hazirlanmasinda amag herhangi bir konuda bilgi vermek,
olumlu bir izlenim birakmak, bir sey yapmaya yoneltmektir. iletilmek istenen bir
mesaj ve etkilemek istenilen bir alici vardir. Yazinin amaci belirlendikten sonra
Rudyard Kipling’in —Alti namuslu hizmetkarim var; bana bildiklerimi 6grettiler
teknigini kullanmalisiniz: Adlari ne, neden, nasil, nerede, ne zaman ve kim- seklinde
ifade ettigi 5N-1K kuralindan yararlanarak planlama yapilmasi gerekmektedir.
Okuyucunun kim oldugu, ne kadar bilgi istedigi, bu bilgilerin nasil verilmesi
gerektigi, ana ve yardimai fikrin ne oldugu, bu fikirlerin en etkili bicimde
paragraflara nasil yerlestirilebilecegi sorulari cevaplandirilarak bir taslak hazirlanir.
Hangi amacla yapilirsa yapilsin, her yazili anlatim islemi, belirli asamalardan
gecerek gerceklesir. Sekil 6.1'de yazi yazma asamalari goriilmektedir.

Konu secimi Amacin belirlenmesi

«Nigin yaziyoruz? Yazdigimiz
yaziyla neyi iletmek, neyi
vurgulamak istiyoruz? Bunlar ve
bunlara benzer sorular bizi
amacimizi saptamaya
odtijrecektir

|

«Konu, hakkinda so6z >
soyleyecegimiz olay, olgu,
durum, kisacasi her seydir.

Sdyleneceklerin saptanmasi Séyleyeceklerimizidiizenleme

« Soyleyeceklerimizi (planlama)
planlamamissak, neyi nerede Plan yaparak diisiincelerimizi
anlatacagimizi diizene sokar, anlatma eylemini
belirlememissek, kalemimizin gerceklestirmeye hazir duruma
ucuna tonlarca agirhk takilmig geliriz.
gibi olur. Yazamayiz.

Sekil 6.1. Yazi Yazma Asamalari

is yazisi yazarken dikkat edilecek dgeler sunlardir: Yazili anlatimda
konusmada oldugu gibi seslendirmenin, tavir, jest ve mimiklerin etkisi yoktur. Bu
ylzden yazi dilinin etkileyici olmasi gerekir. Konusmada dil yanlisliklari goze
batmayabilir. Oysa yazili anlatimda, yanhs kullanilan bir sézciik, yanlis kurgulanmis
bir cimle okuyucunun derhal dikkatini ¢ceker. Yazili anlatim bazi bigcimsel kurallara
uymay! gerektirir. Yazarken, kullandigimiz kagidin Gst ve yan bolimlerinde bosluk
birakmak, yaziya bir baslk atmak, kicik ve buyik harf kullanimina, 6zetle tiim
yazim ve noktalama kurallarina uymak gerekir.

is mektubu yaziyorsak; miimkiin oldugunca kisa (eksik degil) olmalidir. Tim
bilgiler tam ve dogru olmali, tarihler, isimler, unvanlar, yerler ve sayilarda yanlslik
yapiimamalidir. Yazi somut séylemlerle yazilmali, anlamayi kolaylastiran sayi, 6l¢i
gibi verilerle yaziya canlilik katilmalidir. Yazi saygili bir anlatimla yazilmali,
karsisindakine deger verildigini yansitmalidir.
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On okuma yaparken
bir sey 6grenmeye
calisilmaz. On
okumanin en buyuk
yarari, elimizdeki
belgeden ne
0grenmek
istedigimize karar
vermemize yardimci
olmasidir.

Biirolarda iletisim

'L‘C‘\

Okuma

GUnumuzde binlerce yazi yazilmakta, bliylk bir hizla basili olarak ya da
elektronik ortamda ¢ogalmakta ve dagilmaktadir. Giiniimiizde okuma zevk degil,
ihtiya¢ olmustur. Okuma; bir yazar tarafindan goérsel uyarici biciminde kodlanan
anlamin, okuyucunun aklinda bir anlam belirtmesini saglayan etkilesimi anlatan
terimdir. Okuma nedenlerimiz glincel olaylari anlamak, bireysel doyum saglamak,
yasamsal gereksinimleri karsilamak, profesyonel/mesleki ilgileri stirdirmek,
ilerlemek, kendini gelistirmek vb. gibi cok cesitlidir. is yasaminda her giin pek ¢ok
mesaj okunur: Mektuplar, makinelerin kullanim yénergeleri, yoneticinin yolladig
notlar ve ilan panosundaki yazilar, raporlar vb.leri okunur. Hepsi hizli ve dogru
okunmalidir.

*On okuma calismalari yaparak metinde yer alan ipuglarini (kapak,
0nsoz, icindekiler, baslik, alt baslik ve gorseller gibi) ve 6n bilgilerini
kullanarak metnin/kitabin icerigi hakkinda ¢ikarimda bulunabilirsiniz.
Okuma amacini ve yontemini (sesli, sessiz, ayrintili, goz atarak, not
alarak, segmeli gibi) belirleyebilirsiniz.

Kendimiz i¢in de okumayi stirdirmeliyiz. Okumanin kisa donem karsiligi
mesleginizdeki gelismeler hakkinda bilgi edinmek, uzun vadeli karsiligi ise tiim
zamanlara ait birikmis deneyim, bilgi ve yargilardan yararlanmaktir. Cok okuyarak
zamanla sozcukleri dogru sekilde kullanmayi, yazim kurallarini ve noktalama
isaretlerini 6grenir, kendimize 6zgi bir yazim tarzi gelistirebiliriz. Okuyarak s6zciik
haznemizi gelistirirken, elimizin altinda sozliik de bulundurmaliyiz. Okunanin
dogru olarak anlasilabilmesi igin yapilmasi gerekenler sdyle siralanabilir: On
okuma yaparak yazanin asil amaci belirlenmelidir. Daha sonra distintlmeli ve
metinden ne elde etmek istedigimizi ve metnin bize nasil faydali olacagini kendi
kendimize sormaliyiz. Bilgi edinmek istedigimiz konularda sirekli okumali,
kavramaya c¢alismali, dislinmeli, ana diisiinceyi kendi s6zciklerimizle
yapilandirmaliyiz. Béylelikle hem konu daha iyi anlasiimis olur hem de bilgi
bellekte daha uzun siire kalir. On okuma yapildiginda yazili metinde ana fikir
aranir. On okumada metin tamamiyla okunmaz. Géz gezdirme denen yéntemle
yalnizca basliklara, &nemli bélimlere ve paragraf sonlarina bakilir. On okuma
yapmakla zamaninizi ve zihinsel enerjinizi daha rasyonel bir sekilde
kullanabilirsiniz. Saghkli bir insan dakikada 9000 kelime duyabilir, 8000 kelime
gorebilir ve saniyede 75000 kelime dislinebilir. Sahip oldugumuz bu potansiyel
glicln farkina varip, dogru teknik ve yontemlerle gelistirmemiz mimkdnddr.
Okumada ve okudugumuzu anlamada en 6nemli organlarimiz gézlerimiz ve
beynimizdir.

Hizli okuma aliskanligi gelistirilmelidir. Yapilan arastirmalara gore bilginin en
az ylizde 80—85’ni okuyarak kazaniyoruz. Kisaca bitiin biro ¢alisanlari 6n okuma
ve hizli okumada yetkinlik icin calismak zorundadirlar. Temelde hizli okumani

- 135
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Beden
hareketlerimizi
kontrol edebilirsek,
sosyal ortamlarda
daha rahat olabilir,
gorlismelerimizi
daha etkili
yapabildigimiz gibi
baskalarinin
gercekte ne
soylemek istedigini
anlayabiliriz.

Biirolarda iletisim

mantig sozcliik—s6zciik okumak yerine satirin daha genis bir bolimind gérmek, 2,
3 hatta 4 kelimeyi birden gorebilmek ve algilayabilmektir. Hizli okumada amag
g0Ozilin goris alanini genisleterek, duraklama sirasinda fotograflanan sozcik
sayisini arttirmaktir. Yapilan alistirmalarla gliglenen goz kaslari, hizli okuma
yontemleri kullanilarak hizli okumayi 6grenir ve okuma siirecinde daha az yorulur.

Sozsiiz iletisim

insanlar bilerek veya bilmeyerek giinliik hayatta sézsiiz iletisimi ve beden
dilini oldukga etkili kullanir. Aliciya duygu, bilgi ve durumun sézel olmayan
yontemler aracilifiyla iletiimesi anlamina gelen sézsuz iletisim diger iletisim
tirlerine gore oldukga 6nemli bir konuma sahiptir. S6zsiiz iletisim hayatin her
alaninda, her aninda vardir ve etkilidir. S6zsiiz iletisim duygulari ve kisinin i¢
yuzlni yansitir. Bu nedenle s6zsiiz iletisim analiz ve 6ngorileri, kisinin i¢
diinyasini agiklamaya yonelik varsayimlari gelistirme konusunda da yardimci
olmaktadir. Sézsiiz iletisimi is yasaminda da agirlikh olarak kullaniriz. is yasaminda
basarili olmak isteyen kisi, iletisim kurdugu kisinin yalnizca séylediklerini degil
ylz, eli, kolu ve bedeniyle yaptiklarini da duymahdir. Yiz ifadeleri, el ve kol
hareketleri, bedenin durus tarzi, sesin tonu gibi sdzsiiz iletiler kullanarak ve bu
sozsiz iletileri, sozli iletilerle beraber yorumlayarak daha basaril iletisim
kurabiliriz. Vicut dili konusunda bilgilenerek, digerleri Gzerinde olumlu etki
birakabilir, amacimiza ulasabiliriz.

Mekanin dili

Her canh gibi insanin da yasamini sirdiirmek i¢in bir alana ihtiyaci vardir. Bu
alani korumak ve savunmak igin ¢caba gosterir. Alan davranisi dogal ve evrenseldir.
Bu ylzden, kisisel alan olarak adlandirilan alanin korunmasi ve savunulmasi icin
yapilan davranislar sozsiiz iletisimin ilk ve temel iletisi olarak kabul edilir. Bir
organizasyonda ¢alisanlarin bir koltugu, masasi, kimi zaman da ayri bir ofisi vardir.
Bazen calisanlar arasinda bu kisisel alan sinirlari hakkinda tartismalar cikar.
Herkesin yeri bellidir. Biri digerinin yerine oturdugunda sorun olur. Personel icin
calistig1 organizasyonda bir dolap ve masa edinmek, kisisel alan edinmek ve
sayginlik kazanmak demektir. Dolap, masa, oda tartismalari ve ¢ekismelerinin
altinda kisisel alan kurmak, korumak, genisletmek gayreti oldugu ileri
surilmektedir. Duvarlar da egemenlik alanini belirlemede kullanilabilir.
Digerlerinin kisisel alanina girebilmek icin o kisilerden bu yénde bazi s6zsiiz
mesajlar almis olmak gerekir.

L

*Bir sekreter kendi sinirlari icinde kalan duvarlari tablo, pano, grafik gibi
Ozel esyalarla donatarak “burasi benim” mesajini iletebilir.
Karsilastigimizda bize dogru yaklasan, goz gbze gelmekten
kacinmayan, giiliimseyen, Ustlne Ustlik eliyle kolumuza, sirtimiza
dokunup, 6pen kisi, kisisel alanina girmemiz konusunda izin vermis
olur.

Ornek
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Viicut dili

Vicut dili jestlerimizi, anlatimlarimizi, beden duruslarimizi tanimlar. Viicut
dilini sessiz bir film seyrederken veya televizyonun sesini kapattiginizda aldiginiz
bir ileti olarak da gorebilirsiniz. Viicut dili iletisim siirecinde kullaniimakta olan
sozclikler kadar 6nemlidir, séylenenlerin gergek icerik ve anlamini ortaya koyar.
Konusan kisi zaman zaman mimikleriyle, zaman zamanda el, kol hareketleriyle
anlatimini giiclendirmeye calisir. Ornegin, sohbet sirasinda sa¢ diizeltme, bas

sallama, kol kapama gibi isaret ve hareketlerimiz iletmek istedigimiz ve

Sesin rengi sézlerin programladigimiz bir mesaji igeren jestlerdir. Bu sirada, ylizimuzin aldigi gesitli

anlamini artirabilir haller heyecanimizi, nesemizi, irkildigimizi, utandigimizi, tiksindigimizi,
ya da onlarin yerini kizginhgimizi veya korkularimizi ortaya ¢ikarir. Bu ylizden, ylz ifademizi iyi
alabilir; anlamlarini ayarlamamiz gerekir. Biliyoruz ki, el sikisma tarzindan, ayakta durma ya da oturma
glclendirebilir, bicimlerine kadar pek ¢ok viicut hareketi, insanlarin igcinde bulunduklari ruhsal
agiklik I;zalazzr;dlrabilir durumlarini, amag ve isteklerini, tepkilerini ortaya koyan gostergelerdir. S6zi

- edilen gostergelerin sistemli bir bicimde incelenmesi hem karsimizdakini daha iyi
karmasiklastirabilir.
anlamamizi saglayacak, hem de basarili ve etkin davranabilmemiz icin gerekli

bilgiyi saglayacaktir.
Duygulari aktarma araci olarak ses

insanlar bazen kelimeleri degisik tonlarda telaffuz ederek, sdzciiklere ve
climlelere yeni bir anlam kazandirirlar. Bu yeni anlam, kelimelerin salt
anlamlarindan daha 6tededir. Paralanguage (dil 6tesi) veya konusma hizi,
temposu, tonu, kalicilig, yiksekligi veya duygusalligl s6ziin 6tesini ortaya koyar.

“\

eSesiniz yorgun, sikkin, sinirli veya sabirsizsa karsinizdakiler sizin isinizi
sevmediginiz, stres icinde oldugunuz, durumu yénetemediginiz,
baskalarina sayginiz olmadigi, yardim edilmekten hoslanmadiginiz vb.

V4
Q
C . . ; o
| olumsuzizlenimler edinebilirler.

Ozetle sozciikler gogunlukla icerik bilgisi tasirlar; sdzciiklerin duygulari
yansitir tarzda ifade edilisi sesin rengini ortaya koyar. Ses, tim duygularin

aktanldigi bir tasiyicidir. Sesimiz ile hiznim{izi, samimiyetimizi, heyecanimizi,

Her masa, onu sevincimizi yansitabiliriz.
kullanan kisinin kisilik . . .
szelliklerini yansitir, Birolarin Yansittigi Mesajlar
Bireylerin dis

Lo N . Biirolara goz gezdirdiginiz zaman her biiroya, orada bulunanlarin kisiliginin
gOriinimu de 6nemli

bir gstergedir sindigini gorebilirsiniz. Her masada isimlikler, 6zel esyalar, duvarlarda ¢esitli

oduller, sertifikalar ya da diplomalar, cesitli fotograflar, karikatirler, sehpalar,
pencere 6nlinde ya da zeminde cicekler, radyo, bilgisayar, kiitiiphanede cesitli
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kitaplar, belki biblo veya maketler, bir ya da birkac telefon, telefon fihristleri,
randevu defterleri, dosyalar vb. bulunabilir. Her masa, onu kullanan kisinin kisilik
ozelliklerini yansitir. Bireylerin dis gériinimu de kisilik ile ilgili pek ¢ok bilgi yansitir.
Kisilerin genel goriinisleri ve giyim tarzlari da birbirlerine en azindan sezgi
diizeyinde nasil bir insan olduklari veya ne tiir duygular icinde olduklarini gésteren
ipuclari sergiler. Her glin karsilastiginiz kisileri g6z 6niline getirirseniz, giysilerinin
onlarin kisilikleri, meslekleri, gelir durumlari, sosyal statiileri hakkinda gesitli
ipuglari yansittigini fark edersiniz. Edindiginiz bilgiler kisiliginize ve ilgilerinize
uyacak bir izlenim yaratmaniza yardimci olacaktir.

ILETiISIM AGLARININ YAPISI

Bavelas ve Leavitt beser kisilik gruplari temel alarak ve her Giyenin en az bir
kisi ile iletisimde bulunacagi varsayimindan hareket ile bir dizi deney
gergeklestirmistir. Bu arastirmalar sonucunda cesitli iletisim modelleri ortaya
konulmustur. Tekerlek (merkezi) modelinde (bkz. Sekil 6.2.) tim bilgi ve yetkiler
tek elde toplanmaktadir. Modelin en 6nemli 6zelligi sahip oldugu otokratik
niteliktir. Modelde merkezilesme derecesi yiiksek, grup doyumu az, kisisel doyum
yuksek, iletisim hiz ve dogruluk derecesi ¢ok ylksektir.

O O
s
oY TNO

Sekil 6.2. Tekerlek Modeli

E

Yildiz (Y) modeli (bkz. Sekil 6.3.) ise baslangicta acik ve demokratik bir
goriinlise sahiptir ama zamanla kapanarak otokratik bir durum kazanir. Zamanla
yetkinin tek elde (A’da) toplanmasindan huzursuzluk duyan grup lyeleri arasinda
moral diser ve huzursuzluklar yasanabilir.

Cb'B/ '
O
; R &

C
Sekil 6.3. Yildiz Modeli

Zincir modelinde (bkz. Sekil 6.4) iletisim; grup Gyelerinin birbirlerine yakinlik
derecelerine gore calisir. Bu modelde uctaki iki Gye sadece bir kisiyle digerleri ise
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yanlarindaki iki kisiyle iletisim kurabilir. Bununla birlikte bilginin kademe kademe
ilerlemesi dogruluk olasiligini ve iletisim hizini azaltmaktadir.

E C A B D
Sekil 6.4. Zincir Modeli
Cember modelinde (bkz. Sekil 6.5) ya da daire modelinde demokratik bir

yetki yapisi vardir. Belirgin bir lider olmadig igin iletisim herhangi bir lye
tarafindan baslatilabilmektedir. Hiz ve dogruluk derecesi disik bir modeldir.

B

oL O /

: é><~>0 )
Sekil 6.5. Cember Modeli

Sebeke modelinde ( bkz. Sekil 6.6.) ya da serbest modelde iletisim kanallari
her zaman ve herkese agiktir. Belirgin bir lider yoktur ve iletisim herhangi bir sira ile
islememektedir. Dolayisiyla tiim Gyeler birbirleriyle iletisim kurabilirler. Bu
anlamiyla ideal iletisim akisini yansitan modelde hiz ve moral oldukga yliksektir,
ancak dogruluk derecesi diisiiktiir.

O

C D

Sekil 6.6. Sebeke Modeli

ORGUTSEL iLETiSIiM

Orgiitsel iletisim; drgiitiin hedeflerine ulasmasi igin gerekli tiretim ve
yonetim siireci icinde planlamayi, érgitlemeyi, insan kaynaklari yonetimini,
koordinasyonu ve denetimi saglamak amaciyla belirli kurallar icinde gerceklesir;
orglt Gyelerini birbirine baglar, orglitilin i¢ ve dis cevresiyle etkilesimini saglar.
iletisimin 6rgiitsel boyutunda bigcimsel ve bicimsel olmayan iletisim yer alir.
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Bicimsel iletisim
yukaridan asagiya,
asagidan yukariya,

yatay ve ¢apraz

yonde hareket eder.

Yukaridan asagiya
zincirde halkanin
coklugu etkenligi
bozabilir. S6zIU mesaj
4-5'den fazla kisiye
zincirleme
iletildiginde (kulaktan
kulaga oyunundaki
gibi), yanlis anlamalar
olusabilir.

Biirolarda iletisim

Bicimsel iletisim

Bicimsel iletisim orguitsel kurallar ve amaglar dogrultusunda 6nceden
belirlenmis bir bicemi kullanan iletisim tlriGdar. Bigimsel iletisim sisteminin
orgltsel yapi Gizerinde gosterimi Sekil 6.7’ de verilmistir.

YA

4 »

[
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Sekil 6.7. Bicimsel iletisim Sisteminin Orgiitsel Yapi Uzerinde Gosterilisi

Yukaridan asagiya

Yukaridan asagiya dogru iletisim 6rglitsel hiyerarsi basamaginin Ust
kademesinden baslayarak alt kademelere dogru isleyen iletisimdir. Herhangi bir
basamakta bulunanlar lst dizeylerle en yakin Ustii araciligiyla iletisimde
bulunabilir, hiyerarsi zincirinde kesinti ya da aksama olmaz. Yoneticiler, mesai
saatlerinin en az %80’ini ¢alisanlariyla iletisim kurarak gecirirler. Baska bir
anlatimla, bir yoneticinin her saatinin 48 dakikasi toplantilarla, telefon
konusmalariyla, online iletisim ile veya calisanlarini informal olarak ziyaret
etmeleri yani ¢alisanlariyla informal iletisim kurmalari ile gecger. Tipik bir y6netici
zamaninin ancak kalan %20’si,okuyarak ya da yazarak masa basi calismalariyla
gecirir. Bir 6rgltte alt diizeylerde calisanlarin iletisim gereksinimlerinin basinda
isleriyle ilgili bilgi almak gelir. Ustler, astlarin bu konudaki bilgi ihtiyaglarini emir ve
yonergeler vererek karsilarlar. Ayrica astlar performans dizeyleriyle ilgili
geribildirime gereksinim duyarlar. Bu konudaki geribildirim, astlarin kendi
amagclarini ne kadar basardiklarini bilmelerine yardimci olur. Yukaridan asagiya
dogru iletisimde genel kabul gormis iki kural vardir. Bunlardan ilki, dolayh degil,
dogrudan asti ilgilendiren konularla ilgili bilgiye 6ncelik verilmesi gerektigi
seklindedir. ikinci kural ise, astlara daha 6nceden baska kaynaklardan égrendikleri
bir bilgiyi tekrar iletmekten cok, iletilenin, yeni bilgi olmasi gerektigidir. Yukaridan
asagiya dogru iletisimde, sozel, yazil, sézel ve yazil ve gorsel iletisim yontemleri
kullanihr.

So6zli iletisimin, hizli olmasi ve kisinin o andaki psikolojik durumunun
dikkate alinmasi gibi Ustinlukleri vardir. Ancak 6rgitsel iletisimde 6nemli
konularin iletiimesinde s6zIi degil, yazili iletisim yontemi kullanilir. Rutin
faaliyetlere iliskin bilgileri iceren duyurular daha ¢ok calisanlarin e- postalarina
gonderilir. Yukaridan asagi dogru iletisimin 6énemli araglarindan biri olan
toplantilarda genellikle s6zli ve yazili iletisim yontemi birlikte kullanilir. Yazili ve
s0zlu iletisim yonteminin kullanildigi bir baska etkinlik de yazili raporlarin
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Asagidan yukariya
iletisimin
iyilestirilmesi
amaciyla danismanlik,
rehberlik, uyusmazlik
sistemleri, danisman,
gozetimcilik,
toplantilar, 6neri
sistemleri, is tatmini
arastirmalari vb.
uygulamalar
yapilabilir.

Biirolarda iletisim

—
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sunulmasi ve tartisiimasidir. Bu tir iletisimin en 6nemli GistlinlGgu ¢alisanlara
emirleri, yonergeleri ve raporlari hem dinleme hem de okuma olanagi vermesidir.
Yukaridan asagiya iletisimde kullanilan bir baska yontem de goérsel iletisimdir.
Brosiirler, basil sekilde posta kutularina konmus yazili belgeler, afisler, posterler
vb. malzemeler, yukaridan asagi dogru iletisimin diger araclaridir.

Asagidan yukariya

Asagidan yukariya dogru iletisim; ¢alisanlardan yoneticilere dogru ilerleyen
diger bir ifadeyle orglitsel basamaklari asagidan yukariya dogru takip eden
iletisimdir. Astlarin gerekli bilgiyi listlerine verme araci olan yukariya dogru
iletisimin amaci, yénetimi érglitsel isleyis ile ilgili olarak bilgili kilmaktir. Yukariya
dogru iletisim konularindan bazilari ise iliskin gorevlerle bazilari ise ¢alisanlarin
yoneticilerle ve orgitle ilgili duygularini icerir. Astlarin Ustlerine ilettikleri bilgiler
kendilerine verilen gorevlerle ilgili durum raporlari olabilir. Durum raporlari
yoneticilere genellikle yazili bazen de sézlii verilir. isle ilgili yukariya dogru
iletisimin ikinci tiiriinde ise astlar, istlerinden yardim isteginde bulunurlar. islerini
gerektigi gibi yapabilmeleri icin her ¢alisan zaman zaman Ustlerinden bu tir
istekte bulunabilir. Yukariya dogru iletisimin Gglinct tiri, calisanlarin 6rgit
gelistirmeyle ilgili 6nerilerini yoneticilerine iletmeleridir. Bazi 6rgiitler bu amagla
oneri kutulari kullanmaktadir. Dérdiinci tiir yukariya dogru iletisim, ¢alisanlarin
dinlenme saatlerinde degisiklik yapilmasi, 6zel bazi cihazlari kullanmalarina izin
verilmesiyle ilgili rutin isteklerde bulunmalaridir. Calisanlarin, Ustlerine seyrek de
olsa isleriyle, yoneticileriyle ve isletmeyle ilgili diisiince ve duygularini iletmeleri de
yukariya dogru iletisimin bir baska tiridir. Orgiitler biyiidiikce 6rgiitsel kademe
sayisi artar ve alt diizeylerin (ist diizeylere ulasmalari pek miimkiin olmaz. Astlar
ihtiyac duyduklari anda Ustleriyle iletisim kuramazlar ama Ustler, istedikleri her an
astlarini ¢agirip konusabilirler. Yukariya dogru iletisimde bilgiler hiyerarsik
basamaklardan gecerken aksakliklar olusabilir.

eBazen yoOnetici asistanlari yoneticilerinin hosuna gitmeyecek bilgileri
iletmekten cekinebilir ve sadece onun duymak isteyecegi seyleri
soyleme egilimi gelistirebilir. Bu durumda yukariya dogru iletisimin
aksamadan ilerlemesiicin yoneticiler, asistanlarinin sorunlari 6zglirce
dillendirebilecekleri bir ortam yaratmalidir

Yoneticiler bilgiyle asiri yiikli olduklarinda da iletisim kesilir. Bu durumda
yoneticiler islerini ylritirken zor anlar yasarlar, astlar da, asiri yogun
yoneticileriyle iletisim kurmakta zorlanirlar. Bir baska engel de, baskalarinin
olumsuz etkileri ile yoneticileri yaniltmalardir. Bu konuda yoneticiler bilingli
davranmali, bazi bilgileri birden fazla kanaldan alarak karsilastirma yapmali ve
daha ¢ok kendi deneyimlerine glivenerek, baskalarinin onlari yénlendirmelerine
izin vermemelidir. Yapilan arastirmalar ve deneyimler, orgitlerde yukariya dogru
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Capraz iletisimde
emir-komuta iliskisi
yoktur. Sadece bilgi
ve goris alis-verisi

s6z konusudur.
Calisanlar is
ihtiyaclarina gore her
yone bilgi iletir ve
alirlar.

Biirolarda iletisim

iletisimin yetersiz oldugunu gostermektedir. Clinkli asagidan yukariya dogru
iletisim, ¢cogu yonetici tarafindan olagan karsilanmaz. Bunun igin yoneticiler ¢aba
gostermeli astlarin sorunlarini, sikayetlerini, dnerilerini dinlemeli, onlara yardimci
olmali, destek vermeli ve onlardan yararlanmalidirlar. Boyle bir ortam
yaratildiginda herkes 6rgiitiin amaclan dogrultusunda daha 6zgir ve yaratici
calismalar yapabilir. Bicimsel olmayan rahat eglence etkinlikleri, planlanmamis
yukari dogru iletisim icin ¢cok iyi olanak saglar. Bu tiir ortamlardaki dogal ve icten
bilgi paylasimi gerceklerin ortaya ¢ikmasinda cogu bicimsel iletisim yonteminden
daha yararli olabilir. Boliim partileri, 6zel gin kutlamalari, spor olaylari, 6zel ilgi
gruplari, piknikler vb. etkinlikler yukari dogru iletisimin saglanmasi agisindan
onemli ortamlardir.

Yatay

Yatay iletisim orgiitte ayni hiyerarsik basamak icinde yer alan ve birbirleri
Uzerinde dogrudan otoritesi olmayan kisiler arasinda gergeklesen iletisimdir. Bu
anlamda yatay iletisim esitler arasindaki iletisim bicimi olarak da tanimlanabilir.
Ayni dizeylerde fakat farkli bolimlerde ¢alisanlar arasindaki yatay iletisim de isle
ilgili veya kisisel konularda gergeklesebilir. Ozellikle farkli birimlerde calisanlar
arasindaki iletisimin yatay olarak yerine getirilmesi daha uygundur. Yatay iletisimin
en 6nemli islevi, gesitli 6rgltsel birimlerin kendi iglerinde ve birimler arasinda
koordinasyonunu saglamaktir. Etkin yatay iletisim; koordinasyon saglama ve
problem ¢d6zme, dayanisma ve takim ruhu yaratma konularinda hizmet
vermektedir. Yatay iletisim ayrica ¢alisanlarin doyum duygusunu ve gonl gliclini
artirmaktadir. Yatay iletisimde, yiiz ylize ya da telefonla sozlii iletisim, yazil
iletisim (posta, kurye, faks yoluyla) ya da bilgisayar ortaminda (elektronik) iletisim
kurulabilir.

Capraz

Capraz iletisim farkli fonksiyonel birimlerde galisan ast ve Ustler arasinda
gerceklesen bilgi icerikli iletisim olarak tanimlanabilir. Capraz iletisim, Henri Fayol
tarafindan ileri siiriilen bir iletisim tiirii oldugu icin genellikle “Fayol képriisi”
olarak adlandirilir. Fayol, capraz iletisimin 6zellikle komuta zincirinin tabanina
yakin olanlar icin, hem gerekli hem de uygun oldugunu savunmustur. Capraz
iletisim, teorik olarak dogru olsa da geleneksel hiyerarsik érgitlerde uygulanmasi
zordur. Capraz iletisim etkili isledigi takdirde 6rgltte uzmanlasmayi, farkh
birimlerin birbirlerinin sorumluluklarini daha iyi anlamalarini ve kavramalarini
kolaylastirir. Sorun ¢ézme ya da siirec gelistirme amach gruplarin konuyu daha iyi
analiz edebilmeleri ve konuyu biitlinsel bir bakis acisiyla ele almalarini saglar.

Bu nedenle yonetimin capraz iletisimi gliclestirmek ya da engellemek
yerine, onu bazi kosullara baglayarak iyi bir ydonetim araci olarak 6zendirmesi
gerekir. Bu kosullardan ilki, astin kendi Gistiinden izin almasidir. ikinci kosul ise, her
astin capraz iletisimin sonuclarindan kendi Gstiini bilgilendirmesidir. Geleneksel
orgiit yapilarinda daha ¢ok yukaridan asagiya ve asagidan yukariya dogru
hiyerarsik dlizeyleri izleyen bir iletisim vardir. Cagdas orgutlerde ise, daha acik, cok
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Sabau ve Bibu’'nun
yapmis oldugu
arastirmaya gore,
isyerinde iletisimin
%56’s1 bicimsel
iletisim ile,
%37’si ise bigcimsel
olmayan iletisim ile

gercgeklestirilmektedir.

Yapilan arastirmalar
fisilti iletisiminde
cinsiyetin rolii
olmadigini
gostermektedir.
Erkekler ve kadinlar
fisilti gazetesinde esit
Olclide etkin role
sahiptirler.

Biirolarda iletisim

yonli bilgi akisi gergeklesir. Asagi dogru iletisimin roli daha azdir; ¢capraz ve yatay
iletisim daha ok kullanilir.

Bicimsel Olmayan iletisim

Bicimsel olmayan iletisim Ust otoritenin izni ya da haberi olmaksizin hayata
gecmektedir. Bu nedenle iletisim akisinda statiler degil, kisiler arasi iligkiler
hakimdir ve gayri resmi bir dil s6z konusudur. Bigimsel iletisime goére daha hizl
yayilma olanagi bulan bicimsel olmayan iletisim orglitlerde bazen prosediirler
nedeniyle ttkanma noktasina gelen kararlarin alinmasinda, siireci hizlandirarak
olumlu katkida bulunabilir. Diizenlenen sosyal etkinlikler, ¢alisanlarin katildiklar
oOrglt ici sohbetler ya da galisanlarin kendi aralarinda olusturduklari bigimsel
olmayan gruplar, ¢alisanlar arasinda birlik ve beraberlik ruhunun gelismesine
yardimci olabilir. Calisanlarin kendi aralarinda sakalasmalariyla mesai saatleri daha
cekilir bir hale gelebilir, yoneticilerin galisanlarini bicimsel olmayan ziyarete
gitmeleri ile calisanlar yonetime ulastirmak istedikleri dilek, sikayet ya da
Onerilerini yonetim kademelerine ulastirma olanagi bulabilirler.

Bigimsel olmayan iletisim, fisilti gazetesi ya da bazen dedikodu iletisimi ve
asilsiz séylentilerin yayilmasi olarak bilinir. Fisilti gazetesi ve dedikodu koti bir Gine
sahiptir. Bu, kismen dogrudur. Ancak fisilti gazetesi, ayni zamanda hem yonetime,
hem de calisanlara yardimci olan bilgileri ve haberleri de icerebilir. Bu iletisim
sekli, cogu zaman sozli, bazen de yazili iletisim yontemlerini kullanir. Fisilti
gazetesi, sosyal etkilesimler sonucunda ortaya ¢ikan ve insanlarin dogal iletisim
glidilerinin bir anlatimi olan bigimsel olmayan iletisim bicimidir. insanlarin
isyerlerinde konusma 6zgurliklerini kullandiklari normal bir faaliyettir. Calisanlarin
aralarinda isleriyle ilgili gevezelik yapmalari, gelecekte kimin terfi edecegi
hakkinda fikir yirtitmeleri veya kimin evlenecegi, cocuk sahibi oldugu, arabasini
degistirdigi, yurt disina gittigi vb. konularda bilgi alis-verisinde bulunmalari
kacinilmazdir. Hicbir 6rgitte fisilti gazetesi kapatilamaz; bir yerde bastirilirsa,
baska bir yerde ortaya cikar. Diger yandan bazi isler, bazi personele digerlerine
gore daha fazla iletisim olanagi vermekte ve yine bazi isler, bazi kisilere, 6zellikle
iletisime deger haberler saglamaktadir. Bir arastirmaya gore yonetici
asistanlarinin fisilti gazetesinde anahtar olma olasiliklari diger personele gore dort
kat ylksektir.

Fisilti gazetesinde bir olayla ilgili haber g6z acip kapayana kadar 6rgitiin en
her yerine yayilabilir. iletisim sirasinda érgiitsel basamaklar izlenmedigi ve
birbirlerini bilen kisilerle isbirligi yapildigi icin en siki gizlilik/gtvenlik dnlemleri
astlabilir. Bunun yaninda calisanlarin yaydiklar dedikodu ve séylentilerle
orgltlerde ortaya ¢citkmakta zorlanan olaylar su yuziine gikabilir. Fisilti gazetesiyle
ilgili iletisim cesitli modellerle ortaya konabilir.

Tek hath zincir modelinde bir kisi mesaji bir diger kisiye soyler. O kisi baska bir
kisiye soyler iletisim bu sekilde akip gider. Bilginin en ¢ok degisime ugramasina
neden olan tek hatli zincirde (bkz. Sekil 6.8) mesaj son kisiye ulastiginda genellikle
farkl bir bicim almis olur.
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Soylenti, fisilti
gazetesinin bozulmus
bilgileri, gergekligi
kanitlanmamis ve dogru
olmayan bilgileri tagiyan
parcasidir. Bu parga
rastlanti sonucu dogru
olabilse de, ¢ogunlukla
yanlistir.

Soylentiler biyik bir
patlamayla yikici salgin
gibi yayilabilir, bayk
zararlara neden
olabilirler ancak fisilti
gazetesi ve soylentiler
mutlaka dikkate
alinmaldirlar.

Biirolarda iletisim

A B C D E
Sekil 6.8. Bicimsel Olmayan iletisimde Tek Hath Zincir Modeli

Dedikodu zincirinde 6rgiit kapsaminda herhangi bir haber ya da bilginin bir
kisi tarafindan tiim orgit Gyelerine aktarilmasi s6z konusudur. Ancak ¢ogu zaman
dedikodu tek bir kisi tarafindan yayilmaz yani gerceklik yoni zayif bir modeldir.

C O G

B A H

Sekil 6.9. Bicimsel Olmayan iletisimde Olasilik Modeli

Olasilik zincirinde (bkz. Sekil 6.9), bir kisi buttinliyle sans eseri bir veya iki
kisiyle iletisime girer. Daha sonra bu kisiler ¢cevrelerinde rastladiklar kisilerle
iletisime gecerek mesaiji iletirler. Olasilik zinciri son derece gercekgi ve
dedikodunun yayilmasi igin elverisli bir ortam sunar. Bu model insanlarin sosyal bir
ihtiyac dogrultusunda nasil distincesiz bir sekilde aktaran rollinl Ustlendiklerini de
ortaya koymaktadir.

X /@ D O

Sekil 6.11. Bicimsel Olmayan iletisimde Kiime Zinciri Modeli

En yaygin dedikodu modeli olan ve hemen her 6rgitte bulunan kiime
zincirde (bkz. Sekil 6.11) ise bir kisi mesaiji sectigi l¢ kisiye soyler. Bu li¢ kisiden en
az biri mesaji bilerek (secerek) ilgilenebileceklerini diisindikleri arkadaslarina
veya Ozel kisilere soylerler. Daha sonra bu ikisinden biri baska bir kisiye mesaiji
iletebilir. Kime zinciri yapisi geregi en yaygin dedikodu modelidir ve neredeyse
her orgitte goralir. Bu model kisilerin mesaji aktarma konusunda segme
olanagina sahip olduklarini géstermektedir.
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Posta hizmetlerinin
elektronik versiyonu
olan e-postalar en genel
ve en yaygin olarak
kullanilan bilgisayar
destekli iletisim
teknolojisidir.

Biirolarda iletisim
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Sekil 6.12. Bicimsel Olmayan iletisimde Fisilti Modeli

Fisilti modeli seklinde (bkz. Sekil 6.12) yapilan iletisimde duygusallik,
iletisimi bozar ve yanlis soylentilere yol acar. Ancak mesaj aciksa degisme ya da
yanlis yorumlanma olasiligi diistk olur. Yine de fisilti gazetesi iletilerinin hepsinin
gercek ve bozulmus bilgileri birlikte ilettigini unutmamak gerekir. Clinkl bunlar
¢alisanlarin duygularini, tutumlarini tasiyan mesajlar iletirler. Agik ve etkin iletisim
belirsizligi azaltirken, galisanlarin kontrol duygusunu giiglendirir, bilgilendirir ve
yoneticilerle astlar arasinda gliven duygusu olusturur.

m

eYoneticiler, yonetici asistanlarini kullanarak resmi olmayan iletisim
kanallari vasitasiyla bilgi toplama ve istedikleri mesajlariiletme sansina
da sahiptir. Ancak, bu kimselerin varligindan galisanlarin haberinin
olmasi kotli sonuglar dogurabilir.

=
)
-
-
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Yoneticiler ¢alisanlarina sirekli kontrol ediyor izlenimi vermeden ¢alisanlar
arasina karisarak dedikodu ve soylentilerin esintilerini hissedebilir. Sohbet
esnasinda kendilerine ulastirilan dilek ve sikayetleri degerlendirebilir, kliglik
sakalardaki inceliklerin farkina varabilir, bicimsel olmayan gruplarin isleyisini
gozlemleyebilirler. Katildiklari sosyal etkinliklerde galisanlarin aile ve is arkadaslari

isleyisi hakkinda genel bir degerlendirme yapabilirler.
SANAL iLETiSiM VE SANAL BUROLAR

Teknolojik gelismelerin bir parcasi olan sanal diinya ve bu diinyadaki iletisim
aglan ozellikle 1990’ yillardan itibaren 6rgitleri cevreleyerek, kendini bu
orgitlere kolayca kabul ettirmis ve orgitlerde yeni iletisim kanallarinin daha hizlh
bir sekilde yer edinmesine olanak saglamistir. Sanal iletisim; duygularin,
dusincelerin ve bilgilerin elektronik araclar kullanilarak karsi tarafa aktariimasi
siirecidir. Orgiitler artik elektronik uygulamalarla sanal diinyaya tasinmaya
baslamistir. Bicimsel sanal iletisim; 6rgutlerde kullanilan ve érgitsel faaliyetlerle
ilgili internet araciligiyla gergeklestirilen iletisim seklidir. Ornegin e-devlet, e-evrak
uygulamalari ya da her orgiitlin kendi blinyesindeki intranet agi yoluyla
calisanlarin e-posta adresine gelen orgiitle ilgili belgelerin bulundugu aglardaki
belge ve bilgilerin kullanmasi gibi.
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Biirolarda iletisim

Sanal iletisimin yani sira deginilmesi gereken diger kavramda sanal blirodur.
Sanal biiro bilgi ve iletisim teknolojileriyle desteklenen ve belli bir fiziksel ortama
bagimli olmayi gerektirmeyen blirodur.

Gunumuizde milyonlarca insan biiro islerini elektronik araglar yardimiyla
zamandan ve ortamdan bagimsiz bir bicimde yerine getirmektedir. Sanal birolar
bilgisayar bilgi ve iletisim araci olarak kullaniimaktadir. Sanal biirolar, érgtitlere ve
calisanlarina musterileriyle, meslektaslariyla, aile ve arkadaslariyla daha etkin
iletisim olanagi saglamaktadir. Sanal biirolarda iletisim iki agidan 6nemlidir.
Birincisi ¢alisanlari islerini yapabilecekleri bilgi ile donatmak ve bilgiyi paylasmak,
ikincisi ise koordinasyon, performans ve is tatmini saglayacak degerler
yaratmaktir. Sanal birolarda iletisim; paylasimli veri tabanlari, elektronik posta ve
intranet, ortak ¢alisanlar arasinda iletisim ve bilgi paylasimina olanakh kilan
yazilim, bilgisayar destekli yardimci ¢alisma sistemi, video tabanli iletisim
sistemleri gibi araglarla yapilmaktadir. Bu teknolojiler paylasimli 6rgiitsel veri
tabanlari araciligiyla bilgiye eszamanli ulasma olanagi yaratip iletisimi ve
koordinasyonu kolaylastirmaktadir.

]

*Mektup, telefon, konusma, fiyat etiketleme, bilgisayar ve reklam
olmadan nasil iletisimde bulunulabilecegini distinebilir misiniz?
Bir isletme cesitli iletisim yollari olmadan nasil ayakta kalabilir?
Tartisiniz.

Bireysel Etkinlik
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Biirolarda iletisim
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e letisim; bireyleri, 6rgiitleri ve toplumlari ortak paydada bulusturur ve bir
arada tutar. Birolar, calisanlarin is hayatinda yaygin olarak kullandigi
mekanlardir. Buro isleri de iletisimsiz gerceklestirilemez. Biirolarda ¢alisan
yonetici, memur, sekreter, uzman, yardimci personel gérevlerini yerine

getirirkeniletisimden yararlanirlar. Biirolarda yiratilen isler yerine
getirilirken toplantilara katilmak, yazisma yapmak, rapor yazmak, telefon

|

gorlismeleri yapmak, randevu almak-vermek, e-posta iletisimi yapmak, sunu
hazirlamak ve hazirlanan sunulari izlemek, ziyaretgilerle ve diger calisanlarla
yuz ylze iletisim kurmak gerekir. Birolarda tim bu islerin yapilabilmesi
iletisim ve koordinasyon ile mimk{ndr.
eYazmak, okumak, dinlemek, calismak, eglenmek, sevmek, istemek, kavga
etmek, kendimizi tanitmak, baskalarini taniyip anlamaya gabalamak,
ogrenmek, 6gretmek gibi tim kisisel ve toplumsal etkinliklerimiziletisim
araciligiyla gergeklesir. ‘
eiletisim literatiiriinde siireg, kaynagin belirli bir etki yaratabilmek amaciyla
aliciya iletmek tizere ileti Gretmesi anlamina gelir. Génderen durumundaki bir
kisinin gevresinden algiladigi bir olayi, veriyi bir iletiyi kodlayip belirli bir
arag/kanal araciligiyla alici durumundaki hedef kisiye/kitleye gondermesi;

Ozet

hedef kisi/kitlenin algiladigi kodu agimlayip anlasilip anlasilmadigini belirtecek
geri bildirimi kodlayarak gonderene iletmesi iletisim stirecini agiklamaktadir.

eiletisim kavrami ile ilgili dért binden fazla tanim yapilmistir. En yaygin iletisim
tanimi “haber, dislince ve duygulari vb. bildirme, dislinceleri paylasma, bilgi,
haber, disiince ya da gorus ahsverisi” seklindedir. Toplumsaliliskiler sistemi
olarak ele alindiginda iletisim; kisilerarasi, gruplar arasi, orgutsel ve toplumsal ‘
iletisim olarak siniflandirilabilir. Grup iliskilerinin yapisina gore iletisim,
bicimsel olan yatay, dikey ve ¢apraziletisim ile bicimsel olmayan iletisim |
seklinde siniflandirilmaktadir. Kullanilan kanallar ve araglar g6z 6niine
alindiginda iletisim; gorsel, isitsel, gorsel-isitsel iletisim ya da dogal araglarla,
yapay araglarla iletisim seklinde siniflandirilabilir.Zaman ve mekan boyutuyla
iletisim; yliz ylze ve uzaktan iletisim seklinde siniflandirilmaktadir. Kullanilan
kodlara gore iletisim ise; s6zlU, yazili ve s6zslz iletisim olarak
gruplandirilmaktadir.

eiletisimin konusmayla ve dinlemeyle meydana gelmesine sézlii iletisim
denilmektedir. Yalin bir tanimla kisinin gérduklerini, bildiklerini, yasadiklarini,
disunduklerini karsisindakine sozciikleri seslendirerek génderme, iletme
islemi konusmadir. Konusma birolarda cok énemli bir iletisim yoludur. S6zli
iletisim konusmayi oldugu kadar dinlemeyi de igerir. Anlamak ve anlatmak igin
dinlemeyi bilmek gerekir.

eYazil iletisim duygu, diistince ve bilgilerin yazi ile aktarilmasi anlamina
gelmektedir. Yazi kalici oldugu, 6rgiitiin i¢ ve dis gevresi ile iliski kurma araci
oldugu, bellege yardimci oldugu hazirlayanin kisiligini yansittigi icin énemlidir.
is mektuplari, raporlar, dilekgeler, duyurular, genelgeler, 6neriler, dzge¢mis,
ise basvuru formlari, teknik sézlesmeler, 6rgiitt tanitici brostrler vb. yazili
iletisimle gergeklesir. Glinim{iizde binlerce yazi yazilmakta, blyiik bir hizla
basili olarak ya da elektronik ortamda ¢ogalmakta ve dagilmaktadir. Okuma;
bir yazar tarafindan gorsel uyarici bigciminde kodlanan anlamin, okuyucunun
aklinda bir anlam belirtmesini gercgeklestiren etkilesimi anlatan terimdir.
Gunumuzde okuma zevk degil, gereksinim olmustur. Agikga gorildugi gibi bir
¢ahisan olarak hepimiz gesitli siniflar altinda toplanan iletisim tirlerinin hepsini
gerceklestiriyoruz. Tim bunlari gergeklestirirken de ya okuyan, ya yazan veya
konusan ya da dinleyen durumunda oluyoruz, tabii ki s6zctiklerin yani sira
diger simgeleri de kullaniyoruz.
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Biirolarda iletisim

eAlictya duygu, bilgi ve durumun sézel olmayan yontemler araciligiylailetilmesi
anlamina gelen s6zsiiz iletisim diger iletisim tirlerine oranla oldukg¢a 6nemli
bir konuma sahiptir. S6zsiiz iletisim hayatin her alaninda, aninda vardir ve
etkilidir. is yasaminda basarili olmak isteyen kisi, iletisim kurdugu kisinin
yalniz soylediklerini degil ylizu, eli, kolu ve bedeniyle yaptiklarini da ‘
duymalidir.

eKarsilikl duygu, dislince ve bilgi paylasimi siireci olan iletisimin, orgiitsel
boyutunda bigimsel iletisim ve bigimsel olmayan iletisim yer alir. Orgiitsel |
iletisim; 6rgitin hedeflerine ulasmasi igin gereken tretim ve yonetim siireci
icinde planlamayi, 6rgiitlemeyi, insan kaynaklari yénetimini, koordinasyonu ‘
ve denetimi saglamak amaciyla belli kurallar icinde gerceklesen iletisim \
bigimidir. ‘

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. lletisim en az kag kisi arasinda gerceklesir?
a) 1
b) 2
c) 3
d) 4
e) 5

2. Olumsuz geri bildirime 6rnek davranis asagidakilerden hangisidir?
a) ltiraz
b) Alkislama
c) Gulimseme
d) Cicek atma
e) Tempo tutma

3. lletisim ilkelerinden biri arasinda asagidakilerden hangisi gosterilemez?
a) Kaginilmaz olusu
b) Kendimizle baslamasi
¢) Karmasik olusu
d) Tekrar edilebilmesi
e) Digerlerini icermesi

E

. Sozla
1. Yazih
Il. Sozsuz

Mesaj ¢ok sayida basamaktan ge¢mek durumundaysa yukaridakilerden
hangisi ya da hangileri ile kodlanmalidir?

a) Yalniz|

b) Yalniz Il

c) Yalnizlll

d) Ivell

e) Lvell

5. Yapilan arastirmalar bilginin en az yiizde ne kadarini okuyarak
kazandigimizi ortaya koymustur?
a) 5
b) 25
c) 50
d) 70
e) 80
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Biirolarda iletisim

6.

10.

lyi bir konusmacinin sahip olmasi gereken 6zelliklerden biri

asagidakilerden hangisidir?

a) Beden dilini kullanmamak

b) G6z temasi kurmamak

c) Evet/hayir demeden konusmaya calismak
d) Soyut konusmak

e) Genellemelerden kaginmak

Tirkiye’de anlama odakl okuma hizi dakikada ortalama kag kelimedir?

a) 150-250
b) 200-300
c) 300-500
d) 500-700
e) 700-1200

Hangi iletisim modeli baslangicta acik ve demokratik bir gériintise sahiptir

ama zamanla kapanarak otokratik bir nitelik kazanan iletisim modeline
dontsmistir?

a) Tekerlek modeli
b) Zincir modeli

c) Yildiz modeli

d) Cember modeli
e) Sebeke model

Yoneticiler mesai saatlerinin ylzde kagini calisanlariyla iletisim kurarak
gegirirler?

a) 80
b) 70
c) 60
d) 50
e) 40

Sabau ve Bibu’nun yapmis oldugu arastirma sonuglarina gore, isyerinde

iletisimin ylizde kagi bicimsel olmayan iletisim ile gergeklestirilmektedir?
a) 37
b) 41
c) 56
d) 63
e) 72

Cevap Anahtari
1.b,2.a,3.d,4.b,5.¢,6.e,7.3,8.¢,9.3,10.a
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BUROLARDA TOPLAM KALITE

YONETIMI
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e

* Bu Uiniteyi ¢alistiktan sonra;

e Kalite kavramini ve ilgili temel
kavramlari agiklayabilecek,

e Kalitenin tarihsel gelisimini
Ozetleyebilecek,

e Kalite felsefesini ve kalite onculerini
anlatabilecek,

e Standardizasyon, sertifikasyon ve
kalite o6dulleri kavramlarini
aciklayabilecek, orneklerini
siralayabilecek,

e Blirolarda toplam kalite yonetimi
uygulamalarini
ornekleyebileceksiniz.
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1.Kalite Kavrami ve Tarihsel
Gelisimi

2. Toplam Kalite Yonetimi

3.Standardizas_yon, Sertifikasyon|
ve Odiiller

BUROLARDA TOPLAM KALITE YONETIM

4. Blrolarda Toplam Kalite
YOnetimi

Tarihsel Gelisim

Kalite Fe_!sefesi ve Kalite
Onclleri

Kalite ile ilgili Temel Kavramlar

Toplam Kalite Yénetimi ilkeleri

Toplam Kalite Yonetimi
Uygulamalari

da Karsilasilan Gugliikler

Sertifikasyon

Standardizasyon

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi

153



.
Urlnin olgllebilen,
belirlenebilen ve

¢ogunlukla kalite
standartlar ya da
mevzuatla belirlenmis
kalitesi nesnel kalite
seklinde
adlandirilmaktadir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

GIRiS

Kiresellesen diinyanin endistri ve sosyal yasami kapsaminda siklikla
kullandigi kavramlarindan biri kalite kavramidir. Yonetim sistemlerinin kurumsal
yapisinda 6teden beri kullanilan kalite kavrami, yeni gelismelerin ve arayislarin
belirleyici 6gesi konumundadir. Kalite kavraminin is yasaminda sergiledigi
deneyim ve Japonya’da gerceklestirilen basarili deneyimler “Toplam Kalite
Yonetimi” felsefesini dogurmus ve bu felsefenin hizli bir bicimde tiim diinyada ve
her is alaninda yasama gecirilmesi hedeflenmistir. Kalite kavrami bireylerin ve
sistemlerin "hata yapmas!" ile "miikemmele ulasma istegi" hakikatinden
dogmustur. Gunliik konugmalarda kalite genellikle avantaji ve esenligi, kalite
konusu olan driin/ hizmetin olumlu niteliklerini belirtir. Bu manada kalite kavrami
subjektif degerleri igerir. Subjektif degerlendirmelerle olusmus kalite algilayisi ise
Ulke, yasam seviyesi, kiiltlir yapisi, sosyal yapi, egitim, biirokrasi gibi birgok 6geye
iliskin olarak farkhlik arz etmektedir. Bu agidan herhangi bir Grilin Uretilirken
tiketicinin aradigl unsurlar géz ardi edilmemelidir. Kalitenin en yaygin olarak
bilinen tanimi, standartlara veya sartnameye uygunluktur. Kalite bir ihtiyaci
giderebilecek Uriin ve hizmetlerin kapsadigi unsurlar bitindnd igerir.

KALITE KAVRAMI VE TARIHSEL GELIiSIMi

Kalite geleneksel olarak lretimle iliskilendirilse de, aslinda hangi
drtin/hizmet icin kullanihyorsa o triin/hizmetin gercek niteliklerini belli etmeyi
amaclar. Kalite kontrol ise Uretim 6rgitleri icin bir kriterdir ve organizasyonu kalite
hedefine ulastirabilmek adina gergeklestirilecek bitin etkinlikleri kapsar.

Tanim

Kalite ve kalite kontrol salt Gretim sektérinde degil, hizmet ve bilgi
sektorlerinde de kullanilir. Kaliteli mal/hizmet ile kastedilen genellikle pahali,
saglam ve Ustlin nitelikler tasiyan Urinlerdir. Bu da kalite kavraminin hatali ya da
dar anlamda kullanildigini géstermektedir. Kalite degisik arastirmacilar tarafindan
tanimlanmistir. Ornegin; Kotler’e gére kalite “Uriiniin tiiketicilerce belirtilen/ima
edilen beklentileri cevaplayabilme yetenegine sahip niteliklerinin toplami” dir.
Deming; kaliteyi degiskenligin azaltilmasi seklinde gérmekte ve kalitenin
saglanabilmesi icin hatalarin sifirlanmasi gerektigini belirtmektedir. Juran kaliteyi,
“tUketicinin istedigi estetiklik, saglamhk, guvenilirlik vb. gibi 6zellikleri tasiyan ve
hatalardan arindirilan Grlinlerin kullanim amacina uygunluk” seklinde tanimlar.
Kaliteyi “ihtiyag¢ duyulan niteliklere uygunluk” seklinde tanimlayan Crosby,
kalitenin hatasiz Gretim oldugunu belirtmektedir. Garvin ise kaliteyi, tlketici
memnuniyetinin bir vasitasi seklinde degerlendirir. Imai ise; kaliteden s6z
edildiginde genellikle akla ilk 6nce Urin kalitesi gelmekle beraber, gercekte kalite
Uc temel yapi tasindan olusmaktadir, der. Bunlar; donanim, uygulama kurallari ve
insandir. Kalite insanla baslar. Ug yapi tasindan biri olan insan diger unsurlari
gerceklestirir. Kalitenin teknik ve fonksiyonel boyutlari vardir. Tiiketiciye ne
sunuldugunu gosteren teknik kalite toplam kalite icin temel sarttir.
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Hammurabi kanunlari,
MO 1760 yili civarinda
Mezopotamya'da
ortaya ¢ikan, tarihin en
eski ve en iyi korunmus
yazili kanunlarindandir.

Ahilik, Haci Bektas-I
Veli'nin tavsiyesiyle
kurulmus, Anadolu
halkinin sanat, ticaret,
ekonomi gibi
alanlarda
yetismelerini
saglamis. Ayni
zamanda ticaret
yapanlarin ahlaki
yonine de etki
yapmistir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

Fonksiyonel kalite ise rekabet UstluinlGgu saglamada yararlanilan ve trin/hizmetin
nasil sunuldugunu gosteren, misteri doyum diizeyini belirleyen kalitedir.

Tarihsel Gelisim

Kalite ile ilgili ilk kayitlar MO kadar uzanir. Hammurabi Kanunlari’nin 229.
maddesindeki hiikimde: “Eger bir mimar, bir adama ev yapip, yapitini saglam
yapmazsa ve yaptigl ev ¢okip, evin sahibinin 6limiine sebep olursa, o mimar
oldurulecektir” denilmektedir. Burada verilen ceza cok net olup, evin sahibi 6lirse
mimar da olir seklindedir. Orta Cag Avrupa’sinda ise kalitenin gelisim siirecinde
onemli olan olaylardan biri Gutenberg’in matbaayi icadidir. Matbaanin bulunusu
degistirilebilen standart parga tretimi ve kullanimina ilk 6rnektir. Venedik’te de
donanmanin silah ve cephane gereksiniminin karsilanmasi igin kurulan fabrikada
yay ve tliim yaylarla uyumlu standart ok Uretilmekteydi. Kral I. Charles tarafindan
17. yy’da ingiltere’de kurulan ve kraliyet silahli kuvvetlerinin ihtiya¢ duydugu
bitin silah ve malzemelerin standardizasyonunu saglamayi hedefleyen komisyon
da standart alanindaki ilk 6rneklerdendir.

Endustri Devrimi’nin gerceklesmesiyle 18. yy sonlarinda seri liretime gegis,
is gliclinl calistirmada yonerge, islem ve standartlarin 6nemini ortaya ¢ikarmistir.
Bu dogrultuda Taylor, isi olasi en ufak pargalara ayirmis, nasil ve ne kadar
zamanda yapilabilecegini hesaplamis, standartlar olusturmustur. Standartlarin
belirlenmesi ile birlikte 1. sinif adam kavrami dogmus ve standart diizeyinde veya
Uzerinde Ureten galisanlarin primle 6dillendirilmesi 6nerilmistir. Sisteme gore
daha ¢ok kazanmak isteyen galisanlar tretimde belirlenen standardi gegtiklerinde
verimlilik de artmis olacaktir. Boylelikle liretim ve kalite artarken maliyetler
disecek ve verimsizlik azalacaktir. Taylor verimliligi artirabilmek icin Kuzey
Amerika’da ylrattigi deneylerde bir iscinin yaptig her isin siiresini kaydederek,
zaman ve hareket etitleri yapmistir. Sonunda her calisanin bir isi
gerceklestirebilecegi standart stire hesaplanmis ve bir is gliniinde ulasilabilecek
Uretim dizeyi belirlenmistir. Bu tarihlerde Almanya’da ise Weber; sistem kurma,
gorev, yetki ve sorumluluk dagilimini usgu ve ilmi yollarla yapilmasini saglayarak
kalite yonetimine yardimci olmustur.

Kalite yonetimi ile ilgili sistemli calismalar 1932 ‘de W.F.Shewhart’in
arastirmalarina dayandirilabilir. Kalitenin isletmenin bitin etkinliklerini
yonlendirecek bir yénetim distncesi olusturdugu seviyeye ulasmasi ise 1980'leri
bulmaktadir. 1980’lerde, istatistiksel kalite kontrol uygulamalar belli kisi ya da
b6limin sorumlugunda olan bir is veya uzmanlik sahasi seklinde gelisme
gostermistir. 1950-60 doneminde 6zellikle Philip B.Crosby, W. Edwards Deming,
Armand V. Feigenbaum, Joseph M. Juran, Kaoru Ishikawa ve Genichi Taguchi’nin
konu ile ilgili cahisma ve dustinceleri, globallesme ile birlikte kaliteyi tim isletme
faaliyetlerini yonlendiren bir temel bir kavrama donustirmustar.

Ulkemiz agisindan kalitenin gelisim siirecinde ise éncelikle Ahi Teskilati’ndan
soz etmek gerekmektedir. Teskilat, Anadolu’da 13. yy’ da ortaya ¢cikmis; Gretim,
hizmet ve toplumsal yasam kalitesinin artirilmasinda katkilari olmus bir esnaf
teskilatidir.
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Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

Teskilatin gorevleri arasinda driin/kalite kontrold, fiyati belirleme ve esnafin
kontroll yer almistir. Ahiligin ana felsefesi icinde hammadde, siirec ve riin igin
standartlar gelistirilmistir. Fatih Sultan Mehmet Donemi’nde hazirlanan sistemli
kanunnamelerde kalite standardi net bir bicimde belirmeye baslamistir. Il. Bayezid
Dénemi’nde ¢ikarilan ve diinyanin ilk standardi olarak kabul edilen bir kanunname
ile boyama, paketleme, kalite gibi esaslar ile bu esaslara uyulmamasi halinde
karsilasilacak ceza hiikiimleri duyurulmustur. Kanunnamede; ekmegin
gramajindan, piskinligine, pazarda satilan sebze-meyvenin olgunluguna, triinlerin
fiyat tespitinden ve nakliye Ucretlerine, Grlinlerin ham madde tespitinden, kaliteli
Uretimine kadar gegen siireg incelemeleri vardir. Esnaf Teskilati’nin Osmanli
Devleti'nde ticaret ve zanaatin diizenlenmesinde roli etkin olmustur. Fiyat /kalite
kontroli ile standardizasyon saglayan “narh” sistemi bu teskilat tarafindan
denetlenmistir. Narh sistemi ile kalite kontrol, standardizasyon ve fiyat dengesi
saglanarak ve haksiz rekabet, asiri Gretim, issizlik Gnlenmistir. Lonca sistemindeki
yapimevlerinde yapilan isin kalitesini kontrol etmek ve ¢iraklara isi 6gretmek,
misterilerine kendi tasarimlarini sunmak ustalarin isi olmustur.

Tablo 7.1. Kalitenin Tarihsel Gelisim Asamalari

Muayene Bu yaklasimin amaci misteriye kusurlu riin génderilmesine engel
olmaktir. Ancak Uretim siireci sonunda yapilan muayene farkli
yonlerden kaynak savurganligi yaratarak maliyetleri artirmakta,
musterileri korurken Ureticileri zora sokabilmektedir.

Kalite kontrol; Grlin kalitesini gelistirme, mevcut kalite seviyesini
stirdiirme ve GirGin maliyetini mimkin olan en disik diizeye

Kalite Kontrol  indirmeyi amaglamakta ve iiriiniin tasarimdan musteriye
ulastiriimasina kadar stirmektedir. Kalite kontrol islevinin ana
evreleri; standartlarin tesbiti, uygunluk, dizeltici kararlar alma ve
gelistirmedir.

Kalite guivence sistemi, kaliteyi etkileyen i¢ ve dis etkenleri kapsayan

Urtin/hizmetin belirlenen kalite gerekliliklerini karsilamasinda yeterli
Kalite glveni saglayacak planli ve sistemli calismalari kapsar. Kalite glivence,
onceden belirlenen iiriin kalite standartlarini olusturan ve koruyan

Guvence . s
yoéntem, kural ve politikalari kapsar.

Toplam Kalite
Yonetimi
(TKY)

TKY’nin temelinde, problem yaratan 6geler ve sartlar kalite
sisteminden gikartilarak masteri ihtiyaclarinin en iyi sekilde
karsilanmaya galisiimasi ve maliyetlerin diistriilmesi vardir. TKY bir
yonetim felsefesi olarak bir organizasyondaki farkl gruplarin misteri
tatminini de gozeterek; pazarlama, mihendislik, Gretim ve hizmetien
ekonomik seviyede yapabilmekigin kalite gelistirme, koruma ve
iyilestirme eylemlerini kombine eden bir sistemdir.

Kalitenin tarihsel gelisim evreleri Tablo 7.1 de gosterilmistir. TKY; sireg,
Uruin ve hizmetlerin timunn, iscilerin timunin katihmiyla gelistirilmesi, i¢/dis
musteri doyumunun artirilmasi ve musteri baglihgl yaratmak icin 6rgiitte elde
edilen giktilarin surekli iyilestiriimesine dayanmaktadir. TKY’de misteri beklentileri
her seyden 6nemlidir. TKY’nin diger amaclari; calismalari organizasyonda Ust
yonetimden en alt linitelere kadar tiim calisanlarla koordineli gerceklestirmek,
surekli iyilestirme ve gelistirme yatkinligi olusturmak, her zaman ust kalite
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PUKO déngiisiinde her

adim digeriyle iliskili
ve bagintilidir. Bir
zincir halkasindaki
olumsuzluk zincirin
bitlinind etkiler.

Kalite maliyetleri;
¢ogunlugu
Olcilebilir, ic ve
dis kalitesizlik
maliyetleridir. Ancak
kalitesiz Uretimin
yarattig bazi
maliyetleri
hesaplamak ve
tahmin etmek
zordur.

Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

seviyesine ulasabilmek, sifir hata ile savurganligi 6nlemek, isgilerin moral,
glidilenme ve verimlilik dlizeyini artirmak, Girtin islem zamanini kisaltarak, teslim
etme hizini yikseltmek, diistik maliyetli kaliteli Griini/hizmeti en uygun fiyata
sunup yuksek rekabet glicli saglamak, musterinin muhtemel en Ust diizeyde
tatminini saglayarak, giiven kazanmak ve 6rgiitii hedeflerine ulastirmaktir.

Kalite Felsefesi ve Kalite Onciileri

Kalitenin ele alinisi ve yonetimi konusunda yasanan gelismelerde Taylor,
Shewhard, Deming, Juran, Crosby, Feigenbaum ve Ishikawa gibi kalite 6nctleri
katki saglamistir. istatistikci W. A. Shewhard; érnek alma, olasilik analizi gibi baz
temel teknikler uygulandiginda tretimdeki degisikliklerin yapisinin ve nedenlerinin
ortaya ¢ikacagini ispatlamistir. istatistikci W. E. Deming ise Soguk Savas siirecinde
ABD’de uretimi iyilestirmekle taninmis olmakla birlikte Japonya’da iken ¢alistigi
kalite yonetimi konusunda tn kazanmistir. Deming, 1950’lerde Japon
mihendisleri egitmis ve Japonlarin 2. Diinya Savasi’nin tahribatindan sonra hizli
kalkinma basarilarina katkida bulunmustur. Deming kalitenin, isletmenin
tabaninda degil tist yetkililerin ofislerinde kararlastirildigi, kalitenin esasinda
iscilerin degil, Gst diizey yonetimin icraatlarinin ve verdikleri kararlarin sonucu
oldugunu séyler. Kalite yénetimini siireg olarak géren Deming PUKO déngiisii
kavramini kalite felsefesine kazandirmistir. Asagidaki sekil 7.1 de gorildugi gibi
déngii dort evrelidir. ilk evrede (Planla) mevcut durum analiz edilir ve sorun
doguran etkenler arastirilir. ikinci evrede (Uygula) hazirlanan planlara ulasmak igin
gereken etkinlikler gerceklestirilir. Uclincii evre (Kontrol Et), gergeklestirilen
etkinliklerle saglanan sonuglar ve planlamada listelenen hedeflerin karsilastirildig
evredir. Son evrede(Onlem Al) ise iyilestirmeler planlanir ve standartlar gelistirilir.

Planla gygma
(Tasarim) (Uretim)
Onlem Al Kontrol Et

(Arastirma) (Satis)

Sekil 7.1 PUKO Déngiisii

Kariyerine 1952’de Indiana’da tretim boliiminde baslayan P. B. Crosby ise
daha sonralari bir hilkimet politikasi olarak benimsenen “Sifir Hata” programini
baslatarak flize Gretiminde karsilasilan hatalarin azaltilmasini saglamistir. Crosby
sifir hatanin yani sira kalite maliyetini de mutlak sartlardan biri olarak 6ne sirerek,
kalitenin 6lcim kalitenin maliyetidir, demistir. A. V. Feigenbaum, kalite
sorumlulugunun tretim bolim ile sinirli olmadig yaklasimini getirmis, koti Grin
tasarimi, dagitim yetersizligi, yanlis pazarlama ve satin alma sonrasi kullanim
destegi verilmemesi durumunda lretimde kalite elde edilemez, demistir. Toplam
Kalite Kontroli kavraminin isim babasi olarak Feigenbaum bilinmektedir.
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Kalite, organizasyonun
bitln ¢calismalarinda
yer alan, stirekli dikkat
edilmesi/gelistiriimesi
gereken kalici bir
fonksiyondur. Maliyet
ve masraf gibi
terimlerle birlikte

degerlendirilmemelidir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

Juran “Kaliteyi musteri belirler.” yaklasimini benimseyerek, kaliteyi
kullanima uygunluk seklinde tanimlamistir. Kullanima uygunluk bir Griinlin
mdusterinin kullanim amaglarina uygunluk derecesidir. Kullanima uygunlugu ise o
drtin/hizmetten yararlanan kullanici yontinden degerlendirmistir.

Ishikawa, toplam kalite ve onun uzantisi olan kalite cemberlerini
gelistirmistir. isteklilik, siireklilik, tam katilim ve édiillendirme gibi ilkeleri bulunan
kalite cemberleri; bir organizasyonda ayni alanda calisan benzesen isi yapan,
periyodik toplantilarda kendi isleri ile ilgili sorunlari tespit edip, inceleyen, ¢ozen
ve gonilli katilim esash 5-10 kisilik calisma gruplaridir. Bu gruplar ¢alisacaklari
konuyu kendileri belirlemekte veya birim yoneticilerinin duyurduklari konularda
¢alismaktadir. Calistiklari alanlarda sorunlari tespit edip, uygun yaklasim ve
yontemlerle ¢cozmeye calismaktadir. Farkl diizeydeki ¢alisanlarin bir araya geldigi
bu ortamlarla galisanlarin sosyallesmeleri de saglanir. Deming, Juran ve
Feigenbaum’un kalite yonetimine iliskin gorislerini Ishikawa, Japon kalite anlayisi
icinde butlinlestirmistir. Kalite olgusunu orgutlerin performans 6l¢itl olarak
goren F. Gross ise “ne kadar/ne derece iyi” sorularinin kaliteye iligkin
degerlendirmelere yanit olusturdugunu sdylemektedir. Gross’a gore kalite, bir
Urlintin 6nceden belirlenen 6zelliklere, standartlara uygunluk derecesidir. Garvin
ise kaliteyi “musterileri sikintilardan koruma degil, memnun etme ve tatmin etme
aracl” olarak tanimlar. Bu agidan Urlnlerin sergilenmesi, musteri iliskileri,
davranis/tutum/dis goriinus, orgit imaji gibi 6zelliklerin dnemli roll vardir.

is gorenlerin, i¢/dis misteri iliskilerinin 6nemini bilerek benimsemeleri ve
mdsteri iliskilerini gelistirme arzulari kaliteye olumlu katki saglayacak bir
gerekliliktir. Yogun rekabet karsisindaki organizasyonlar fiyat tGstlnlGgliniin yani
sira misteri istegini karsilayan ve rakiplerine gore farkli olan stratejilere yénelmek
zorundadir. Bu, artan toplumsal refahla bir triin veya hizmete sahip olma
isteginden ote, farkl bir Griin veya hizmete sahip olma arzusu ile ilintilidir.
Farkhilik arayislari; mal/hizmet sunumu, tasarim, kalite, satis sonrasi servis, isletme
giderlerini azaltma, kullanim kolaylhigi saglama ve hizli teslim seklinde kendini
gostermektedir. isletmeler; misterilerinin ihtiyaclarini daha onlar talep etmeden
gereksinimin duydugu/duyabilecegi tirlinii/hizmeti gelistirerek rekabetgi bir
Ustlinlik saglayabilecek farklilik yaratma gayretine yonelmislerdir. Rekabet baskisi
orgltleri Grettigini satan degil satilabilecegi yapan duruma getirdiginden,
isletmelerin neyin satilabilecegini anlamalari igin ¢ift yonli iletisimle musterinin
gorinir istekleri ile birlikte gériinmeyen isteklerini de saptamalarini gerektirir.

Surekli gelisen teknoloji ve tiiketicilerin bilinclenmesiyle birlikte
musterinin ulusal sinirlar icinde kalmamakta, ihtiyaci olan triini/hizmeti
yerylziiniin herhangi bir yerinden alabilmektedir. Rekabetin bu kadar genis,
kapsamli ve zor oldugu bir diizlemde, gecerli ¢c6zlim yolu isletmenin kaliteyi
yakalamasidir. Bu degisim sireci; calisanlarin adeta bir misteri gibi yonetime
katilma ve daha demokratik yonetim talebini dogurmus ve beraberinde insan
odakli yonetim yaklasimlari gelismistir. Kalite; 1990’lardan bu yana Avrupa
Birligi’'ne girilecegi diisiincesinin yogunlasmasi ve diger gelismelerle birlikte,
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Juran 20. yy’in
verimlilik yzyili
oldugunu, 21. yy’inise
kalite ylGzyili olacagini
One surmastar.

Genel olarak toplam
kalite kontrol TKY’nin
temellerini olusturur.
TKY, kaliteyi, kontrol
veya glivence
sistemlerine dayall
olmaktan daha 6teye
tasir.

Siklikla kullanilan
istatistiksel kalite
kontrol teknikleri

arasinda histogram,

akis semalari, neden-
sonug diyagrami,
frekans dagilimi,
kontrol listeleri,
Pareto diyagrami

vardir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

Tirkiye’de i ve dis piyasada faaliyet gosteren tiim isletmelerde bir sorun, hatta
bir dncelik haline gelmistir.

Kalite ile ilgili Temel Kavramlar

2.Dlinya Savasinda yenilgiye ugrayan ve ¢coken Japonya’da Uretici ve
muhendisler; Amerika ve Avrupa pazari lideri konumunda olan ABD’yle rekabet
edebilmek ve Urinlerinin disutk kaliteli oldugu algisini degistirmek igin ¢aba
gostermislerdir. Bu amagla Deming ve Juran’i Japonya’ya ¢agirarak; onlarin kalite
yaklasimlarini uygulamislar, hizla yeniden yapilanarak, Uretim sirecine
girmislerdir. Bu gayretler Japonya’nin iretim sektériinde ABD ustiinligini sona
erdirmesiyle sonuglanarak, dikkatleri bu basarinin kilit noktasi olan kalite
yonetimine yoneltmistir. Kalite kontrol, kalite giivence ve kalite iyilestirme;
kalitenin tarihi gelisiminde 6n planda olan ve genis kitlelerce benimsenen Toplam
Kalite Yonetimi (TKY) gibi dnemli kalite yonetimi yaklasimlarinin gelistiriimesinde
biyik katkisi olan kavramlardir.

Kalite kontrol

Kalite kontrol en yalin tanimiyla kalitenin kontrol altina alinmasidir. Kalite
kontrol; Griin/hizmet heniiz piyasaya slrilmeden beklentileri karsilayip
karsilayamayacagini belirleyen calismalari igerir. Uriin veya hizmetin musteri ile
bulusturulmadan 6nce uygun yéntemlerle incelenip, test edilerek karsilasilabilecek
hata ve yetersizlikleri dnlenmeyi amaglar. Baslangicta Uretim sektoriinde yapilan
kalite kontrol calismalari glinlimizde hizmet alaninda da uygulanmaktadir. Clink{i
calismayan bir elektronik alet kadar, servisi geciken bir yemek veya iyi
temizlenmeyen bir otel odasi da miisterinin memnuniyet ve beklentilerini
karsilamaz. Bunun igin Grtin/hizmet standartlarini belirlemek ve bu standartlari
karsilayabilmek icin tasarimdan sunuma kadar gegen siire¢ kontrol edilmelidir.
Baslangicta; kalite kontrol sadece uzman kisi ve mihendislerce karmasik yontem ve
hesaplamalar kullanilarak gergeklestiriliyorken, zamanla kontrol siirecine tim
cahisanlarin katihmini saglayan genis kapsamli ve anlasilir bir yontem haline
gelmistir. Kalite kontroliin muayene déneminde; sunulan Urin ve hizmetlerin
misteri beklentilerini ne derece karsilayacagi tiretim sonunda 6l¢ilmis,
incelenmis, denetlenmis ve test edilmistir. Ancak giinimizde halen kullaniimakla
olan bu yéntem; kalite sorunlarinin temel ¢6zimu degildir. Seri tiretime gecilmesi,
muayeneyi kaliteyi saglamada tek basina yetersiz bir ydontem haline getirmistir.
Muayeneye ek olarak istatistiksel yontemlerin kullanildigi 1920’ler kalite kontrolde
doénim noktasidir. Shewhart, hatalarin 6nceden belirlenerek, 6nlenmesi icin veri
toplama ve analiz gerektigini 6ne siirmistilr. Sonraki asamalar ise toplanan verileri
yorumlamak ve ¢6zim yéntemlerinin gelistiriimesidir. Bu yaklasim, maliyetleri ve
Uretim sonundaki kusurlu Griin miktarini azaltirken misteri memnuniyeti ve kar
oraninda artisi saglayacaktir. istatistiksel ydntemler; standartlarin saglanmasi ve
drlnlerin alt-Ust kalite sinirlan kapsaminda uretilebilmesi icin kullanilan araclardir.
Shewhart’in gelistirdigi 6rnekleme yontemiyle sadece yigin icerisinden o Uirlin
grubunu temsilen 6rnekler alinmis ve kontrol edilmis ve her Urinin tek tek
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Akreditasyon uygunluk
degerlendirme
kuruluslarinin

calismalari sonunda
diizenledikleri uygunluk
teyit belgelerinin
glvenilirligini ve
gecerliligini
desteklemek icin
olusturulan kalite
altyapisidir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

kontrolii gerekliligi ortadan kaldirilmistir. Bu sayede zaman, isglicli ve para tasarruf
edilmistir.

Feigenbaum, 1961 yilinda yayinlanan Toplam Kalite Kontrolii kitabi ile
kalite kontrollini daha st diizeye tasimistir. Feigenbaum’a gore; en Uist seviyede
misteri memnuniyeti saglayabilecek, en ekonomik triin/hizmet lGretimini
verebilmek icin orgitteki cesitli gruplarca yapilan kalite gelistirme, bakim ve
iyilestirme gayretlerinin koordinasyonunu ve bitlinlestirilmesini saglayan sistem
toplam kalite kontroldiir. Ginlimizde hala kabul géren toplam kalite kontrol 10
temel Ozellige vurgu yapmaktadir: Buna gore; kalite kontrol 6rgiitiin timiinde
gerceklestirilmesi gerekli bir stiregtir. Kalite, musterinin algisiyla iliskilidir ve
musteri beklentileri ile tanimlanmaktadir. Kalite; yalnizca masraflarin azaltiimasi
degildir. Kalite; bireysel ve takim galismasi ile gergeklestirilir. Kalite bir yonetim
seklidir. Yenilikgilik ve kalite birbiriyle iliskilidir. Kalite etiktir. Kalite siirekli
iyilesmeyi gerektirir. En ekonomik sekilde en yiksek verim elde etme yolu kalitedir.
Kalite misteri ve tedarikgilerin yer aldigi biitlinlesik bir sistem ile saglanabilir.

Toplam kalite kontrol; diger yontemlere gore daha bitiinsel bir bakis agisi
olan, toplam performansin artirilmasina yonelik bir yonetim aracidir. Kalite
kontroli; ek yik ve masraf kaynagi olarak goren isletme sahipleri olsa da etkili
kalite kontrol maliyeti, kalitesiz Grtin/hizmet nedeniyle olusacak zarara oranla
daha distiktir. Kalite kontrollin faydalari ise soyle 6zetlenebilir: Hatalar nceden
belirlenerek; zaman ve para tasarruf edilebilir. iscilik ve malzeme kaybi en aza
indirilir. En az maliyetle, en ylksek verim saglanir. Calisanlarin motivasyonu artar.
Uriin/hizmet kalitesinin iyilestirilmesi tesvik edilmis olur. Misteriye hatali
riin/hizmet ulasmasi énlenir. Orgiit itibari korunmus olur. Misteri memnuniyet
diizeyi artar. Rekabet avantaji saglanir. Uriin/hizmet tasariminin gelistirilmesi
saglanr.

Kalite glivence

Misteri beklentilerini tam olarak karsilayacak kalitede triin/hizmet
Uretilebilmesi icin sistemli bir bicimde yapilan; kalitenin planlanmasi, érgilitlenmesi
ve kontrollni kapsayan etkinlikler bitlinline kalite giivencesi denilir.
Standartlardan sapma nedenlerini belirlemek ve standardizasyon saglamak igin
kalite glivence uygulamalari kullanilir. Batlnsel olarak ele alinan siiregte, kalitenin
surekliligi ve iyilestirilmesi temin edilir. Boylelikle; ulasilan kalite duzeyini
korumak, surekliligi saglamak ve triin/ hizmetin kaliteli oldugu imajini olusturmak
kolaylasir.

Musterilerle strekli iletisimin dnemli oldugu kalite glivence sisteminde;
kalite tasarimi; tedarik, Gretim, dagitim, sunum, satis sonrasi hizmet gibi stiregleri
de iceren sekilde gelistiriimelidir. Onleme temeline dayanan, kalite giivencesinin
temel amaci kontrol siirekliligini glivenceye almak ve dogrulamaktir. 1ISO 9000
serisi uluslararasi seviyede kabul edilen ve taninan bir kalite glivence sistemine
ulasiimasi hedefiyle 1987 yilinda olusturulmustur. Kalite glivence sistemlerinin
gelistirilmesinde dnemli bir yere sahip olan /SO 9000 serisi; gliniimizde tim
diinyada kabul edilir bir uygulama durumundadir.
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Kaizen’de ana
yaklasim tek adimda
biyik degisiklikler
yapmak degil, surekli
yapilan kiguk
degisikliklerdir.

Kalite iyilestirmede
stk¢a kullanilan
yontemler PUKO
Donglisi, beyin
firtinasi, kalite
cemberleri, Alti Sigma
ve kiyaslamadir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

Her yil 1.000’in Gzerinde yeni standart yayimlayan ISO; bugline kadar pek ¢cok
alanda 19.000'in tzerinde uluslararasi standart gelistirmistir. Bugiin kalite glivence
denildiginde akla ilk gelen ISO standartlari olmakla beraber, ISO’dan farkli olarak
kuruma/sektore 6zel, yerel/bdlgesel/ ulusal ve uluslararasi standart ve
uygulamalarda vardir. Ornegin, yiiksekdgretim programlarin akreditasyonu ile
ylksekogretimde kalite glivencesi saglanmaktadir.

Kalite iyilestirme

Belli bir kalite diizeyinde olmanin yeterli bir basari 6l¢iitl olarak algilandigl
klasik yonetim anlayisinda ileriye yonelik iyilestirmeler yapiimamistir. Ancak
izleyen yonetim yaklagimlari ile kalite anlayisi degismis ve strekli daha iyiye
gitmeyi amaclayan sistemli iyilestirme planlanlari giindeme gelmistir. Glinimiiz
isletmelerinin rekabet GstUnlikleri strekli iyilestirme ve kalite gelistirme
gayretleriyle dogru orantilidir. Misteri ve isgéren memnuniyet diizeyleri kalite
iyilestirmeleri sonucu artmaktadir. Kalite tesadiifen elde edilemez.

TKY felsefesinin dnemli 6gelerinden biri de sirekli iyilestirmedir. Kalite, tepe
noktasi gériinmeyen bir tirmanma ylzeyine benzetilebilir. Tepeye ulasilamasa da
tirmanmayi siirdiirmek ve bu zorlu siirecte farkli diizeylerde, yoneticilerce
desteklenen iyilestirmeler yapmak gerekir. Japonlarca “Kaizen” olarak adlandirilan
bu felsefe, 6grenme firsatlarini degerlendirmeyi ve problem ¢ézme
yontemlerinden yararlanarak siirekli caba gosterilmeyi gerektirir. Kaizen, bir
kurum kiltlrt ve yasam tarzidir. Hicbir zaman mikemmel olunamadigindan;
performansin siirekli degerlendirilmesi ve iyilestirme dnlemlerinin alinmasi
gereklidir. Japonya’nin rekabetteki Gstlin basarisinin anahtari olan Kaizen st
yonetim, maddarler ve ¢calisanlar dahil, tim calisanlarin katilimiyla
gerceklestirilebilir.

eJapon yoneticiler, calisanlarin 6neriler getirerek Kaizen'e katilmalarini
saglamak icin yogun caba harcar ve calisanlarin iyilestirme
onerilerinde bulunmalarini desteklerler. Hatta galisanlardan gelen
onerileri ilan ederek baska calisanlarin da bu siirece katilimi tesvik
eder ve rekabet ortami olusturmaya galisirlar. Calisanlardan gelen
oneri sayisi performans degerlendirilmesinde 6nemli bir kriterdir.

Ornek ’1

TOPLAM KALITE YONETIiMI

Musteri gereksinimlerini karsilayabilmede yararlanilan insan, is, lirlin ya da
hizmet kalite gereksinimlerinin, sistemli bir yaklasimla ve ¢alisanlarin timiinin
katkisiyla saglanmasi, toplam kalite yonetimi olarak tanimlanir. TKY; uzun
dénemde miisterileri tatmine yogunlasir, calisan ve toplum yararini gozetir. ilk
olarak Henry Ford tarafindan ortaya atilan TKY kavrami, 1926 yilinda yayimlanan
Hayatim ve isim adli kitapta yeni bir ydnetim bicimi olarak tanimlanmistir. O
tarihlerde kabul gérmeyen TKY’nin 1950’li yillarda Japonlar tarafindan tam olarak
uygulandigi séylenebilir. Japon yoneticiler; her kademedeki ¢alisanini TKY
konusunda egiterek bilinglendirmis, kaliteyi bitin is birimlerine yaymis ve
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TKY, kalite kultlrt ile

kurumlagmis bir yasam |

tarzi gelistirmeyi
amaclamaktadir.

Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

kalitesizligiyle inlenmis Japon Urinleri 5 yilda diinya pazarininin timunu ele
gecirmistir. Yapilan isin her asamasinda kalite gelistirilmenin hedeflendigi TKY’de
sadece uretilen mal/hizmet kalitesi degil, mali/hizmeti kullanan kisilerin kalitesi
duslinilmekte ve hatta kalite bir hayat tarzi olarak benimsenmektedir. TKY
felsefesinde; kdrdan énce miisteri memnuniyeti gelmekte, hedeflere memnun
misteriler ve mutlu ¢alisanlarla ulasabilmek igin takim ve siiregler
bitlnlestiriimektedir. Bu yaklasimla; biitiin islerin verimli ve bilimsel olmasini
saglayan, musterilerin mevcut ve potansiyel beklentilerini belirleyen ve bunlari
tam istenen zamanda karsilayan galisma anlayisi ve yonetim tarzi benimsenir.
Toplam kalite yonetimi ilkeleri kisaca Tablo.7.2. de 6zetlenmistir.

Tablo 7.2. Toplam Kalite Yonetimi ilkeleri

Yénetimin liderligi
“Eger Ust yonetimin
destegi yoksa TKY
uygulamalarindan
vazgegin.” Koura

Ishikawa

TKY uygulamalarinin basaril olabilmesinin 6nkogsulu Ust
yonetimin TKY anlayisini ve faydalarini iyi bir sekilde
anlamasidir.

Miisteri odakli olma
“Bizim paramizi
patron degil,
misteri 6der.”

Her kurumun bir musteri grubu vardir. Hizmet ettikleri, hizmet sunduklari birileri
vardir, TKY, herkesin bir musterisi oldugunu ve misteri gereksinim ve beklentilerinin
zamaninda karsilanmasi gerektigi anlayisini benimser.

Takim ¢alismasi
“Boltimler arasi
engelleri yikin.”
Edwards Deming

isletmelerde basarili bir Giriin/hizmet {retimi yapabilmek icin en (st yéneticiden en
alt isgorene kadar tim calisanlar takim olarak distinme ve uygulama etkinliklerine
katilmalidir.

Stiirekli egitim ve
6grenen
organizasyon “Kalite
yonetimi egitimle
baslar, egitimle

hitor” lchilcaao

TKY’de egitim st dizey yoneticilerden, en alttaki personele kadar tim calisanlari
kapsamalidir. Tim galisanlarin egitimi planlanmali, almalari saglanmali, verimliligi
degerlendirilmeli, strekliligi saglanmali, tazeleme egitimleri de unutulmamahdir.

Tam katihm “Kalite
herkesin isidir.” Tom
Peters

TKY’de belirlenen hedeflere ulagmak igin biitiin ¢alisanlarin katildigi ydnetim anlayisi
benimsenir. Katiimcilikla galisanlarin biitiin bilgi ve becerilerinden yararlanilir ve
orgutteki bolimlerin uyumlu ¢alismasi saglanir.

Onlemeye yénelik
yaklasim “Usiitmek
olasi oldugundan bir
surl nezle ilaci
depolamak mi
mantiklidir,
hastaliga yakalanma
olasiligini azaltmak
mi?” Ishikawa

Uretim siirecinin sonunda hatalarin ayiklanmasi oldukga maliyetlidir. Buna ragmen,
TKY'nin benimsedigi dnlemeye yonelik yaklasimla ayni anda kalite yukseltilirken,
maliyetler azaltilabilir.

Surekli gelisme
(Kaizen) “Gelisme
higbir zaman sona
ermeyecek bir
suregtir” Peter
Drucker

TKY’nin siirekli gelisme anlayisinda hedef belli bir standardin saglanmasi degil,
seviyenin sirekli gelistirilmesidir. Bu yaklagima gore sistem ve elemanlar kaliteliyse
trtin/hizmet de kaliteli olur. Kaizen felsefesini ilk 6ne stiren kisi olarak kabul edilen
Masaaki Imai, Kaizen’i séyle tanimlar: “Kaizen, Japonya’da gelisip sonradan bitiin
diinyaya yayilan bir¢ok yonetim uygulamasini kapsayan bir semsiyedir.”

Hedeflerle ve
verilerle yénetim
“Olgemediginiz seyi
ybnetemezsiniz,
gelistiremezsiniz”

TKY’de musterilerin ve galisanlarin memnuniyeti, liderligin etkinligi (kurumsal
hedefler), sureglerin performansi (hedefler, kriterler) , iletisimin etkinligi, sonuglar
(Urtin/hizmet) ve maliyette hedeflere uygun 6lgimler yapilmasi, bilgi ve verilerin
toplanmasi, bilgi ve verilerin yeteri kadar dogru, glivenilir ve ulasilabilir olmasi,
deneyim ve inisiyatif ile dengelenen mantikli analizler sonunda karar verme ve
faaliyetin gergeklestirilmesi gerekir.

Toplumsal
sorumluluk

TKY anlayisini benimsemis kar amagli érgutler kaliteli Giriin/hizmet Ureterek bir
taraftan asil amaglarina ulasirken 6te taraftan toplumsal sorumluluklarini da yerine
getirirler. Vergi odeyerek de topluma katkida bulunulur.
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TKY’nin batindyle
anlasilmamasi,
TKY’den ne elde
edileceginin
sorgulanmamasi ve
yanlhs uygulamalar
nedeniyle olusan
onyargi TKY’'de
karsilasilan gugliklerin
basinda gelir.

Bilindigi gibi
standartlar, kalite
konusunda alt siniri

belirlemekte ve
zaman iginde gelisip
donltsmekte,
gecerliliklerini
yitirebilmekte ve
yerlerini glincel
standartlara
birakmaktadirlar.

Orgiit, sertifikasyon
sureci kapsaminda
sertifikasyon
kurulusuna ne ve
nasil yapacagini
ayrintil olarak
belirtmeli, yaptigini
yazmali, yazdigini ise
yapmalidir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

Toplam Kalite Yonetimi Uygulamalarinda Karsilasilan Giigliikler

Toplam kalite yonetimi uygulamalarinda karsilasilan giglikler; 6zellikle
maliyetlerin dislirtilmesi acisindan kisa silirede sonuc alma istegi ve bu
gerceklesmeyince motivasyonun diismesi, toplam kalite yonetiminin
uygulanamayacagi dislincesinin agir basmasi, kaliteyle ilgili standart, mevzuat ve
yasa noksanligi, proje yonetimi ilkelerinin toplam kalite yonetimine adapte
edilememesi (6rnegin planlama aliskanhginin kazanilmamasi), sektérde baskin
klasik organizasyon yapisinin (hiyerarsik basamak sayisi ve bolimlerin birbirinden
bagimsiz calismasi) iletisimi gliclestirmesi, Ust ydnetimin TKY hakkinda gerekli
kararhhg gdstermemesi, ¢alismalarda etkin olmamasi ve ¢alisanlara bu konuda
liderlik yapmamasi, i¢ misteri kavraminin anlasilamamasi, list yonetimin
¢alisanlarin katilimini saglamanin 6nemini anlayamamasi veya bu disiinceden
uzak olmalari, egitimin yaygin olmamasi/ist yonetim diizeyinde kalmasi, talebin
belirsiz olmasinin/strekli olmamasinin ¢alisanlara yapilacak yatirimi engellemesi
(6zellikle proje diizeyinde gegici organizasyonlarin kurulmasinin ¢alisanlara egitim
verilmesini engellemesi) seklinde siralanabilir.

Toplam kalite yonetim uygulanmasinda basarili olma kosulunun kiltirel
degisimin saglanmasi oldugunun anlasilamamasi, kiltiirel degisim igin gerekli alt
yapi yoksunlugu (egitim, glidilenme, teknik bilgi vb.), kurum kiltiri kavraminin
anlasilamamasi, stirekli gelisim ve kurum kiltirinin olusabilmesi icin gereken
kiltirel degisimin saglanamamasi, insan faktori UGzerine yogunlasilmamasi, Ust
yonetimin sorumlulugundaki toplam kalite yonetiminin basariyla uygulanmasi igin
gereken dogru ¢evrenin olusturulamamasi, istatistik anlayisinin olmamasi, tiim
verilerin dokiimante edilmesi ve bunlarin istatistiksel olarak yorumlanmasinin
gerekli oldugunun anlasilamamasi, kalite maliyetiyle ilgili ihtiyaclara, toplam kalite
yonetiminin uygulanmasiyla ilgili bilgi eksikligine (ilkeler, ara¢ ve teknikler vb.)
ragmen konusunda uzman danismanlarla ¢alisma egiliminin olmamasi da
karsilasilan diger gucliklerdir.

STANDARDIZASYON, SERTIFIKASYON VE ODULLER

Standardizasyon olarak adlandirilan siirecin sosyal yasami ekonomik ve
sosyal boyutta yogun olarak etkilemesi nedeniyle standartlara uyumun
sertifikalandiriimasi ve kalite 6dillerine basvurarak kalite dizeylerinin

—

Y — .. .

@ | *Ornegin, takim galismasi yaklasimlarinin etkin

E uygulanmamasi toplam kalite yonetiminde karsilasilan
@) onemli gligliklerden biridir.

mikemmelliginin tim paydaslara gosterilmesi bir gerekliliktir.
Standardizasyon

Tilrkiye’nin bugtinki anlamda ilk standardi 1502 tarihli ve zamanin
padisahi Sultan II. Bayezid Han tarafindan ¢ikartilan "Kanunname-i ihtisab-1 Biirea"
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ISO 9001:2008
versiyonu: 1ISO 9001
standardi, 5 yilda bir
gozden gecirilmekte

gerekli revizyonlar
yapilarak yeniden
yayinlanmaktadir.
2008 rakami, bu
revizyonun 2009
yilinda yaplilp,
yayinlandigini gosterir
versiyon tarihidir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

dir. Turkiye’de ulusal standartlarin hazirlanmasinda gorevli ve yetkili kurum 1960
yilinda kurulan Tiirk Standartlari Enstittsi’dir (TSE). Ulusal standardizasyon
uluslararasi standardizasyondan ayri dislintlemez. Uluslararasi standardizasyon
denildiginde ilk akla gelen, 1947 yilinda 25 dlkenin katilimiyla kurulan ve
gilinimiizde 164 iilkenin katildigi Uluslararasi Standardizasyon Orgiitii
(International Organization for Standardization-1SO) ‘dir. I1SO standartlari Griin,
hizmet ve uygulamalara iliskin glincel normlar gelistirmekte ve ilgili sektorlerin
daha etkili ve verimli is yapabilmelerine katki saglamaktadir. /SO standartlari
kiiresel bir uzlasma ile olusturuldugundan uluslararasi ticaretin itici glicii olarak
tanimlanir.

Sertifikasyon

Orgiitlerin faaliyetlerini kalite boyutunda etkin kildiktan sonra atacaklari
adim, ulastiklari durumu sertifika ile belgelendirmektir. Belgelendirme, 6rgitin
drtin/hizmetlerini rakiplerine gére daha dogru bir sekilde konumlandirilmasini
saglamaktadir. Ulkelerin kendine ait kalite standartlari olsa da, uluslararasi
pazarda faaliyette bulunan isletmelerin faaliyet gerceklestirdigi/gerceklestirecegi
Ulkenin kalite standartlarina uyumu da saglanmalidir.

ISO 9000 sertifikasyonu

1979 yilinda kalite yonetimi ve glivencesi konusunda bir standardizasyon
saglanmasi konusunda ISO gérevlendirilmistir. 1987 yilinda 1SO, 1ISO 9000 serisi
olarak bilinen kalite yonetimi sisteminin ilk stirim{ni yayinlamistir. Tlrkiye’de TS
EN 1SO 9000 olarak adlandirilan seri 1994 ve 2000 yillarinda kapsamli bicimde
glincellenmis ve is diinyasinin taleplerini karsilama potansiyeli artirilmistir. Yerel
ya da kiiresel temelde faaliyet ylriiten pek cok isletme birlikte is yapacagi diger
orgitlerin 1ISO 9000 sertifikasina sahip olma 6n kosulunu 6ne siirmektedir.
Boylelikle; orgutler arasi dil, kiltir ve teknoloji farkliliklari olsa da ¢ahisilacak 6rgit
faaliyetlerinin belli bir kalite seviyesinde oldugu anlasiimaktadir. Kurumlarin st
yonetimi tarafindan kullanilabilecek ISO 9001 standartlarinda ise temel olarak
misteri odaklilik, liderlik, calisanlarin katilimi, sirec¢ yaklasimi, yénetimde sistem
yaklasimi, stirekli iyilestirme, kanitlara dayal karar verme, karsilikli yarar esasina
dayanan tedarikgi iliskisi seklinde sekiz ilke bulunmaktadir. Ulkemizde 4 Ocak
2016’da, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardi kapsaminda
Belgelendirme ve Belge Yenileme basvurusu alimina baslanmustir. 1ISO tarafindan
yayinlanan ve giin gectikce kabul orani artan standartlardan biri de ISO 14000
serisidir. ISO 14000 o6rguttn zararh atiklar konusunda bir gelisim planinin var
olmasi, geri déntsim etiketleri, enerji verimliligi ve ozonla dost gibi cevresel
etiketlendirmeler ve Uriinlin yasam boyu cevresel etkisinin 6lciimlenmesi gibi
konularda standartlar icermektedir.

Her tirla sertifikasyon bu konuda akredite olmus kuruluslarca
yapilmalidir. Turkiye’de 4457 numarali kanunla uygunluk degerlendirme
kuruluslarini akredite etmek, bu kuruluslarin ulusal ve uluslararasi standartlara
gore etkinlik gdstermelerini ve bu yolla uygunluk degerlendirme kuruluslarinin
dizenlendigi belgelerin ulusal ve uluslararasi alanda kabullini saglamak amacm/I=
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2015 yiliitibariyla
Tlrkiye, Mavi Bayrak
sayisinda 436 plaj ile

ispanya’dan sonra

ikincidir.

Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

merkezi Ankara'da olan, Basbakanlikla ilgili, 6zel hukuk hiikiimlerine tabi, tiizel
kisiligi haiz, kar amaci glitmeyen, idari ve mali 6zerklige sahip, Tlirk Akreditasyon
Kurumu (TURKAK) kurulmustur.

Fairtrade sertifikasyonu

1980’lerin sonunda popliler olan Fairtrade (adil ticaret)’in ana stratejisi,
yoksullugun azaltilmasi ve stirdirilebilir kalkinmadir. Fairtrade sertifikasyonu ile
verilen ve Sekil 7.2. de yer alan Fairtrade Etiketi ilk kez Meksika’dan Hollanda’ya
ithal edilen kahvelerde kullaniimistir. Ginimuzde muz, kakao, kahve, kuru
meyveler, taze meyve ve sebzeler, bal, meyve sulari, kuruyemisler, soya fasulyesi,
piring, baharatlar, seker, cay ve sarap gibi gida Grilnleri ile pamuk, kesme gigek,
sis bitkileri ve sportif faaliyetlerde kullanilan toplar Fairtrade sertifikasyonu
kapsamindaki Grtnlerdir. Misyonu, dezavantajli Ureticilerle tiketicileri
bulusturarak daha adil bir ticaret ortami yaratmak, yerel Ureticileri gliclendirerek
yoksullukla savasmaktir.

VB
il

FAIRTRADE

INTERMNATIONAL
Sekil 7.2 Fairtrade Etiketi

Mavi Bayrak sertifikasyonu

Mavi Bayrak AB Uyesi Ulkelerin, ylizilebilecek gol ve deniz sularinin gerekli
su kalitesini belirleyen mikrobiyolojik parametrelerin, yol gosterici ve uyulmasi
zorunlu hiikiimlere dontstirilmesiyle ortaya ¢ikmistir. Bu yondeki faaliyetler
1987 yilinda Avrupa Cevre Egitim Vakfi (FEEE)'nca yuritilen Mavi Bayrak
Kampanyasi altinda birlestirilmistir. Onceleri 11 Avrupa Ekonomik Toplulugu (AET)
Ulkesinde, sonra 22 tilkede basariyla uygulanmistir. FEEE’ye ilk kez 1991 yilinda
AET disindan Finlandiya kabul edilmis, Tiirkiye'de de bu konuya yonelik
calismalara baslamis, 1993’te Tiirkiye Cevre Egitim Vakfi (TURCEV) kurulmustur.
Bu sertifika plajlarin ve marinalarin siirdirilebilir kalkinmasi amaciyla su kalitesi,
cevresel egitim ve bilgilendirme, cevre yonetimi, glivenlik ve diger hizmetler
alanlarinda oél¢titler koymaktir. Bu yolla kiyi seridinde cevresel biling yaratilarak ve
yerel yonetimlerin ¢evresel konulara dikkati cekilebilmektedir. Mavi Bayrak
Sertifikasyonu’ nu basariyla gecen plajlar Sekil 7.3 de ki logolu bayrakla
odullendirilmekte ve bu bayragin plaja asilmasi saglanmaktadir. Bu sekilde
turistlerin tatillerinde kéti siirprizlerle karsilasma olasiligi azaltiimis olmaktadir.
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Deming Odiiliinde,
Deming’in “Dogru
kalite ve uyumluluk
ticaretin, refahin ve
barisin temel
kaynagidir” sozii
yazihdir.

Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

Sekil 7.3 Mavi Bayrak Logosu

Rainforest Alliance (Yagmur Ormanlari Birligi) sertifikasyonu

Rainforest Alliance; topragin ve dogal kaynaklarin kullanimi, islenmesi ve
pazarlanmasinda, daha 6tesi tliketici davranislarinda kokli degisiklikler yaparak
dogal hayati ve yagmur ormanlarindaki biyo-gesitliligi korumayi amaglayan saygin,
cevreci bir organizasyondur. Katilimcisi ve destekgisi olan firmalara yesil kurbaga
seklindeki Rainforest Alliance mihri verir. Belirli gevresel ve sosyal standartlari
saglayan orgltler bu sertifikasyon sayesinde diinya genelindeki siirdiirilebilir
tiiketim piyasasinda yerini alir. Bu etikete sahip bir Girlinlin Gretiminde; tim
yasalara uyuldugu, insan haklarina, 6zellikle yerel halklarin haklarina saygi
gosterildigi, faaliyetlerin uluslararasi calisma normlarina uygun oldugu, biyolojik
cesitliligin ve tehlike altindaki tiirlerin korundugu, orman arazilerinin hicbir
nedenle farkl alanlarda kullanima acgilmadigi, herhangi bir etkinlikte zararli
kimyasallar kullaniimadigi belgelenmis olur. Bu etikete sahip lriinlerin
misterilerce yogun talep gérmesi, isletmeyi rekabette dne ¢cikarmasi, karliligini
artirmasi ve sosyal fayda potansiyelini gelistirmesi beklenir.

Sekil 7.4 Rainforest Alliance mihri
Odiiller

Once; kalite standartlarinin 6ngérdiigii diizeye cikmayi hedefleyen
orgutler, sonra bu diizeyi asarak kalite diizeylerini sertifikalandirma ¢abasina
girismekte, sonra da kalite 6dillerine basvurup mikemmelliklerini paydaslarina
gostermeyi hedeflemektedir. Verilen 6nemli kalite 6dilleri asagida 6zetlenmistir:

Deming odiilii

1951 yilindan beri William Edwards Deming onuruna verilen 6diil,
Japonya'da istatiksel kontroliin gelismesine yardimci olan kalite 6dultdr.
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KALDER Ulusal Kalite
Odiili
degerlendirmelerinde
orgitlerin glincel
mukemmellik
dizeylerini
belirlemelerini
saglayan, gelisim
¢abalarini 6nci kilarak,
etkisini ylkselten
modelin 2010 stirtim
kullanilir.

Tirkiye'de etkinlik
yapan kuruluslar
kaliteleriyle Avrupa’da
adlarindan s6z
ettirebilmis, 2011 yih
verilerine gore 19
kurulus EFQM
Mitkemmellik Odiiliine
layik gorilmustr.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

Onceleri kalitenin iyilestirilmesi adina énemli gelismeler saglayan Japon
sirketlerine verilmek i¢in tasarlanan 6dl, sonralari Japonya'da faaliyet gosteren
tiim sirketleri kapsamstir. Orgiitlere bir cerceve/model sunmayan &diil, onlarin
o6znel durumlarini iyi analiz etmelerini, anlamalarini, amaclarini belirlemelerini ve
kendilerini gelistirmelerini beklemektedir. Odiil; kendi ydnetim felsefesi ve calisma
alani ile etkinlikte bulundugu sektor ve orglitsel cevresiyle uyumlu olan 6rgitlere
verilmektedir. Ozel/kamu, biiyiik/kiiciik, yerel/uluslararasi, tim drgiit veya
orglitlin bir bolimi 6dile basvurabilmektedir.

Malcolm Baldrige ulusal kalite 6diilii (ABD)

Odiil her yil 1-2 isletmeye; tretim, hizmet isletmeleri, kiiciik ve orta 6lcekli
isletmeler, saglik ve egitim kurumlari bigiminde 5 farkli kategoride verilmektedir.
Odiile iliskin yasal diizenleme, 1987 de kabul edilip yirirliige girmistir. Odiil adini
doénemin ABD Ticaret Bakani ve gliclii kalite savunucusu Malcolm Baldrige’den alir.
Odiiliin basvuru ve degerlendirme siireci oldukga zorludur. Degerlendirmenin
1.000 puan tzerinden yapildigi sistemde 7 kategori vardir ve her biri farkh
puanlara, farkli agirliklara sahiptir. Odiil kategorileri sunlardir; liderlik, stratejik
planlama, musteri ve piyasa odagi, 6lgme, analiz ve bilgi yénetimi, insan kaynaklari
odagi, siire¢ yonetimi ve sonuglardir.

Turkiye ulusal kalite odiilu

Ulusal Kalite Odiilii 1992 de, TUSIAD ve Tirkiye Kalite Derneginin (KALDER)
ortaklasa cabalariyla ortaya ¢ikmistir. KALDER, kalite 6dullerini genel olarak
isletmelerin yonetsel yeterlilikleri ile Girtin kalitelerinde ulastiklarn diizeyin
olglldugi, kalite kiltlirintin bir yasam bicimine déniismesine aracilik eden,
mikemmellesmeyi 6zendiren siireg seklinde degerlendirmektedir. 3 temel
kategori altinda 8 kategori ve “Mitkemmellikte Siireklilik Odiilii” adi altinda verilen
dzel kategori ile toplam 9 kategoride verilir: isletme Kategorileri (Bliyiik Olgekli
isletmeler, Operasyonel Birimler, Bagimsiz KOBI, Bagh KOBI), Kamu Sektérii
Kategorileri (Egitim Hizmetleri Kategorisi, Saglk Hizmetleri Kategorisi, Kamu
Yénetimi ve Hizmetleri Kategorisi), Sivil Toplum Kuruluslari Kategorisi ve Ozel
Kategori: Mikemmellikte Sureklilik’tir.

EFQM (European Foundation for Quality Management)
miikemmellik modeli

Avrupa Kalite Yonetimi Vakfi 1988 yilinda 14 Uye ile kurulan ve Briiksel’de
faaliyet gosteren bir kurulustur. Giniimizde 500 tye ile 50’yi askin tlke ve
sektorde etkinlik gostererek, orgitlerin karsilikli 6grenmelerini ve performans
gelistirmelerini saglamaktadir. 1991 yilinda olusturulan EFQM Mikemmellik
Modeli ise EFQM tarafindan 6ne sirtilen ve stirekli gelistiren kalite yonetim
modelidir. Model, gliniimiizde 30.000’den fazla isletme tarafindan etkin bir
sekilde kullanilarak isletmeler arasi bilgi paylasimini kolaylastiran/hizlandiran
cerceve sunar. Degisen kosullar nedeniyle her {i¢ yilda bir model gézden
gecirilmekte, gelistirilmekte ve glincellenmektedir. Model; 5 girdiler (liderlik,
calisanlar, strateji, isbirlikleri ve kaynaklar, stregler, Griinler ve hizmetler) 4G
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Biirolarda yapilan
iyilestirme galismalari
genellikle verimlilik
artisina yoneliktir.
Ancak verimlilik artisi
yeterli degildir. Rekabet
UstlinlGgl icin kalite
¢alismalari yapilmahdir.

Bir biiroda en
ekonomik hizmeti
vermek optimum hata
oranini hedeflemektir.
Ancak musteri
acisindan kalite
glivencesinde her
surecteki hata
sifirlanmalidir.

Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

sonuglar (¢alisanlarla ilgili, musterilerle ilgili, toplumla ilgili ve temel performans
sonuglari) olmak tizere 9 kriterden olusmaktadir. Modelin merkezinde, ingilizce
Result, Approach, Deploy, Assess ve Refine kelimelerinin bas harflerinin bir araya
getirilmesiyle olusturulmus RADAR olarak tanimlanan bir mantik vardir. RADAR
mantigl bu modelin degerlendirilmesine ve yonetilmesine yonelik gli¢ll bir
bicimsel cerceve sunarak, bu cerceveyle orgilitsel performansin sorgulanmasi
saglamakta ve adim adim orgutsel performans degerlendirmesini olanakl
kilmaktadir.

BUROLARDA TOPLAM KALITE YONETIMI

Birolarda TKY’nin belli baslh amaglari savurganhgi dnleyip, verimliligi artirip,
kaliteyi strekli iyilestirmek, gelistirmek, maliyetleri azaltmak olarak siralanabilir.
Uygun olmadigi halde ise yerlestirilen, egitilmeyen/potansiyelinden
yararlanilmayan elemanlar, kétii hazirlanan is tanimlari, uygun yontemlerin
kullanilmamasi, egitim programlarinin iyi planlanmamasi, personel devir hizi
yluksekligi gibi savurganliklardir. Ayrica planlama olmamasindan, gerektigi gibi
yetki devri yapiimamasindan, yoneltme eksikligi ya da yoklugundan, esglidiim
saglanamamasindan, yetersiz kontrolden, iletisim aksakliklarindan, glidiilemenin
onemsenmemesinden kaynaklanan savurganliklar da vardir. TKY’nin temel
amaclarindan biri goriinen/goériinmeyen savurganliklari 6nlemek, kaynaklarin
amaca uygun olarak kullanimini saglayacak dnlemler gelistirmektir. Hizmet ve bilgi
sektorlerinde kalite dnemlidir. Hizmet kalitesi ya da kaliteli bir hizmetin nasil
olmasi gerektigi hakkinda siralanabilecek 6l¢iitler; kolaylik saglanmasi, hizli ve
zamanli olmasi, glivenilir ve tutarli olmasi, 6zenli bir sunumu olmasi gibi
siralanabilir. Biirolardaki toplam kalite ¢alismalari, is akisi, zaman ve hareket
etitleri, etkin iletisim, musteri iliskileri yonetimi, bilgi depolama-bilgiye ulasma
(dosyalama-arsivleme) gibi pek ¢ok konuyu kapsar. Bunun yani sira biiro
elemanlarinin tutum ve davranislari, beden dili, s6zli ve yazili iletisim becerileri,
sosyal davranis ve protokol kurallarina uyma becerileri, karar verme ve sorun
¢6zme becerileri gibi kalitenin kisisel boyutlarini da icerir. Orgiitlerin toplam
kaliteye ulasabilmesi yalnizca liretim kalitesi géz 6niine alinarak gergeklesemez.
Orgiitlerin finans, insan kaynaklari, pazarlama, Ar- Ge, Sistem-Otomasyon vb. tim
islevsel birimlerinin birolarinda TKY felsefesini benimseyen ve takim calismasi
gerceklestirebilecek, nitelikte personel istihdam edilmelidir. TKY’nin basarisi icin;
egitimli, diisiinen, analiz/sentez yapabilen, yenilik¢i ve yaratici, katilimci ve takim
calismasina yatkin, otokontrolli ve kisisel gelisimini stirdiren, dnerileriyle katki
saglayabilen, inisiyatif kullanabilen, bilgi Greten ve paylasan is gérenlerle calismak
blylik 6nem tasir.
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Bliroda gergeklestirilen faaliyetler bir slireg icinde gergeklesir. TKY agisindan
faturalama, siparis kontrol, raporlama gibi biro faaliyet streglerinin iyilestiriimesi
ve gelistirilmesi gerekir. Bazi biiro faaliyetlerinde otomasyona yonelmek hatalari
azaltabilir, hiz ve zaman kazandirabilir. Ancak tiim biiro faaliyetleri otomasyonla
gerceklestirilemedigi gibi otomasyon siireci de tiimuyle insandan bagimsiz
degildir. Bu nedenle biiro ¢alisanlarinin psikolojik gereksinimleri de g6z ardi
edilmemeli; liderlik, motivasyon gibi faktorlere gereken 6nem verilmelidir. TKY
agisindan biirolarda yapilan isin ilkinde ve dogru yapilmasi gerekir. Boyle
olmuyorsa yapilan hatalarin ortadan kaldirilmasi gerekir. Bir sefin, bir ¢alisana
yaptig1 sozlii uyar, o ¢alisanin hatalarini diizeltmesine yeterli olabilir. Ancak hata
orani bir diizeyin altina indirildikten sonra bu orani daha da distirmek, sifirlamak
¢alisanlarin egitilmesi, daha nitelikli girdi kullanilmasi ya da yeni bir teknolojinin
satin alinmasi ile saglanabilir.

eBirolarda amacina uygun kullanilmayan kirtasiye malzemeleri,
gereksiz telefon goriismeleri, bosa yanan ampuller gibi enerji
savurganhklari, kagit savurganhgi, iyi planlanmadan yapilan satin
almalar; ise uygun olmayan, standart cikti Giretmeyen, atil kalan,
hor kullanilan, bakimlari yapiimayan makineler savurganlik
ornegidir.

] Ornek ’”‘1

QOrgiitlerin toplam kaliteye ulasabilmesiyalnizca tiretim kalitesi g6z
ontline alinarak gerceklesemez. Bu nedenle 5 Ocak 1998 yilinda
Sanayi ve Ticaret Bakanliginda, "Siimen alti etmek" deyiminin
blrokratik kiltirden silinmesi amaciyla ¢alisanlarin éniindeki simen
kaldiriimistir. Ciinkl biro elemanlarinin tutum ve davranislari da
TKY'de ¢cok 6nemlidir.

Ornek

N

*TKY calismalari kamu sektoriine yonelik olarak da yapilmakta
midir? Yapiliyorsa orneklendiriniz.

Bireysel Etkinlik

- 169
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Birolarda Toplam Kalite Yonetimi

=

|

Ozet

A\

eKalite kavrami, kiiresellesen diinyada endstriyel ve sosyal yasam icinde en
cok kullanilan kavramlarindan biridir. Yonetim sistemlerinin kurumsal yapisi
icinde eskiden beri kullandiklari kalite s6zciigi, yeni gelismelerin ve
arayislarin belirleyici unsuru konumundadir. Kalite kavraminin is diinyasinda
ortaya koydugu birikim ve Japonya’daki basarili uygulamalar “Toplam Kalite
Yonetimi” felsefesini dogurmus ve bu felsefe hizli bir yayilma gostererek tim
diinyada ve her alanda hayata gegirilmeye ¢alisiimistir.

eKalite ile ilgiliilk kayrtlar MO kadar uzanmaktadir. Ancak kalite yénetimiile
ilgili sistemli ilk calismalari 1932 yilinda. W.F. Shewhart gerceklestirmistir.
1950’li ve 60’li yillarda Philip B. Crosby, W. Edwards Deming, Armand V.
Feigenbaum, Joseph M. Juran, Kaoru Ishikawa ve Genichi Taguchi basta
olmak lizere kalite kavramina yon veren kisilerce yapilan calismalar ve 6ne
surdlen fikirler, globallesmeyle birlikte kalite kavramini tim isletme
etkinliklerini yonlendiren bir temel kavram haline getirmistir.

eKalite yonetimi yaklasimlarinin gelistiriimesinde temel katkisi olan
kavramlar; kalite kontrol, kalite glivence ve kalite iyilestirmedir. Toplam
kalite yonetimi; misteriihtiyaclarini karsilayabilmekigin kullanilan insan, is,
Uruin ve/veya hizmet kalite gereksinimlerinin sistematik bir yaklasimla ve
tlim ¢alisanlarin katilimiyla saglanmasidir.

eStandartlar kalite konusunda alt siniri belirlemektedir. Tiirkiye'de TSE ulusal
standartlarin hazirlanmasinda gérevlidir. Uluslararasi standardizasyon
denilince ilk akla gelen kurum ise ISO'dur. Kalite alaninda kullanilan diger
belli basli standartlar ise Fairtrade, Mavi bayrak, Rainforest Alliancedir.
Sertifikasyon; orgtitlerin faaliyet siireglerini kalite baglaminda etkin kildiktan
sonra atacaklariilk adim bu durumun sertifika ile belgelendirilmesidir. Bu
sayede orgit, kendi mal ve hizmetlerini rakiplerine gére daha dogru bir
sekilde konumlandirma sansina sahip olmaktadir. Orgiitler, kalite
konusunda once standartlarin 6ngordiigi diizeye ¢ikmayi hedeflemekte,
daha sonra bu diizeyin tzerine ¢ikarak kalite diizeylerini sertifikalandirma
¢abalarina girismekte, en (st diizeyde ise kalite 6diillerine basvurarak kalite
diizeylerinin milkemmelligini tim paydaslara géstermeyi
hedeflemektedirler. Kalite ddiilleri sdyle siralanabilir: Deming Odiilleri,
Malcolm Baldrige Ulusal Kalite Odiilii, Ulusal Kalite Odiilii (Tiirkiye) ve
EFQM’dir.

e Biirolarda 6nlenmesi gereken savurganliklar amacina uygun olarak
kullanilmayan kirtasiye malzemeleri, gereksiz telefon gértismeleri, bosa
yanan ampuller gibi enerji savurganliklari, kagit savurganligi, ihtiyaglari iyi
planlanmadan gergeklestirilen satin almalar; yapilan ise uygun olmayan,
standart gikti Gretmeyen, atil kalan, hor kullanilan, bakimlari yapilmayan
makineler; uygun olmadigi halde ise alinan, egitilmeyenya da
potansiyelinden yararlanilmayan personel; iyi hazirlanmamis is tanimlari,
uygun olmayan yontemlerin kullaniimasi, iyi planlanmamis egitim
programlari, yiiksek personel devir hizi gibi savurganliklardir. Ayrica
planlama olmamasindan, yetki devrinin gerektigi gibi olmamasindan, dogru
ve yeterli yoneltme yapilmamasindan, koordinasyonsuzluktan, kontrol
yetersizliginden, iletisim aksakliklarindan, motivasyona gerektigi kadar 6nem
verilmemesinden kaynaklanan savurganliklar da vardir.
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*TKY’nin ana amaglarindan biri gériinen/gériinmeyen her tirlt savurganhigi
onlemek, kaynaklarin amaca uygun olarak kullaniimasini saglayacak
onlemler almaktir. Biirolardaki toplam kalite ¢alismalari, is akisi, zaman ve
hareket etitleri, etkin iletisim, musteri iliskileri yonetimi, bilgi depolama-
bilgiye ulasma (dosyalama-arsivleme) gibi pek cok konuyu kapsar.
Biirolarda TKY'nin oncelikliamaglari; savurganligi 6nleme, verimliligi
artirma, kaliteyi surekli iyilestirme/gelistirme, maliyetleri diisirme seklinde
Ozetlenebilir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Kaliteileilgili ilk kayitlar hangi kanun kitabina kadar uzanmaktadir?
a) Ur-Nammu Kanun Kitabi
b) Esnunna Kanun Kitabi
¢) Hammurabi Kanun Kitabi
d) Lipit-istar Kanun Kitabi
e) On iki Levha Kanun Kitabi

2. Kaliteyi ihtiyag duyulan niteliklere uygunluk olarak tanimlayan kisi
asagidakilerden hangisidir?
a) Kotler
b) Deming
c) Crosby
d) Juran
e) Ishikawa

3. Kalitenin tiim isletme faaliyetlerine yon verecek ve bir yonetim dislincesi
olusturacak diizeye gelmesi hangi yillara rastlamaktadir?
a) 1950
b) 1960
c) 1970
d) 1980
e) 1990

4. Duzenliolarak hazirlanan kanunnamelerde kalite standardi agik bir sekilde
ortaya koymaya baslayan padisah asagidakilerden hangisidir?
a) Fatih Sultan Mehmet
b) I. Bayezid
c) Yavuz Sultan Selim
d) Kanuni Sultan Sileyman
e) |. Mustafa

5. Osmanli Devleti’'nde zanaatin ve ticaretin diizenlenmesinde aktif bir rol
Ustlenen, fiyat ve kalite denetimi ile standardizasyonun saglanmasi icin
denetimler yapan birim asagidakilerden hangisidir?

a) Ahi Teskilati

b) Esnaf Teskilati

c) Gedik Teskilati

d) Saray Teskilati

e) Teskilat-1 Mahsusa

- 172
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

6. Kalite kontrol fonksiyonunun temel asamalarindan biri asagidakilerden
hangisi degildir?
a) Standartlarin Belirlenmesi
b) Uygunluk
c) Dizeltici Kararlar Alma
d) Gelistirme
e) imha

7. PUKO déngiisii kavramini kalite felsefesine kazandiran kimdir?
a) Shewhart
b) Deming
c) Juran
d) Crosby
e) Feigenbaum

8. Kalite kontrolliniin yararlari arasinda asagidakilerden hangisi sayilmaz?
a) Hatalarin 6nceden tespit edilmesi
b) Zamandan tasarruf edilmesi
¢) Paradan tasarruf edilmesi
d) Yatirim maliyetinin azaltmasi
e) Calisanlarin motivasyonunu artirmasi

. TSENISO 9001:2015
[I. 1SO 9001:2008
1. 1SO 14000

9. 4 0Ocak 2016 tarihinden itibaren Kalite Yonetim Sistemi standardi
kapsaminda Belgelendirme ve Belge Yenileme basvurulari
yukaridakilerden hangisi ya da hangilerine yapilmaktadir?

a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) Yalnizlll
d) lvell

e) I, llvelll
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I. Japon sirketleri

Il. Japonya’da faaliyet gosteren sirketler
lI. Kriterleri gergeklestiren tim sirketler

10. Deming Odiili’ni yukaridakilerden hangisi ya da hangileri alabilir?
a) Yalnizl

b) Yalnizll

c) Yalnizlll

d) lvell

e) L lvelll

Cevap Anahtari
1.c,2.c,3.d,4.a,5.b,6.e,7.b,8.d,9.a,10.d
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GIRiS

Biiro; orgltlerin ve yonetim yapilarinin her zaman iginde bulunan bir
kavram olmustur. isletme fonksiyonlarinin verimli bir bicimde
gergeklestirilebilmesi amaciyla ¢alisanlarin zamanlarinin biyik bir b6limini
gecirdikleri blrolarin, ¢alisanlarin fiziksel gereksinimlerine olumlu bir bigcimde
olumlu katkida bulunmasi gerekmektedir. Calisanlarin rahat edemedigi bir biiro
ortaminda érgiitlerin genel amaglarina ulasmalari daha zor olacaktir. Bu sebeple
¢ahsanlarin isletme faaliyetlerine katkida bulundugu yer olarak
tanimlayabilecegimiz birolarin tasarim ve ergonomik kosullar kapsaminda
planlanmasi biiyiik 6nem tagimaktadir.

Her ne kadar tim birolar bilgi Giretimine yonelik yapilar olsa da birolarda
gercgeklestirilen faaliyetler yer aldiklari isletmelerin niteliklerine gore degisiklik
Biro; faaliyetlerin gostermektedir. Bu durum farkli is bigimlerini, farkl teknolojilerin kullanimi, farkl

ylratilmesi igin
gerekli insan ve
ekipmanlarla
donatilmis ¢alisma

tasarim ve ergonomik ilkelerin ele alinmasi gerekliligini dogurur. Gézden
kacirilmamasi gereken bir nokta ise hangi is bicimine ya da faaliyetine doniik
olursa olsun; teknoloji, cevre ve kiltiir kavramlarinin ulastigi yeni boyutlarla

yeridir. Bir baska birlikte birolarin yapilarinin zaman icinde degisime ugramis oldugudur. Ozellikle
ifadeyle biiro, yakin gegcmiste yasanan teknolojik degisimler, calisanlar ve yoneticiler arasindaki
isletmenin idari iletisim verimliligini artirmis ve her iki tarafinda faydalarini en yiiksek diizeye
iglerinin yU'dr.UtUIdUéU cikartmistir. isletme icerisinde gesitli birimlerde kullanilan bilgi sistemleri
yerdir.

sayesinde biiro icerisinde yapilan isler daha yararli hale gelmis ve ek biiro kurma ve
biro alanini genisletme ihtiyaglarinin ortadan kalkmasina yardimci olmustur. Bu
degisimlerle bilgi Gretimine katkida bulunan personelin 6nemi artmis ve
calisanlarin is yapma ve algilama bigimleri de degisiklik gostermistir.

Bilgi ve iletisim teknolojileri, isletmeler arasi rekabet ve kiiresellesme
birolarin yapi ve isleyisini 6nemli 6lglide etkilemistir. Bu etkiler sonucunda yogun
bilgi isleme eylemlerinin gerceklestirildigi glinlimiiz birolar su 6zellikleriyle dikkat
cekmektedir: Sanal ortamda birlikte ¢alisma yayginlik kazanmistir. Birbirine bagli
(buttinlesik) bilgi ve iletisim teknolojileri agirlik kazanmistir. Karmasik problemlerin
¢O6zUmu icin uzmanlar ve farkh birimlerin arasinda g¢ok iyi bir iletisim gerekli
oldugundan bolimler arasindaki fiziksel sinirlar azalmistir. Daha kiglik ve hizli
degisim yetenegine sahip birimlere gecise dogru egilim vardir. Grup ve takim
calismasi bliyik 6nem kazanmistir. Yiksek beceri ve uzmanliga ihtiyac arttigi icin
yuksek nitelikli kisiler istihdam edilmektedir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinin
yaratici kullanimlari yaninda gizlilik ve glivenlik buyik 6nem kazanmistir.

ERISILEBILIR BUROLAR

Calisma ortamlarinda teknoloji ya da bilgi sistemleri kullanimi ne kadar
artarsa artsin insan faktortinden vazgecilmesi mimkin géziikmemektedir. Diger
bir ifade ile insan ve makine kavramlari birbirleriyle ic ice gecmis bir bicimde
calismaya devam edecektir. Bu iliskiden kaynaklanan faydayi (ist noktalara
cikarmak icin ise is glivenligi kapsaminda saglikli ve verimli bir ¢calisma ortaminin
yaratilmasi, olabilecek is kayiplarinin ve is kazalarinin da 6ntline gececektir.
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is kazasi basit olarak
sigortalinin is yerinde
bulundugu sirada,
veren tarafindan
verilen is dolayisiyla
meydana gelen ve
sigortallyr hemen veya
sonradan bedenen ya
da ruhen 6zre ugratan
olaydir.
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Calismanin verimliligi siirecinde birbiri ile iliskili olan faktérlerin uyumlu bir bicimde
tasarimlanmasi saglikli ve giivenli bir calisma ortaminin ilk kosulunu
olusturmaktadir. Ote yandan mevcut ¢alisma sisteminin insan yapisina uygun bir
bicimde tasarimlanmasi, isletme verimliliginin saglanmasinda ana unsur olarak
gbze carpmaktadir. insan yapisina uygun olan bir calisma ortamindan kasit; tim
calisanlarin fiziksel, bilissel ya da ruhsal olarak belirli standartlar dahilinde islerini
yapabilmesidir. Blro ortaminda bulunan g¢alisanlarin, cevreleriyle etkilesimlerinde
bu standartlarin belirlenmesi erisilebilirligin de artmasini saglayacaktir. Calisma
kosullarinda erisilebilirlik, isletme verimliligini ve ayni zamanda ¢alisan
motivasyonunu da artirici bir unsur olacaktir. Ozellikle motivasyonun artmasi
sayesinde bu durum, galisan performansini olumlu bir ydonde etkileyecek ve daha
rahat kosullar altinda ¢alisma imkani saglanacaktir.

—
@ | «Ornegin erisilebilirligin saglanamadig biirolarda ¢alisma
< | motivasyonu diser ve sonunda calisanlarin fiziksel ve

:O | ruhsal sagliklari olumsuz etkilenebilir.

Biiro Ortami

Calisma kosullarinda ayni ya da benzer hareketlerin siirekli olarak
tekrarlanmasi dokularda zedelenmeye sebep olmaktadir. Yeteri kadar dinlenme
suresi ayrilmamasi sakatlanmaya kadar gidebilecek problemlere yol
acabilmektedir. Blro ortamlarinda, 6zellikle de masa basi olarak ifade edilen
islerde calisanlarda klavye kullaniminin sikligina da bagli olarak ortaya gikan
sorunlar gorilmektedir. Bu gibi rahatsizliklar; yapilan isin tekrari, ayni bolgelere
surekli yiik binmesi ve sirekli glic harcama hali, ters bir bicimde durulan yerler ve
mekanik temas stresi adi verilen risk faktorleri sonucunda ortaya ¢ikmaktadir.

Karpal Tlinel Sendromu adi verilen hastalik 6zellikle uzun sireler tek tip el isi
yapanlarda gorilen bir rahatsizliktir. Ayni bolgelere stirekli olarak yik binmesi
oOzellikle masa basinda bilgisayar ile is géren biro calisanlarinda ortaya
¢cikmaktadir. Calisanin strekli ayni pozisyonda bulunmasi kas dokularinda
zedelenmeye sebep olmaktadir. Bu ylzden uzun siire sabit bir pozisyonda
kalinacaksa, en azindan belirli stirelerde viicut hareket ettirilmelidir. Mekanik
temasla ylz ylze kalan ¢alisanlar ise dinlenme araliklarina daha ¢ok 6zen
gostermelidir. Keskin ve sert ylizeylere maruz kalan dokularda olusabilecek
problemler sakatliga kadar gidebilecek geri donisti olmayan problemlere yol
acabilmektedir.

r- Bilinen en eski sikayet daktilo kullanan sekreterlerde gérilmeye
baslanilmis, o donemlerde halk arasinda sekreter hastaligi adini
almistir. Daktilo gibi sert basma kuvveti gerektiren tuslu

klavyelerde, eldeki tendonlarin kalinlasmasina ve buna bagl
sinir (zerinde basi olusmasina sebep olmaktadir.

Ornek
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Karpal Tinel
Sendromu sinir
stkismalari icinde en
stk gorilen
rahatsizliktir. Ozellikle
el bileginin surekli
bikill pozisyonda
kaldigi durumlarda
(klavye kullanmak
vb.) veya el ve el
bilegine sirekli yik
binen islerde
calisanlarda daha sik
gorilir.

Blirolarda Tasarim ve Ergonomi

[£

eKarpal Tlinel hastaligindan kaginmak icin biiro elemanlari
bireysel olarak neler yapabilirler, arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Buirolarda Ulasilabilirlik

Ulasilabilirlik sadece biiro ortamlarinda degil, hayatin her alaninda ihtiyag
duyulan bir unsurdur. Ulasilabilirligin yeterli olmadigi durumlarda insanin hareket
alani kisitlanmis ve ihtiyaglarina cevap veremeyecek duruma gelmesi
muhtemeldir. Ozellikle calisanlarin ulasilabilir biirolarda calisma kosullarini
gerceklestirebilmesi, isletme verimliligi agisindan yarar saglayacagi gibi ¢alisan
motivasyonunun artmasinda da énemli bir etkendir. i¢ ya da dis cevre fark
etmeksizin herkesin belirli standartlar dahilinde herhangi bir zorluk cekmeden
istenilen amaca erisebilmesi gerekmektedir. Calisanlar 6zel durumlarla karsi
karsiya kalabilirler. Bu 6zel durumlar hamilelik, hastalik gibi belirli bir streyi
kapsayabilecegi gibi yashhk, strekli hastalik gibi devaml da olabilir. Bu ylizden
ozellikle biirolarda ¢evre kosullari tasarlanirken her tiirll ihtimal g6z 6niinde
bulundurulmalidir. Glindelik ¢alisma kosullarina iliskin planlama ve tasarimlarin
mimkiin oldugunca tiim galisanlari kapsayici bir bicimde olmasina 6zen
gosterilmelidir. Boylelikle daha sonradan yapilacak olan ¢alismalarin getirdigi
maliyet ylk{ hafifler ve ¢alisma ortaminin ulasilabilirligi de saglanmis olur.

GUnumuzde tim teknolojik gelismelere karsin hala is kazalari nedeniyle
milyonlarca kisi uzuv kaybi ya da meslek hastaligi nedeniyle yasamini engelli olarak
sirdirmektedir. Toplumsal bitiinlesme kapsaminda herkes icin ulasilabilirligin
saglanmasi adina 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun’a 6nemli maddeler
eklenmistir:

Kamu kurum ve kuruluslarina ait mevcut resmi yapilar, mevcut tim yol,
kaldirim, yaya gecidi acik ve yesil alanlar, spor alanlari ve benzeri sosyal ve kiltirel
alt yapi alanlari ile gercek ve tiizel kisiler tarafindan yapilmis ve umuma agik
hizmet veren her tirli yapilar bu kanunun yirirlige girdigi tarihten itibaren sekiz
yil icinde engellilerin erisilebilirligine uygun duruma getirilir.

Blyiksehir belediyeleri ve belediyeler, sehir icinde kendilerince sunulan ya
da denetimlerinde olan stirticli koltugu hari¢ dokuz veya daha fazla koltugu
bulunan araglarla saglanan toplu tasima hizmetlerinin engellilerin erisebilirligine
uygun olmasi icin gereken tedbirleri alir.

Mevcut 6zel ve kamu toplu tasima araclari, bu kanunun yirirlGge girdigi
tarihten itibaren sekiz yil icinde, stirlict koltugu hari¢ dokuzla on alti oturma yeri
olan araclarla verilen toplu tasima hizmetleri, turizm tasimaciligl yapilan araclarla
saglanan tasima hizmetleri ve 6zel ve kamu sehirler arasi toplu tasima hizmetleri
ile yolcu gemileri 7/7/2018 tarihine kadar engelliler icin erisilebilir duruma
getirilir.
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Tasarim kavrami;
zihinde canlandirlan
bicim, bir arastirma
surecinin gesitli
dénemlerinde izlenecek
yol ve islemleri
tasarlayan gergeve,
dizayn olarak ifade
edilmektedir.

Calisanlarin gorevlerini
yerine getirirken
gOsterecegi
performans ve motive
olma durumlarn yiksek
oranda gevre
faktorlerine baghdir.

Blirolarda Tasarim ve Ergonomi

Kanunda da belirtildigi lizere ulagilabilirlik kavrami ev ortamindan biiro
ortamina, yapl, ara¢ ya da hizmetlere varincaya kadar her seyi kapsamaktadir.
Ulasilabilirlik kapsaminda yapilan diizenlemelerin herkesin kullanimina uygun bir
bicimde yapilmasi bir zorunluluktur.

h-
T eBliro tasariminda 6zellikle ¢alisanlara uygun bir diizenlemenin
v | vyapilmasi calisma ortaminin kullanim potansiyelini artiracak ve
@ | biro ici esnekligi saglayacaktir. Hissedilebilir ve kabartmal
o | vyuzeyler, sesli, yazili, gorsel uyaricilar calisma ortamlarinin
:0O | kullanilabilirligini de artiracaktir.

BUROLARDA TASARIM

Basarili bir buro tasarimi igin tasarim ¢alismalarinin bir dizi ana ilkeye uygun
olarak baslatilip yiritilmesi gerekir. Bu ilkeler tasarimin her basamaginda enince
noktalara kadar planlamayi ve siirekli bir izlemeyi ve arastirmayi zorunlu kilar.
Biiro tasarim faaliyetlerinin, arastirma ve hesaplamalara dayanmadan, yalniz
sagduyuya dayanarak yuritildigi zamanlar ¢ok gerilerde kalmistir. Bir blironun
se¢iminde ve tasariminda su esaslar gbz 6niinde tutulmalidir:

Blironun yaptigi isin niteligi, 6zelligi ve yiku, bironun blyukligi ve yapisi,
blronun diger birolarla iliskisi, halkla iliski durumu ve derecesi, personel miktari,
bunun azalma ya da artma olasiligi, biirolari arasindaki is akimi, yerlesilecek binanin
kat ve odalarinin insa durumu, yénu ve fiziksel kosullari.

Ozellikle biirolarda tasarim konusunun ele alinmasi; performansin ve
verimliligin artirilmasi, glivenlik ve saglik kosullarinin gelistirilmesine yoneliktir.
Tasarim konusunda ergonomik ilkeleri géz 6niinde bulundurmak galisanlarin daha
rahat bir is ortaminda calisabilmelerini saglayacaktir. Ayni zamanda tasarim
sureclerinin farkli bakis agilarina hitap etmesi saglandiginda calisan motivasyonunu
arttirici olmasi da mimkindir. Tasarim konusunda esas olan belirli standartlar
dahilinde ve ergonomik ilkelere gore yapilmasidir.

Tasarim konusu ele alinirken sadece i¢ faktorler degil ayni zamanda dis
cevre faktorlerinin de géz 6nline alinmasi gerekecektir. Tasarim kavrami
ergonomik ilkeler kapsaminda degerlendirilecegi icin bedensel ya da zihinsel her
tirlt cahisma ortami igin gecerli olmaktadir. Calisma ortaminda galisan
performansi kisinin kendisine bagl olabilecegi gibi iklim, gliriltl, aydinlatma,
titresim ve hava gibi kisiden bagimsiz durumlardan da etkilenebilmektedir.
Performansi arttirici tedbirler alinirken tasarimsal diizenlemeler yapmak
isletmenin elindedir. Calisma ortaminda cevre faktorlerinin birkagi degil, tamami
cahisani etkileyecektir. Boylelikle calisan ve isletme Gzerindeki toplam etki de daha
fazla olacaktir. Biiro ortamlarinda ¢alisanlarin “zorlanmasini” engellemek igin
cevre faktdrlerinin detaylica incelenmesi gerekmektedir. s yeri diizenlenirken
cevre kosullar agisindan secilen hedef su sekilde ifade edilebilir:

is yliztinden saghgin tehlikeye girmesini 6nlemek, bilgi almayi, anlamayi
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Calisanlarin gérevlerini
yerine getirirken
gosterecegi
performans ve motive
olma durumlari ylksek
oranda gevre
faktorlerine baglidir.

Bir degiskenin belirli
bir amag
dogrultusunda
alabilecegi "en iyi"
deger onun optimum
degeridir.

Blirolarda Tasarim ve Ergonomi

kolaylastirmak, yanlis is yapmayi dnlemek, is huzurunu artirmak, isi isciden
beklenebilir diizeyde tutmak.

Bu hedefler dogrultusunda biiro tasarimini gerceklestirmek isletme
faaliyetlerinin daha verimli bir sekilde yapilmasina yardimci olacak ve ¢alisanlarin
motivasyon diizeyini de artiracaktir.

Evrensel Tasarim

Evrensel tasarim terimi 1970’lerden beri kullaniimaktadir. Genel anlamda
¢alisma ortaminda ¢alisanlar tarafindan kullanilan gevresel diizenlemelerin ve
malzemelerin en iyi ¢iktinin alinmasi icin yapilandiriimasi olarak ifade edilen
evrensel tasarim, alisma ortaminda optimum ¢aba ile en iyinin yapilmasini
amaclamaktadir. Evrensel tasarim ilkeleri kapsaminda yapilandirilan birolardaki
performans artisi ve isletme faaliyetlerindeki verimlilik artisi gbzlemlenmesi
olasidir. Bu ilkeler soyle siralanabilir:

e Adil kullanim: Farkh yeteneklere sahip kisilerin ortak bicimde hareket
edebilmeleri.

e Kullanimda esneklik: Calisma ortaminda farkl yeteneklere ve 6zelliklere
sahip bireylere hitap eden tasarimlama.

e Basit ve sezgisel kullanim: Kullanicilarin deneyimlerine, bilgisine, konusma-
dil becerilerine ya da konsantrasyon seviyelerine bakilmaksizin kolay
anlasilabilir tasarimlama.

e Anlasilabilir bilgi: Calhsanlarin duyusal kabiliyetlerine ya da ¢evresel
kosullara bakilmaksizin tasarimin gerekli bilgiyi verebilmesi.

e Hataya karsi tolerans: Tasarim tehlike arz eden durumlari en asagiya
indirgemeli ve kazaya sebep olabilecek ihtimalleri azaltmali.

e Diislik fiziksel caba: Tasarimin en az yorgunluga sebep olacak bigcimde
verimli ve rahat bir bicimde yapilandirilmasi.

e Kullanim alani: Calisanlarin 6l¢lilerine bakilmaksizin yapilan genel bir
tasarimlama.

Biirolarda Yerlesimin Tasarlanmasi

Biirolarin bazi esaslara dayanarak diizenlenmesi ile yerden, arag gerecten
ekonomi saglanabilecegi gibi; hizmetin daha siiratli ve daha kisa mesafelerde
yapilmasindan daha etkili, verimli ve rahat olarak yapilmasi olanagi da elde edilmis
olur. Birolarda ulasilabilirligin ve kullanilabilirligin saglanmasi icin uyulmasi
gereken yerlesim tasarlamasi ilkeleri sunlardir:

Birbirleriyle glin icerisinde daima iliski icerisinde bulunan birolar birbirine
yakin mesafede kurulmalidir. Ornegin midiirle miidiir yardimcisi, satin almaile
muhasebe ya da middrle sekreteri gibi. Halkla dogrudan iliskisi olan birolar
binanin giris katinda ve giris kapisina yakin olmalidir. Danisma biirolari ya da
Universitelerde 6grenci isleri gibi. Blirolarin yer aldigi mekanlar birbirine
koridorlarla baglanmalidir. Katlar biro binasinin giris ve cikislariyla baglantil
olmalidir. Ornegin binalarin zemin katta bulunan giris kapisi, merdiven ve
asansorlerle baglantili olmalidir. Toplanti odalari biiro yoneticilerinin ¢calisma
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is glivenligi; 6331
sayil is Saghgi ve
Guvenligi Kanunu
ile koruma altina
alinmaktadir.

Blirolarda Tasarim ve Ergonomi

mekanlar baglantili olmalidir. Toplanti odasindan birodaki bitiin mekanlara (is
mekanlan) ulasilabilmelidir. Konferans ve toplanti odalarinda dikkat edilmesi
gereken bir baska husus binanin sessiz kisimlarinda olmasidir. Ayri ayri toplanti
odalari ve arsivlerin her katta bulunan biro mekanlariile yatay iliskisi kat
diizeyinde saglanmalidir. Biiro personeli, calisma kolayligi saglanmasi agisindan
arsivlere yakin olmaldir.

Personel dinlenme yerleri kullanicilara en uygun sekilde diizenlenmelidir.
Yararlanilmayan alan orani en aza dusurilmelidir. Birolarda lokanta ya da
kafeterya ile dinlenme odalari arasinda katlar arasi bir baglanti diistinilmelidir.

Binalarda giris kapilari, asansoérler, merdivenler ya da tuvaletler ulasilabilir
ve kullanilabilir olmahdir. Binalar yalin ve kullanish planlara sahip olmali, yatay
dolasim icin herkes ayni glizergdhi engelsiz ve hemzemin kullanmalidir. Biirolar
¢ahisanlarin rahatlikla kullanabilecegi biyiiklikte hareket alani ve donanim, iyi
isaretlenmis ve kolay algilanabilir yonlendiricilere, iyi bir aydinlatma ve gorsel
zithga sahip olmalidir. Disey dolasim igin herkesin ayni glizergahi kullanmasinin
yani sira merdiven, rampa ya da asansorler standartlara uygun olmalidir. Acil
durumlarda kullanmak icin herkes icin algilanabilir ve belirgin yangin tahliye yollari
bulunmalidir.

YirlyUs yuzeyleri, kaymayi 6nleyici stirtinme katsayisi yiksek malzemeyle,
Islanmasi muhtemel zeminler ise sirtinme katsayisi disiik malzeme ile
dosenmelidir. Kapilarin yeterli blyikllkte olmasi ve kullaniminin kolay olmasi,
tekerlekli sandalye kullanan galisanlarin bile rahatlikla agma ve kapatmasini
olanakli kilan kapi ve pencere sistemleri ve yeterli kullanim alaninin bulunmasi
gereklidir. Her trli kontrol digmeleri ve anahtarlarinin uygun yikseklikte,
erisilebilir konumda, renkte olmasi ve rahat kullanilmasi saglanmalidir.

Mekanin farkli zaman dilimlerinde glvenli bir sekilde kullanilabilmesi icin
iyi aydinlatilmasi dnemlidir. Algilanabilir iyi bir isaretlemenin yani sira duvarlarda,
désemelerde, kapilarda ve isaretlemelerde belirgin bir gérsel zitlik bulunmaldir. iki
veya daha fazla duyu yoluyla (hissedilebilir, isitsel ve gorsel) iletisim saglayabilecek
yontemler kullaniimalidir.

-

|

=
Q | eBurolar tekerlekli sandalye kullanan bir personelin bile

E rahatlikla kullanabilecegi sekilde tasarlanmalidir.

‘O

Guvenlik Kilturi Yaratmak

isletme ici faaliyetler yapilirken calisanlar birgok giivenlik tehdidi ile karsi
karsiya kalabilirler. Sektérden sektore degisebilecegi gibi ayni fiziksel yapi
icerisinde farkh birolar arasinda da ayni diizeyde tehlike unsurlari barinmayabilir.
Fakat bu durum bir glivenlik klltlrinin ya da belirli glivenlik standartlarinin
olusturulmamasi anlamina gelmemektedir. Tasarim ve ergonomi lizerinde
cahisanlar genellikle “islerin en verimli ve en kisa yoldan yapilabilmesi” tzerine
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arastirmalarini yapilandinirlar. Fakat bu durum her biiro ortaminda gecerli
olmayabilir. Tasarim asamasi planlanirken birolarin igerisinde yapilacak olan
faaliyetler detaylica analiz edilmeli ve ergonomi ilkeleri gbz 6niinde
bulundurularak tasarimlanmalidir. Daha 6nce de ifade edildigi gibi planlama
asamasinda alinan hatali kararlar isletme agisindan 6nemli yenileme maliyetleri

olusturabilecegi gibi ayni zamanda calisanlar Gzerinde geri doniilemeyecek

Fizyolojik ya da fizyolojik ve psikolojik problemler ortaya c¢ikarabilecektir.
psikolojik olarak ortaya Problemleri Tanimlamak

cikabilecek problemler, . . ) oL )

mevcut risk Guvenlik konusu agisindan gikan problemleri tanimlamak igin 6ncelikle
faktarlervla problemin nereden kaynaklandigini bilmemiz gereklidir. Sakatlanma raporlari,
kar§|Ia§t|r|ImyaI| ve ornek olaylar, tehlike analizleri ve glivenlik egitimleri gibi konulari analiz eden
Tt e e danismanlik firmalari tarafindan hazirlanan istatistiki raporlar, benzer durumlar
O karsisinda bir yol haritasinin olusturulmasina yardimci olacaktir. Ayni zamanda
TR ¢ahisanlarin gozlemlenmesi, gorislerinin alinmasi ve ¢alisanlara givenlik dizeyleri
ravorlanmalidir ile ilgili yapilabilecek anketler, ortaya ¢ikabilecek ergonomik problemlerin
P ' dnlenmesinde yardimai olacaktir. Oncelikle bireylerin kendi icerisinde yapacaklari

glivenlik arastirmalari ¢alisanlarin, ¢alisma kosullari altinda yer alan problemleri
tespit etmesinde blyiik yarar saglayacaktir. Yapilan analizler dogrultusunda ortaya
cikabilecek cesitli tirlerdeki glivenlik problemleri, alinacak tedbirlerle
azaltlmahdir.

Herhangi bir direncin olmamasi agisindan 6zellikle giivenlik konusunda
yapilacak olan degisiklikler ¢alisanlara detayli bir bicimde aktarilmaldir. Risk
altinda olan fakat farkindalik derecesi diisiik olan galisanlara yapilacak
degisikliklerin aktarilmamasi is glivenligi acisindan da bir tehdit olusturmaktadir.
Gerektigi takdirde is glivenligi uzmanlarindan ya da bu konuyla ilgili firmalardan
danismanlik talep edilerek egitimler diizenlenmeli ve ¢alisanlarin direnclerinin en
aza indirilmesi saglanmalidir. Ayni zamanda bu egitimler isletmenin ¢alisanlara
verdigi 6nemi de gostereceginden motivasyonlarinin artmasina da yardimci olur.

. B

| A
=2 | eEgitimler sayesinde temel ergonomik ilkelerin
ogrenilmesi, bliro ortaminda yeni tasarimlarin ortaya
konulabilmesi, is kontrollerinin arttirilmasi ve galisanlarin
eger ihtiya¢ duyuyorlarsa gerekli donanimlara nasil sahip
olacaklari konusunda bilgi sahibi olmalari saglanacaktir.

Orne

Coziim Yollar Gelistirmek

Ergonomik agidan problemler tanimlandiginda ilgili yoneticiler ya da
uzmanlar ¢éziimleri bulmak zorundadirlar. Genellikle 3 ¢esit ¢c6ziim Gnerisi
sunulmaktadir:

Mihendislik kontrolleri, yonetsel ve issel kontroller ve ¢alisani koruyan
ekipman kontroll. Miihendislik kontrolleri isletme icerisinde en ¢ok arzu edilen ve
verimlilik agisindan da en faydali olan ¢6zim 6nerisidir. Yonetsel ve issel kontroller
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Calisan herhangi bir
glvenlik problemi
gordugl zaman bu
durumu kesinlikle
bildirmeli ve ¢ikacak
olasi problemlerin
Onlenmesine yardimci
olmalidir.

Ergonomi, isi
insana uyarlamak
icin bir arastirma

ve eylem
programi igerir.
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genellikle mihendislik kontrollerinin yapilamadigi durumlarda ele alinirken
calisani koruyan ekipman kontrolleri ise; en az faydal ve basvurulabilecek en son
Oneri olarak digtnulmelidir. Calisani koruyan ekipman kontrolleri; sicak ya da
soguk ortamlarda giyilen eldivenlerin ele iyi bir bicimde oturmasi ya da keskin,
titresimli ylizeylere temas ederken gerekli kiliflarin kullanilmasi gibi ¢ozim
Onerilerini icermektedir.

Calisan davranislari

Cozlim yollar konusunda ne kadar etkili olunursa olunsun is, isi yapan
calisanda bitmektedir. is giivenligi kapsaminda ¢alisanlar kendi davranislarini
sekillendirmelidir. Daha 6ncede belirtildigi gibi direng¢ gosteren ¢alisanlar gesitli
egitim programlarina dahil edilerek yapilacak degisikliklerin kendi avantajlarina
oldugu detaylica aktarilmalidir. Tabii ki isletmeler is glivenligi yasalari ve ergonomi
ilkeleri kapsaminda ne kadar 6nlem alsalar da, glivenlik kavramini hayat felsefesi
haline getirmemis bir galisan mutlaka risk altinda olacaktir. Calisanlara, giivenlik
kavraminin sadece biiro ortaminda degil, kendi 6zel ortamlarinda da saglanmasi
gereken bir unsur oldugunun asilanmasi gerekmektedir.

N

eCalisanlarin glivenlik problemlerini ortaya ¢ikartma
konusundaki ¢ekinceleri neler olabilir, arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Guvenlik egitimi 6nemli bir kavramdir ve mutlaka uygulanmasi gereklidir.
Fakat bu egitimler sonucu calisanlarin ve yoneticilerin elde ettigi bilgiler uzun
vadeli bir bicimde hayata gecirilmezse “glivenlik” unsurunun hicbir anlami
kalmayacaktir. Calisanlara bltiin giin boyunca birolarindaki bilgisayarlari
karsisinda nasil oturacaklarini anlatabilirsiniz, hatta oturduklari yerde cesitli
uyarilarda da bulunabilirsiniz. Fakat bu uyarilar sonucunda ¢alisanlar genellikle
islerin de yetismesi ve bitmesi gerektigi konularindan bahsedecekler ve
yakinacaklardir. O yizden calisanlara glivenlik ya da ergonomi konularinda siirekli
nutuklar vermek yerine, calisanlarin séylediklerini dinleme, izleme ve nasil
yapilacagini gésterme konularina 6nem vermek givenlik kaltGrindn
olusturulmasina yardimci olacaktir.

BUROLARDA ERGONOMI

is yasaminda ve 6zelliklede biirolarda ergonomik ilkelere uyma konusu, son
yillarda is glivenligi kapsaminda 6nem kazanmistir. Blrolarda calisan personelin
psikolojik ve fizyolojik olarak saglkli olmasi isletme faaliyetlerinin verimliligini
artiran énemli bir unsur oldugu icin biiro tasarimlama ve biiro icinde ergonomik
bir bicimde olusturulan ¢alisma kosullari yonetim kadrosunun planlari arasindaki
yerini almistir. Ergonomi kavrami 6zellikle endlstri devriminden sonra galisan, is ve
hastalik Gggeninin birbirleri ile olan iliskisi sonucunda 6n plana ¢ikmistir. Literatir
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incelendiginde isbilim olarak da ifade edilen ergonomi; is stireglerinin teknik ve
sosyal alanlarla olan baglarini analiz eden ve asagida sayilan amaglara ulagsmayi
saglayacak diizenlemeleri 6neren bir bilim dalidir. Amacglar; ¢alisanin liretken
olmasi, bir iste verimli galismasi ve bu siirecte zararsiz, yapilabilir ve dayanilabilir is
kosullarini saglamak, is igerigi, isin ¢cevre kosullar, isin karsiligl olarak
Ucretlendirmeyi, is birligi ve is bolimu ile ilgili sorunlari incelemek, kurallari
belirlemek, galisana isin 6zelligine uygun serbestlik vererek, yetenegini gelistirme,
yeni yetenekler edinme, diger calisanlarla karsilikli is bolim ve iletisim sayesinde
kisiligini gelistirme olanagini sunmak ve calisani isinde mutlu kilmayi saglamaktir.
Tanimdan da anlasilacagi gibi ergonominin isletme igerisindeki calisma alani
oldukga genistir. Gerektiginde ¢alisma ortami igerisinde yer alan donatilari
incelerken, gerektiginde yapilan isin kosullarini, galisana ne derece etki ettigini ve
ortaya cikan sonuglarin davranissal olarak degisikliklerini ortaya koymaktadir. Ayni
zamanda yapilan is ve insanla ilgili problemlerin sorgulanmasinda da ergonomi
kavrami ortaya ¢ikacaktir.

Ergonomi, biiro galisaninin isinde daha verimli olabilmesi icin biiro
elemaninin is yerinde saghkli ve giivenlik icinde ¢alismasini, isin, insanin
antropometrik dlgilerine, beden giicline ve kisisel 6zelliklerine uygun olarak
tasarlanmasini, her tiirli alet, makine, ara¢ ve donanimin insan yetenekleriyle
bagdasacak sekilde tasarlanmasini, psiko-sosyal agidan olumlu bir is ortami
yaratilmasini ve ¢alisma hayatinin insancillastiriimasini saglamalidir. S6z konusu
islevlerin yerine getirilebilmesi icin ergonomi, insanin fizyolojik ve biyolojik
ozelliklerini, enerji gereksinimini, enerjinin gcalisma ile iliskisini, beslenme ve bunun
cahisma ile iliskisini, yorulmayi, insan-makine sistemlerini ve calisma kosullarini
inceler. Ergonominin amaglari ise soyle siralanabilir: Calisanin saghgi ve is
glivenligini saglamak, yorulmayi ve is stresini hafifletmek, is kazalarini ve mesleki
riskleri minimize etmek, isglici kayiplarini 6nlemek, verimliligi ve kaliteyi
ylkseltmek.

Calisma yerlerinin ve biro ortamlarinin ergonomik tasariminda
antropometri, fizyoloji, psikoloji ve is glivenligi 6nem tasimaktadir. Antropometri;
biro araglari ve bliro ortaminin insanin viicut olcileriyle uyusumunun
saglanmasini amaglamaktadir. Fizyoloji; blro ortami ve ¢alisma metotlarinin insan
blnyesini en az etkilemesini ve insan bilinyesine elverisli cevre sartlarini saglamayi
amaclamaktadir.

r-ﬁ

L

- | ePsikoloji; biiro ortaminda hos bir ortam yaratmayi amaglar.
Bu amacla renk, sekil, diizen gibi psikolojik rahatlk saglayici
< | duzenlemelere gidilir.

is glivenligi ise her tiirlii ara¢ ve donanim ile biiro ortaminin, galisanin
saghgina yonelik tehlike olusmayacak sekilde tasarlanmasini amaglar. Modern
birolar basit 6nlemlerle engellenebilecek potansiyel tehlikeler ile doludur. Birolar
meslek hastaliklari ve is kazalari yoninden ele alinmasi gereken bir sektorddir.
Biirolardaki is kazalarinin insaat, metal ve maden sektoriindeki kazalara oranla
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daha duslik olmasi ilginin bu yone kaymasini azaltmaktadir. Ancak is kazalarinin
kiictik veya bliyiik olmasi degil, insan sagligi temel alinmasi gerektigi icin ofislerde
is saghdr ve giivenligi énlemleri bakimindan incelenmelidir. Ozellikle son yillarda
ofislerde meydana gelen meslek hastaliklarinin artmasi, bu konunun 6nemini
goOzler 6niine sermektedir.

Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgi ofis/biirolarda 20.6.2012 tarihli ve
6331 sayili s Saghdi ve Giivenligi Kanunu ile 29.12.2012 tarihli ve 28512 sayili
Resmi Gazete'de yayimlanarak yirirliige giren is Saghgi ve Giivenligi Risk
Degerlendirmesi Yonetmeligi uyarinca risk degerlendirmesinin gergeklestirilmesi
sirecinde yol gdstermek amaciyla bir kontrol listesi hazirlamistir. Bu kontrol listesi
incelendiginde birolarda is glivenliginin tesadiiflere birakilmayacak kadar 6nemli
oldugu hemen anlasilacaktir. Kontrol listesinde yer alan bazi sorular sunlardir:

e Merdiven genislikleri ve basamak yukseklikleri uygun olup merdivenler

boyunca tirabzanlar mevcuttur.

Alt basamaklardaki e Ofis icerisinde duvarlara monte edilmis raflar, TV Gniteleri veya diger
kriterlerin gerekleri malzemeler ¢alisanlarin Gzerine diismeyecek sekilde sabitlenmistir.
yerine getirimeden e Ofiste kullanilan kablolu aletler takilma veya diismeyi 6nleyecek sekilde
gelecek
kullanilmaktadir.
basamaklarin
Prtererin e (Calisanlar, elektrikli aletlerin glivenli kullamimlari ile ilgili bilgilendirilmistir.
yapilmasi mimkiin e Asansorler diizenli olarak kontrol edilmekte ve periyodik bakimlari
degildir. yapilmaktadir.

e Kapive kaglis yollarini gésteren acil durum levhalari uygun yerlere
yerlestirilmis, yangin merdiveninde 1siklandirma saglanmistir.

e Ofis icerisinde; insanlardan, makine veya donanimlardan
kaynaklanabilecek veya dis ortam kaynakli glirtilti rahatsiz edici dizeyde
degildir.

e Ekranli araglarin veya diger ekipmanlarin uzun sireli kullanimindan
kaynaklanabilecek kas iskelet sistemi hastaliklarina karsi gerekli 6nlemler
alinmaktadir.

e Calisanlara yaptiklari ise uygun masa, sandalye veya destek ekipmanlar
saglanmaktadir.

e cerisinde yeterli malzeme bulunan ilkyardim ¢antasi temin edilmistir.

Ergonomi Agisindan is Kriterleri

isletme faaliyetlerinde 6zellikle yapilan siireci degerlendirmek adina
literatirde belli basl kriterler yer almaktadir. Bu kriterler ergonomi amaclari
icerisinde yer alir ve hiyerarsik bir stire¢ biciminde birbirini izler. Bu sirecte ilk iki
kriter is ve is dlizenlemeleri ile ilgiliyken diger kriterler calisana bagl olan
kriterlerdir.

e [sin zararsiz ve yapilabilir olmasi: Yapilacak olan is fizyolojik ve psikolojik
olarak calisanin kapasitesini asmamalidir. Cok agir ylkler kaldirilmasi ya da
bir yerde uzun sire bekletilmesi ¢alisanlar icin bedeli agir sonuglar
dogurabilir.
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e [sin dayanilabilir olmasi: Is kavrami yasam boyunca tekrar eden bir
suregtir. Bu ylizden yapilan isin niteligine ve nerede yapildigina bagli
olarak isin dayanilabilirligi analiz edilmeli ve gerekiyorsa 6zel molalarla is
yapilabilmesi mimkin kilinmahdir.

e [sin beklenebilir olmasi: Calisanin sosyolojik olarak incelenmesini
hedefleyen beklenebilirlik kavrami, calisana uygun is kavrami altinda
degerlendirilmelidir. is yasalari, yénetmelikler ve toplu is sézlesmeleri ile
desteklenen bu sireg 6zellikle ¢alisanin psikolojik olarak rahat bir bicimde
¢alismasina yardimci olacaktir.

e isin memnuniyet verici olmasi: Yapilan isin calisan izerinde olumlu ve
kendisini mutlu hissedecek bir bigimde olmasini ele alir. Basarili olunca
hem maddi hem de manevi olarak édiillendirme, fikir alma, is imaji gibi
kavramlar galisanlarin mutluluguna dogrudan etki eden faktérler
arasindadir.

e [ste sosyal uyumun saglanmasi: Calisma ortaminda gerekli takim ruhunun
olmasi, ¢calisanlar arasinda diizenli is birlikleri ve galisanlarin yapilan ve
yapilacak islere olan katkilari sosyal uyumun gelistiriimesine yardimci
olmaktadir.

Ergonomi kavraminin temelinde ¢alisanlarin verimini artirmak, isin
yapildigi donanimla arasindaki uyumu gergeklestirmek ve bu siirecin sonunda
da niteligi yuksek ciktilar elde etmek yer alir.

insan Boyutlarinin Ergonomi Agisindan Onemi

Tarih boyunca insan yasadigi cevreyi kendi boyutlarina gore tasarimlama ve
diizenleme yolunu se¢mistir. Ayni bicimde 6zellikle Endistri Devrimi sonrasinda
yasanan faaliyetlerde, calistigi ortamda kullanilan arag-gerec ve techizat olgileri de
insan boyutlarina gore yapilandiriimis ve degistirilmistir. Bliro ergonomisinde
vicut olcleri dikkate alinarak yapilan tasarimlar sayesinde calisanlarin daha
verimli olarak islerini sirdlrdigini de gorilmektedir. Ergonomik ilkeler
kapsaminda viicut 6l¢lsi degiskeninin sadece bu zamanla ilgili degil, ayrica
gelecege yonelik cozimler tiretmesi de ele alinmasi gereken bir konudur.
Arkeologlar, antropologlar ve ergonomistler kapsaminda ele alinabilecek bu
degiskenin gegcmisine bakmak, gelecekle ilgili de ipuglar elde etmemize olanak
saglayacaktir. ilgili konular incelendiginde tarih boyunca insan boyunun belirli
araliklarda oldugu gorilecektir. Son donemlerde 6zellikle yasam kosullari ve
beslenme kavrami ile birlikte boy uzunlugu Ust sinira yaklasmistir.

*Son donemdeki gelismelerle birlikte bu stirecin yansimasi tasarim
ve ergonomi konulari icerisinde de kendini gosterecektir. Calisma
ya da sosyal yasam icerisinde bu yeni insan o6l¢tilerine gore
tasarimlanan ortamlar, daha verimli ve daha glivenli kosullarin
olusmasina da yardimci olacaktir.

Ornek _

Gelecek kaygisi ile tasarimlanan birolar ve ¢evre kosullari uzun vadede
isletme faaliyetlerine de olumlu bir bicimde yansiyacak ve degisim maliyetleri~*-
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de dniine gececektir. insanin viicut dlgiileri dogal olarak belirli ve degistirilemez
olduguna gore, bir insan-makine sisteminde insanin gérevini makineyle uyum
icinde gergeklestirebilmesiigin hem kullanilan makinenin hem de galisma yerinin
insan olgllerine uygunlugu goz online alinmalidir.

insan ve Performans

Calisanlarin performans kapasiteleri, belirli bir isi yapabilmek igin sahip
oldugu ozellikler ya da sonradan 6grendigi yetenekler olarak tanimlanmaktadir.
Fiziki yeterlik, zeka gibi kavramlar ile egitim yoluyla gelistirilebilen bilgi ve deneyim
kavramlari performans kapasitelerine dogrudan etkilemektedir. Glinlimiz
isletmelerinde hem kadin hem de erkek ¢alisan bulunmaktadir. Kadin ve erkeklerin
biyolojik 6zellikleri birbirlerinden farkh oldugu igin is hukukunda da pozitif
ayrimcilik bashgi altinda bu kriterler degerlendirilmistir. Bir isi yapabilme diizeyi
elbette fiziki sartlar kapsaminda gergeklestirilecektir. Ancak bu durumu etkileyen
psikolojik faktérler de gbzden kagirilmamalidir.

Yorulma ve Mola: Mola, isletme faaliyetleri gerceklestirilirken gézden
kacgirilmamasi gereken diger bir noktadir. Calisanlar fiziki ya da psikolojik olarak
yorulurlar. Yorgunluk ise hata yapma ve kaza riskini artirir. Bu ylizden is molalarinin
verilmesi de is glivenligi agisindan bir zorunluluktur. Ancak mola icin gereginden
fazla bir zaman araligi kullanilirsa; ise tekrar adapte olabilmek zorlasacaktir. Ayrica,
mola isin yapildigi yerde degil de 6zellikle bir agik hava ortaminda verilirse
cahisanlar hem gerekli oksijeni alabilirler hem de motivasyon diizeylerinin artma
ihtimalleri olusur.

Sicaklik ve Nem: Blirolarda galisanlar i¢in glinlin en az sekiz saatini gegirdigi
ortamin sicakligl da ¢alisma verimi agisindan énemli bir kriterdir. Sicaklik ne ¢ok
disik ne de ¢ok yiiksek derecelerde olmalidir. Yiiksek sicaklik, kisilere durgunluk ve
tembellik getirir, hareket dinamizmini azaltir. Ote yandan 6fkenin artmasina,
dikkatin azalmasina, fiziksel ve zihinsel ¢alismalarda verimin diismesine neden
olabilir. Fazla soguk ise calisma temposunu distrr, refleksleri sinirlar, yavaslatir.
Dikkatin azalmasi ise hata sayisinin artmasi, kalitenin diismesi ve is kazalarinin
artmasina neden olabilir. Mevcut sicakligin ortalama bir deger kapsaminda
seyretmesi onerilmektedir. Genellikle kisin 210C, yazin ise 200C dolaylarinda bir
sicaklik calisma kosullarinin verimini artiracaktir. Sicaklik degerlerinin yani sira
havanin nem orani da kisin % 30’un altina digsmemelidir. Genelde insanin
performansini olumsuz yénde etkileyen hava kosullarinda konforun saglanmasi
gerekmektedir. Hava kosullarinda konfor, calisilan ortamin ¢ok sicak ya da ¢ok
soguk olmamasi, nemin calisani tedirgin etmeyecek uygunlukta olmasi ve hissedilir
bir hava akiminin olmamasi olarak ifade edilmektedir.

Hava kosullarinda konforun saglanmasinda sicakligin yani sira nem ve hava
akimida 6nemli bir faktérdir. Asiri nemin ya da nemsizliginde calisan insanin
saghgina performansina, dolayisiyla da insan- makine sistemin basarisina olumsuz
etkisi olmaktadir. Calisilan ortamdaki asiri nem, terleme yoluyla fazla viicut 1sisinin
disari atilmasini engellemekte ve galisanin sicaga dayanmasini gliclestirmektedir
(Ayni sicakhga deniz kenarinda, i¢ bolgelere kiyasla daha zor dayanilmasi gibi).
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Ote yandan nemsizlik ise, solunum yollarinda tahrislere ve kronik
Okslriklere yol acarak calisanin sagligini ve huzurunu bozmaktadir (kis aylarinda
kaloriferli evlerde gdériilen bogaz kurulugu gibi). Bu gibi durumlarda nem diizeyinin
disik oldugu ortamlarda buhar makinesi ve klima gibi 6zel amacl geregler
kullanilarak nem diizeyi artirilmali; nem diizeyinin yiiksek oldugu ortamlarda ise,
vantilatér kullanilarak nemin 6znel etkisi azaltilmalidir.

Gurdlti: Glraltt genel olarak istenmeyen ve rahatsiz eden ses olarak

Biirolarda meydana tanimlanir. Uluslararasi Calisma Orgiiti (ILO) giiriiltiyd, bir isitme kaybina yol

gelen giirdlt, hem acan, saghiga zararl olan ya da baska tehlikeleri ortaya ¢ikaran tiim sesler olarak

tllro [t e el 60w tanimlamaktadir. Saglikli bir insan kulagi 0dB—140dB arasinda bulunan ses
siddetine karsi duyarlidir. Ayrica 3000-4000Hz frekans ve 60-90dB ses basinci

araligi insan kulaginin en duyarh oldugu arahktir. GUrGltindn kisi Gzerindeki etkisi,

disi glrdltindn
etkisine bagli olarak

SRS glriltinin siddetine, frekansina ve siiresine, etkilenmenin stirekli ya da aralikl

olmasina, kisisel duyarlilik ve yasa bagl olarak degismektedir.

Biliro ortaminda girilti duyma kaybina sebebiyet verecek kadar fazla
degildir. Ancak dinlenme esnasinda ya da konsantre bir bicimde calisirken
disaridan gelen yiiksek diizeydeki sesler giiriiltii olarak kabul edilir. istenmeyen bu
sesler dinlenme ya da galisma verimini dogrudan etkiler, iletisimi engeller ve
performansi diistirtir. Glrialtl ayrica konusurken bagirma ihtiyaci dogurabilir, bu
da kisiler arasindaki iliskileri olumsuz etkileyebilir. Ozellikle biirolardaki ¢alisma
ortamlarinda; gurdltinin olusmamasi ya da azaltilmasi, giriltindn yayilmasinin
onlenmesi ve bireysel koruyucularla (kulakhk kullanimi vb.) glrdltiinin
etkilerinden korunabilmek calisma verimi ve performansi agisindan énemlidir.
Birolari etkileyen baslica girtilti kaynaklari ve bunlarin neden olduklari glrdlta
dizeyleri Tablo 8.1'de verilmistir.

Tablo 8.1. Biiro Giirtltisu

Gurilta Tara Gurultii Duzeyi (dB)
Pencere kapali iken yan sokak gurultisi 45-65
Pencere kapali iken ana cadde giirtltisa 60-80

Ug kisinin calistig1 biiro odasi (Bireylerin yarattigi guiriilti) |55

On kisinin calistigl bliro odasi (Bireylerin yaptigi glirtilti) 60

Elli kisinin calistig1 biiro odasi (Bireylerin yaptigi gurilti) 65

Ortam gurtltslnln dizeyi artikga, giraltiden yakinan insan sayisi da artar.
Biliroda calisanlar, konusmalari duyamadiklari ve anlayamadiklari diizeydeki bir
glriltiden sikayetci olurlar. Bu nedenle biirolarda, ses yeginliginin 60 dB
diizeyinde tutulmasi 6ngoralir. Ancak, insanlarin giriltiden etkilenme dizeyi
oldukga farkhdir. Bir isyerinde, disaridan gelen bir insan tarafindan rahatsiz edici
diizeyde bulunan girltl, ayni yerde devamli calisan insanlar tarafindan ayni
oOlclide rahatsiz edici bulunmayabilir. Glinim{iz isletme sistemlerinde kullanilan
biro turlerinden biri de agik planli burolardir. Agik planh olarak tasarimlanan
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birolarin daha tasarim asamasinda dikkatli bir planlama siirecinden gegmesi
gerekmektedir. Planlama sirecinde verilen yanls kararlar, uygulama sirasinda
calisanlara dogrudan yansiyacak ve bireysel olarak calisanlarin performanslarini
etkileyebilecegi gibi isletme faaliyetlerinin verimliliginde de bir diisis
gerceklesecektir.

r,

| T

eKlavyenin surrekli tikirtisindan hig etkilenmeyen insanlar

v yaninda, odasindaki ayak seslerini bogmak‘igin hali serdiren ve
@ | telefonlarinin zilini iyice kisanlar da vardir. Insan genel olarak
E kendi yaptigi ya da neden oldugu giriltiiden daha az etkilenir.
®) Bir sekreter klavyede yazi yazarken makinenin tikirtisini
umursamaz ama yakininda g¢alisan personel bu giiriltiiyl son
derece rahatsiz edici bulabilir.

N

eAcik planh biirolar ¢alisma konforunu nasil etkiler, arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Acik planli birolarda 6zellikle isitsel konforun olusturulmasi ve gerekli
glrilti denetiminin yapilmasi dnemlidir. Acik planli biirolarda ¢alisanlar arasinda
herhangi bir duvar vb. olmadigi igin bireylerin yapacagi her tiirlG glrilt akustik
olarak biro ortamina dogrudan yansiyacaktir. Agik planli birolarda calisanlarin
arasl tamamen acik olabilecegi gibi alcak raflar ya da dolaplar ile de ayrim
yapilabilir. Acik birolarda belli bir seviyenin (izerinde olusabilecek gtirtltd,
calisanlarda fizyolojik ve psikolojik problemleri de ortaya ¢ikarabilmektedir. Biro
ortamlarinda normal uzaklkta konusan iki kisinin konusmasi anlasilabilir olmahdir.

Cok katl biirolarda, dis giiriiltiilere karsi korunma bakimindan aranan bir
ozellik, dis cevre ile ¢alisilan odalar arasinda yeterli bir yalitma bulunmasidir.
GUraltalu bulvarlara ve ana yollara bakan ve sessizligin 6nem tasidigi toplanti
odalari, konferans salonlari gibi yerlerde ¢ift camli pencereler en az 30 dB’lik bir
yalitma saglarlar. Bliro bélmelerinin, iyi bir yalitim icin, yerden tavana kadar
uzanmasi gereklidir. Ust yanlari agik olan bélmeler, sesin tavandan yansiyarak
bitisik biroya inmesine neden olur. Ses emici olarak kullanilan malzemelerin,
soguga ve sicaga karsi da yalitma 6zellikleri oldugu icin, yapilacak yatirimin blyik
bir bolimi 1sitma giderlerinin azaltilmasi yoluyla geri alinmis olacaktir. Biiro
bélmelerinin cogu, 20-25 dB arasinda bir gurdltl yalitimi saglar. Boylece elde edilen
glriltl duzeyi de tasit trafiginin yiiksek oldugu sokaklardan gelen giriiltiiniin
bitisik odadaki sesleri maskeleyebilmesine yetmektedir.
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—
4
Q| eSokaktaki trafigin guraltiisiini azaltmada, biro

E boélmelerinin yalitici olarak sagladiklari yarar onemli rol
:0O| oynar.

Aydinlatma: insanin enformasyon algilamasinda en énemli algilayici gdzdiir.
Biitlin algilamanin %80 ile %90'1 gbz kanaliyla gerceklesir. Aydinlatma 6ncelikle,
yapilan is ve islemlerde kalite standartlarinin gerektirdigi tim detayin
gorilebilmesi icin gereklidir. Blirolarda her tilrli isin kusursuz yapilabilmesi ve en
onemlisi de is gorenlerin gdz sagliginin korunmasi iyi bir aydinlatma teknigini
gerektirir.

GOz zorlanmasi ve yorgunluk lizerine etkisi ile birlikte aydinlatma teknigi
problemlerini anlayabilmek i¢in bu teknigin bazi temel kavramlarinin bilinmesi
gerekir. Aydinlatma siddetinin 6l¢l birimi lUkstir(lux). Bu deger birim alana disen
1stk akisidir. Aydinlatma siddeti bulutsuz bir yaz giiniinde 100.000 lux’t bulur.
Kapal bir kis giniinde ise bu deger ancak 3000 lux’e ulasir. Rutin biro islerinde
400 lux aydinlatma yeterli olurken, 6zel biirolarda ise 500 lux uygundur. Agik
birolarda ise aydinlatma750 lux civarinda olmalidir.

Biirolarda ihtiya¢ duyulan aydinlatma iki yol ile saglanir: Dogal 1sik ve yapay
1stk. Yesil binalarin arttigi ve eneriji tasarrufunun ¢ok énemli oldugu gilinimiizde
dogal aydinlatmanin 6nemi blyiktiar. Birolarda giin isigi kullanilirken temel
yaklasim, bu 1sigin tiim islem alanlarina, olabildigi 6l¢clilerde esit bir sekilde
dagihmini planlamaktir. Bu agidan birolarin 6zellikle giin 1siginin kullanilmasi icin
yeterli pencere sayisina ve biylklGglne sahip olmasi 6nemlidir.

Gun 15181 ile aydinlatmanin en 6nemli sorunu, 1sik siddetinin giin boyu
degisik dizeylerde olabilmesi ve mevsim degisikliklerinde farklihk yaratmasidir. Bu

tip aydinlatma projelerinde, normal kosullarda saglanan aydinlatmanin belli

Yanlis ya da yetersiz dlcilerde disiisii normal kabul edilir. Bilgisayarlarin, diger biiro makinelerinin ya
yapilan aydinlatma

hem gereksiz enerji
israfina hem de is
glvenligi agisindan

da ¢alisma masalarinin, 1s1gin yayilma dogrultusunda paralel yerlestirildigi
birolarda, aydinlatma dizeyinin yarisina kadar diismesi pek 6nemli bir aydinlatma
kaybi olarak kabul edilmez. Ancak, temelde, giin 15181 aydinlatmasi, normal diizeyin

cesitli problemlere %70’ine indiginde, daha asagi bir aydinlatma kosulunun olusmamasi icin 6nlemler
(gorilemeyen alinmalidir. Biro aydinlatilmasinda alinmasi gereken tedbirler ve yapilmasi
engellere takilma, gerekenler sunlardir: Dogrudan yapilan ic ya da cevre aydinlatmasi é6nemlidir.

renklerin yanls

algilanmasi gibi)
sebep

olabilmektedir.

Genel aydinlatma yeterli degilse yakinlastirma olanagi bulunan sarkitlar ve masa
lambalari kullanarak ortami 6zel olarak aydinlatma yoluna gidilmelidir. Bu ise
yogunlasmayi kolaylastiracaktir. Parlama énlenmelidir. Uzerinde islem yapilan cisim
ve ylizeylerin parlamasi, esas yapilan isin gérilmesini glclestirdigi gibi, goz
uyumunu da bozar. Is ortaminin gereginden fazla aydinlatilmis olmasi ve ¢ok
ylksek dizeyde yansitma 6zelligi olan tavan, duvar, malzeme ve déseme
diizeninin bulunmasi uzun dénemde rahatsiz edicidir. Gozler dinlendirilmelidir.
Uzun siireli ince islerle ugrasan calisanlarda géz yorgunlugunun énlenmesi icin
dinlenme aralari vermek gerekir. Dinlenme aralarinda calisanlar uzak mesafelere

» 193
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakdltesi
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aydinlatma durus ve
oturus
bozukluklarini dnler.
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bakmali (6rnegin pencereden disari bakmak gibi) ve genellikle fazla parlamayan
uzak cisimlere bakmayi tercih etmelidir. Durus ve oturus bozukluklari giderilmelidir.
Bir bliroda aydinlatma diizeyinin disiik olmasina karsilik, incelikli is gérme ve detay
algilama zorunlulugu varsa, ¢alisanlar islerini yakindan gorebilmek i¢in 6ne
egilmek ve uzun siire bu durusta calismak zorunda kalabilirler.

eYetersiz 1stk g6z yorgunluguna neden olurken, 6ne egilmis
durus ve statik kas ¢alismalari sonucu kaslarda da
yorgunluklar olusur. Béyle bir durum is hevesi kayiplarina

u
-z
Q
C
| -

: ve gereksiz agrilara neden olur. ,

Biiro Ortaminin Diizenlenmesi

Bilro ortamlarinda dikkat edilmesi gereken ilk nokta; ortamda yapilan isler
ve bu islerin galisanlarla olan iletisimi ve etkilesimidir. Eger ¢alisma ortamlari
kalite, zaman, dislik maliyet ve galisanin performansi ve is giivenligi faktorlerini
ele alabiliyorsa o ortam icin ergonomik kelimesi kullanilabilir. Ozellikle ¢alisanlar
secilirken dikkat edilmesi gereken noktalar bulunmaktadir. Ornegin; calisanlarin
bilgi diizeyi, deneyimleri ve yetenekleri dikkate alinmalidir. Calisanin katkisinin
kendisi tarafindan goérilebilmesi saglanmalidir. Calisanin kendini gelistirebilecegi bir
ortam yaratilmalidir. Calisana sorumluluk yetkisi verilmelidir. Denetim
mekanizmasinin eksiksiz bir bicimde calismasi saglanmalidir. Ergonomik ilkelerin
olmadig1 ortamlarda is glivenligi saglanamaz, ¢alisan saghgi ve verimi de olumsuz
bir bicimde etkilenir. Calisma ortami diizenlenirken sorulacak sorularin cevaplarina
gore hareket edilmelidir:

e Calisma ortamini olusturan 6nemli elemanlar nelerdir?

e Her bir eleman icin beklentiler nelerdir?

e Beklentileri gerceklestirmek icin diizenleme asamasinda neler

yapiimalidir?

e Calisma ortaminda ne yapilacaktir?

e Hangi diizeyde kuvvet uygulanacaktir?

e Kimler calisacak?

e Calisirken beden konumu nasil olacak?

e s alaninin yiiksekligi ne kadardir?

e Bakis istikameti, bakis mesafesi ve basin konumu nasil?

e Kolun ve bacaklarin konumu nasil?

e icve dis boyutlarin siniri ne kadar?

e s siregleri geregi alinmasi gereken &zel giivenlik dnlemleri var midir?

Bu sorularin dogru olarak cevaplandirilabilmesi icin antropometrik

kurallarin bilinmesi gerekmektedir. Antropometrik ¢alismalarda ayakta iken
kullanilan boyutlar Sekil 8.1 de, oturma halindeki boyutlar ise Sekil 8.2. de
verilmistir.
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Standardin 3
Turkiye'deki kisilerin ] L1
antropometrik Ayakta Olgiilen Boyutlar
olciilerine gore 1 El Kavrama Yiiksekligi 8 Dirsek Yiiksekligi
uyarlanmamis 2 Bas Y uk’sel\hgl 9 Bacal:“’i ul‘séljhgl
| d biiviik 3 Yanda Kavrama 10 | Bel Yiiksekligi
olmasida en buyu 4 | Goz Yiiksekligi 11_| El Kavrama Yiiksekligi
eksikligidir. 5 | Kalca Yiiksekligi 12 | Diz Vikseklig
6 Onde Kavrama 13 | Ayak Bilegi Yiiksekligi
7 Gogiis Yiiksekligi 14 | Ayak Uzunlugu

Sekil 8.1. Antropometrik calismalarda ayakta iken kullanilan boyutlar.

Biirolarda kullanilan mobilyalarda antropometrik 6lgiimlere gore bir
degerlendirme yapilmasi yerinde olacaktir. TS 5337-1 EN 1335-1:2000
standardinda oturma tablasi ve sirt dayanagi ayarlanabilir (veya sirt dayanagi
ylksekligi sabit) ofis sandalyeleri belirlenerek goriinim ve moda ugruna rastgele
sandalye-koltuk Gretimini bir miktar engellenmistir. Benzer sekilde Avrupa Norm
Taslagi da (EN 1335) mevcuttur. TS EN 527-1:2011 standardinda ofis masalarinin
boyutlari belirlenmistir. TS 5337-1 EN 1335-1:2000 standardi gibi bu standart da %5
ve %95’lik dilimlerdeki Avrupali calisanlar g6z 6niinde bulundurularak hazirlanmis
ve oldugu gibi Turk standartlarina kazandirilmistir. Bu standartlar 6ncelikle
glvenlik teknigi acisindan gerekli sartlari ortaya koymus, fakat ergonomik optimal
oturma icin yeter diizeyde konstriiksiyon kurallarini belirlememislerdir.

r‘

B\
eCalisanin veriminin artmasi agisindan yuksekligi
ayarlanabilir ekranlarin kullaniimasi 6nerilmektedir.
Cunkd; biro ortamlarinda bilgisayar ekraninin kullanimi
da calisan saghgi agisindan énemlidir.

Ornek
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10
| A
L.._131_4_
— 12—
Oturarak Olgiilen Boyutlar

1 Oturarak Yukarida Kavrama 11 | Taban Kalca Mesafesi
2 Oturarak Onde Kavrama 12 | Ayakucu Kalca Mesafesi
3 Oturma Yerinden Ust Boy 13 | Diz Kal¢a Mesafesi
4 Oturma Yerinden Goz Yiksekligi 14 | Oturma Derinligi
5 Oturma Yerinden Omuz Yiiksekligi 15 | Omuz Genisligi
6 Oturarak Bel Yiiksekligi 16 | Oturarak Boy Yiiksekligi
7 Oturarak Kalga Yiiksekligi 17 | Oturarak Goz Yiksekligi
8 Dirsek Tutak Mesafesi 18 | Oturma Yeri Genisligi
9 Oturarak Diz Alt1 Yitksekligi 19 | Dirsekler Aras1 Genislik
10 | Oturarak Diz Ustii Yiiksekligi

Sekil 8.2. Antropometrik ¢alismalarda kullanilan oturma halindeki boyutlar.

Ergonomik Degerlendirme

Calisma ortaminda antropometrik 6lgiler kapsaminda yapilacak olan
tasarimlama sireci isletme faaliyetlerinin de verimini artiracak bir unsur olacaktir.

Genel cerceve: Tasarimlama sirasinda detaylari belirlemeden 6nce eger
yapilabiliyorsa galisanlarin ilk izlenimlerinin alinmasi 6nemlidir. “Calisma ortami
daginik mi, yoksa muntazam mi?” Organize mi, yayllmis bicimde mi? Donanimlar
yeni mi eski mi? Calisan, bu ortamda ne gibi isleri yerine getirecek? Problemleri
nasil ¢coziimleyecek gibi sorularin cevaplarinin alinmasi tasarim siirecine de katkida
bulunacaktir.

Sandalye yiiksekligi: Sandalyeler ¢alisanin is ile arasindaki dogrudan bagi
olusturan donanimlardir. Bu yizden sandalyede otururken kollar yan tarafta rahat
bir bicimde olmali, dirsekler yaklasik olarak 90° aciyla durmali, bilekler diiz, kalca
ve dizler de yaklasik 90° aciyla oturulmalidir. Sandalye dengeli ve calisanin rahat
bir pozisyonda oturabilecegi ve kolaylikla hareket edebilecegi sekilde olmalidir.
Oturma yerinin yiiksekligi ayarlanabilmelidir. Sirt dayama yeri 6ne-arkaya ve
yukari-asagi ayarlanabilir, sirt destegi bele uygun ve esnek olmalidir.

Ayak koyma yerleri: Eger sandalye ylksekligi ayaklarin tam olarak yere
basmasini saglamiyorsa yikseklik ayarlanmalidir. Ayarlamaya ragmen ayaklar yere
tam olarak basmiyorsa bir basamak yardimiyla ergonomik pozisyon saglanmalidir.
Dogru bir bicimde olmayan ayak acisi viicutta sirt ve boyun agrilarina sebep
olacaktir.

Sirt ve kol destekleri: Cahsanlarin kullandiklari mevcut sandalyelerde yeterli
oranda sirt ve kol destegi bulunmalidir.
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Dogru oturma pozisyonun saglanmasi icin yeni model sandalyelerde gerekli
sirt ve kol destekleri bulunmaktadir. Calisan kendisine uygun pozisyonu destekler
sayesinde ayarlayarak en etkin oturma pozisyonunu saglamalidir. Yeterli kol
destekleri sayesinde omuzlardaki yiik azalacaktir.

Aksesuarlar: Fotokopi makineleri bas ve boyun bolgesine baski yapacak
bicimde konumlandirilmamalidir. Telefon rahatga ulasilabilecek yerde olmalidir.
Telefon trafigi yliksek olan galisanlar kulaklik ve mikrofondan olusan setler
kullanmakta ve verimlerini artirmaktadirlar. Yazi yazma alani genis ve kollarin da
rahat bir bicimde hareket ettirilebilecegi sekilde tasarimlanmalidir. Diger biiro
donanimlari kullanim sikliklarina gére konumlandiriimahdir.

Genel yapi: Bliro ortaminda donanimsal olarak en ¢ok kullanilan araglar
nelerdir? Bu araglara erisim rahat ve kolay mi? Yoksa bir degisiklik mi yapmak
gerekiyor? Calisma alani diizenli mi yoksa siregleri etkileyebilecek bicimde
aksakliklar mi barindiriyor? Giin igerisinde pozisyon degisikligine imkan veren bir
ortam var mi? Yazic ya da fotokopi makinesine ulasim ¢alisma sirecini etkiliyor
mu? gibi sorularin cevaplanmasi genel tasarim yapisi agisindan (izerinde durulmasi
gereken konulardir. Biiro ortamlarinda ergonomik ilkelerin ve tasariminin
uygulanmasi isletme faaliyetlerinin verimine dogrudan etki eden bir kavramdir.
Ozellikle “insan” kavrami oldugu siirece sadece fiziksel olarak degil, psikolojik
olarak da iyilestirilmelerin yapilmasi bir zorunluluktur. Buna ragmen kisinin en
rahat oldugunu disindigi biro mobilyasinin en ergonomik biiro mobilyasi
olmadig da yapilan arastirma sonucunda ortaya cikmistir. Clinki ofiste kullanilan
mobilyalarin tretimlerinin Alman, ingiliz ve Amerikan standartlarina uygun
yapilmis olmasi hatta Tirkiye'de kullanilan standardin da sadece bir terciime
olmasi Gilkemiz insanina uygun bir tasarima kavusuldugu anlamina gelmemektedir.
Calisanlarin kendi antropometrik 6lcilerine uygun olmayan mobilyalarin {izerinde
birtakim eklemeler ya da degisiklikler yaparak uygun hale getirmesi bu teoriyi
desteklemektedir. Bu agidan bakildiginda lilkemizde ofisler icin ilk yapilmasi
gereken; yukarida belirtildigi gibi diger llkelerin standartlarini kullanarak degil,
Ulkemize ait olusturulacak standartlarin kullanilmasiyla tretilecek biro
mobilyalarinin tercih edilmesi olacaktir. Bunun yani sira daha ¢ok ayarlanabilir
arandn kullanilimasi da galisanlarin isini rahatlatacaktir. Kisiye calismak icin rahat
bir ortam saglandiginda basta hata yapmasina neden olacak faktorleri ortadan
kaldirmis olacak, sonrasinda ise genel verimlilige katkida bulunulacaktir. Ayrica
geng, yasli, engelli veya gebe calisanlar gibi 6zel politika gerektiren gruplarin
durumu da hem biro mobilyalarinin se¢imi hem de biro tasariminda dikkate
alinmali ve 6zel 6nem gosterilmelidir. Boylece engellerin asildigi ve farkl
gruplardaki daha ¢ok calisana imkan saglanmasina olanak bulunacaktir.

N

E = eBiiro calisanlarinin kullandiklari mobilya ve makinelere ne
> ;E‘ tir ekleme ve degisiklikler yaptiklarini arastiriniz.

= 4
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eBuro kavrami, 6zellikle sanayi devrimi ile birlikte tarih boyunca isletme yapilarinin
temel fonksiyonlarinin yiritiildiigi alanlar olarak adlandiriimistir. isletme
calisanlarinin verimli galisabilmesi adina tasarlanmasi gereken birolar 6zellikle is
guvenligi standartlari kapsaminda da degerlendirilmelidir. Calisanlarin fiziksel, ruhsal
ve mental olarak rahat bir ortamda ¢alismak istemeleri en biiyiik haklari arasinda
gelmektedir. Boyle biiro ortamlari galisanlarin igin kendi ve isletme amaglarini
ulasilabilir kilmaktadir. Ulasilabilir blirolar sayesinde ¢alisanlarin motivasyonu artacak,
bu motivasyon artisi bireysel ve nihayetinde isletmenin verimliligine olumlu bir
bigcimde yansiyacaktir. Ulasilabilirlik ve erisebilirlik kapsaminda yapilacak olan
diizenlemelerden tim buro ¢alisanlarinin faydalanmasi ve bu sayede galisma
ortaminda esnekligin olusturulmasi esastir.

*Biro tasarim faaliyetlerinin, arastirma ve hesaplamalara dayanmadan, yalniz
sagduyuya dayanarak yirutuldiigi zamanlar ¢ok gerilerde kalmistir. Bir blironun
seciminde ve tasariminda géz 6niinde bulundurulmasi gereken esaslar su sekildedir:
Blironun yaptigi isin niteligi, 6zelligi ve yiki, blironun blyiklGgi ve yapisi, bironun
diger biirolarla iliskisi, halkla iliski durumu ve derecesi, personel miktari, bunun azalma

ya da artma olasiligi, burolari arasindaki is akimi, yerlesilecek binanin kat ve odalarinin
insa durumu, yonu ve fiziksel kosullari.

eBirolarda ulasilabilirligin ve kullanilabilirligin saglanmasi icin uyulmasi gereken
yerlesim tasarlamasi ilkeleri ise su sekildedir: Birbirleriyle glin igerisinde daima iligki
icerisinde bulunan biirolar birbirine yakin mesafede kurulmalidir. Ornegin miidiirle
mudir yardimcisi, satin alma ile muhasebe ya da midirle sekreteri gibi. Halkla
dogrudan iliskisi olan biirolar binanin giris katinda ve giris kapisina yakin olmalidir.
Danisma birolari ya da Universitelerde 6grenci isleri gibi. Biirolarin yer aldigi mekanlar
birbirine koridorlarla baglanmalidir. Katlar biiro binasinin giris ve gikislariyla baglantili
olmalidir. Ornegin binalarin zemin katta bulunan giris kapisi, merdiven ve asansérlerle
baglantilari olmalidir. Toplanti odalari biiro yoneticilerinin calisma mekanlari baglantih
olmalidir. Toplanti odasindan biirodaki biitiin mekanlara (is mekanlari)
ulasilabilmelidir. Konferans ve toplanti odalarinda dikkat edilmesi gereken bir baska
husus binanin sessiz kisimlarinda olmasidir. Ayri ayri toplanti odalari ve arsivlerin her
katta bulunan biro mekanlari ile yatay iliskisi kat diizeyinde saglanmalidir. Biro
personeli, galisma kolayligi saglanmasi agisindan arsivlere yakin olmaldir.

eErgonomi kavrami 6zellikle endiistri devriminden sonra galisan, is ve hastalik tiggeninin
birbirleriile olan iliskisi sonucunda 6n plana ¢ikmistir. Literatiirincelendiginde isbilim
olarak da ifade edilen ergonomi; is stireglerinin teknik ve sosyal alanlarla olan baglarini
analiz eden ve asagida sayilan amaglara ulagmayi saglayacak diizenlemeleri 6neren bir
bilim dalidir. Amaglar; galisanin iretken olmasi, bir iste verimli calismasi ve bu siiregte
zararsiz, yapilabilir ve dayanilabiliris kosullarini saglamalk, is igerigi, isin gevre kosullari,
isin karsihgi olarak tcretlendirmeyi, is birligi ve is bolimu ile ilgili sorunlari incelemek,
kurallar belirlemek, calisanaisin 6zelligine uygun serbestlik vererek, yetenegini
gelistirme, yeni yetenekler edinme, diger ¢alisanlarla karsilikli is bolimd ve iletisim
sayesinde kisiligini gelistirme olanagini sunmak ve galisani isinde mutlu kilmayi
saglamak olarak ifade edilmektedir.

*(Qzellikle insan ve performans unsurlarinin ergonomic kriterleriile uyumlu olmasi
¢alisanlarin isletme igerisinde motivasyonu yiiksek bireyler haline gelmesini saglayacak
ve bu da verimliligi arttiracaktir. Calisanlarin ne zaman yorulacaklarinin bilinmesive
mola surelerinin yorulma durumlarina gére ayarlanmasi, gevrenin gurlilti diizeyinin
bilinmesi ve ihtiyag halinde gerekli 6nlemlerin alinmasi, eger biiro ortami gok karanhk
ya da rahatsizlik verecek diizeyde aydinliksa aydinlatma sistemlerinin ayarlanmasi ve
sicaklik-sogukluk kontrollerinin galisilan biiro tiiriine gére yapilmasi ve is glivenligi
standartlarinin dogru bir bigimde uygulanmasi ergonomik ilkeler agisindan 6n sarttir.

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. GUnumiz burolarinin dikkat ceken 6zellikleri arasinda asagidakilerden
hangisi yer almaz?
a) Bolumler arasi fiziksel sinirlar artmistir.
b) Sanal ortamda birlikte ¢alisma yayginlik kazanmistir.
c) Batinlesik bilgi ve iletisim teknolojileri agirlik kazanmistir.
d) Yiksek nitelikli kisiler istihdam edilmektedir.
e) Gizlilik ve glivenlik biyik 6nem kazanmistir.

2. Biro ortamlarinda, 6zellikle de masa basi olarak ifade edilen islerde
¢alisanlarda gorilen sorunlarin risk faktorleri arasinda asagidakilerden
hangisi bulunmaz?

a) Yapilan isin tekrari

b) Ayni bolgelere sirekli yuk binmesi
c) Ruhsal standartlarin diisiik olmasi
d) Ters bir bicimde durma

e) Mekanik temas stresi

3. “Karpal Tinel Sendromu” nda gorilen rahatsizlik tanimlarindan biri
asagidakilerden hangisi degildir?
a) Parmak uyusmasi
b) Bilek agrisi
¢) Parmaklarda yanma hissi
d) Sirt agrisi
e) Elde uyusma

4. Birolarin se¢ciminde ve tasariminda g6z 6nline alinmasi gereken esaslar
arasinda asagidakilerden hangisi yoktur?
a) lsin niteligi
b) Dagitim kanallan
c) Halklailiski durumu
d) Burolar arasindaki is akimi
e) Buro baylkligu

5. “Calisma ortaminda farkl yeteneklere ve 6zelliklere sahip bireylere hitap
eden tasarimlama” asagida verilen evrensel tasarim ilkelerinden hangisine
aittir?

a) Adil kullanim

b) Basit ve sezgisel kullanim
c) Anlasilabilir bilgi

d) Hataya karsi tolerans

e) Kullanimda esneklik
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6. Ergonomik agidan ¢oziim yollari gelistirirken en verimli kabul edilen ¢6zim
Onerisi asagidakilerden hangisidir?
a) Yonetsel kontroller
b) issel kontroller
c) Calisani koruyan ekipman kontroli
d) Ergonomik kontroller
e) Mihendislik kontroller

7. Calisanlar arasinda glivenlik kiiltiiriiniin olusmasina yardimci olacak
etmenler arasinda asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) Nutuk vermek
b) Dinlemek
c) izlemek
d) Nasil yapilacagini gostermek
e) Empati kurmak

8. Ergonominin amaglar arasinda asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) Is giivenligini saglamak
b) is kazalarini minimize etmek
c) Is giici kayiplarini arttirmak
d) Verimliligi yikseltmek
e) Yorulmayi hafifletmek

9. “Calisma ortaminda gerekli takim ruhunun olmasi” ergonomi amaglari
icerisinde yer alan asagidaki kriterlerden hangisini kapsamaktadir?
a) Iste sosyal uyumun saglanmasi
b) isin memnuniyet verici olmasi
c) isin beklenebilir olmasi
d) isin dayanilabilir olmasi
e) lsin zararsiz ve yapilabilir olmasi

10. Biro aydinlatilmasinda alinmasi gereken tedbirler arasinda
asagidakilerden hangisi bulunmaz?
a) Alcak pencere kullanimi
b) Dogrudan yapilan i¢ ya da ¢evre aydinlatmasi
c) Parlamanin 6nlenmesi
d) Gozlerin dinlendirilmesi
e) Durus ve oturus bozukluklar

Cevap Anahtari
1.3,2.¢,3.d,4.b,5.¢,6.¢,7.3,8.¢,9.3,10.a
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Teknoloji
girdileri ciktilara
gevirmeye
yarayan araglar
toplulugudur.

Birolarin en 6nemli
kaynagi insan
glcuddr.

Otomasyon; kisaca
iletilen bilgilerle,
kendi kendine bir

kontrol ve otomatik

bir ayarlama
durumunu
belirtmektedir.

Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

GIRIS

Otomasyon onceleri, Uretim siireci icinde materyallerin bir makineden
digerine otomatik olarak transferini, her bir makinede liretim siirecinin bir
kisminin yapilmasini kisaca manuel midahale olmaksizin tGretimin tamamlanmasini
anlatmak icin kullanilan bir kavramdi. Aslinda teknoloji, makinelerle birlikte
yontemleri, birey ya da makine tarafindan gerceklestirilen yoénetim ve kontrol
sistemlerini, sorunlara ilgi ve glgliklerine gore bir bakis agisini, teknik ¢éziimlerin
olabilirligini ve bu ¢6ziimlerin dikkate alindig ... iktisadi kiymetleri igine alir.
Teknoloji; makinelerle birlikte makinelerin kullanilmasi ve kullaniimasini
0grenmeyi de igerir. Anlasildigi (izere makineler teknolojinin sadece bir alt
bilesenidir. Teknoloji ¢oziime iligkin bir islemler, usuller butindidir. Uygulanan
tekniklerin dayandirildigi bilimsel prensipler teknolojiyi olusturmaktadir. Ozetle
teknoloji; insanlarin  problemlerini ¢dzebilmeleri icin gelistirilen ve kullanilan
makine, arag, materyal ve yontemler bitlUnldir. Teknolojinin insana dair biitin
etkinliklerde tartisiimaz bir rolii vardiir.

Makinelesme ve teknolojik yeniliklerle yogun iliskisine karsin, otomasyon
bunlardan farkhdir ve daha genis anlamhidir. Makinelesme ve teknolojik gelismede
insan gliclinlin yerini makine alirken, otomasyonda makineler, makineler
tarafindan kontrol edilmektedir. Otomasyon; 6zellikle 2. Diinya Savasi’'ndan sonra
gelismis endustriyel Ulkelerde, verimliligin hizla artmasini saglamistir. Ayni
tarihlerde tiretim otomasyonu kavrami ile paralellik kurularak biiro otomasyonu
kavrami gelistirilmistir. Ancak, birolarda gerceklestirilen islemler endustrideki
manada tamamen otomatik olarak yapilamaz, yani insansizlastirilamaz.

*Biiro otomasyonu, personel giderlerini azaltmak igin
calisanlarin isten cikarildigi bir yéntem degildir. Biiro
otomasyonu dnceden manuel olarak ve daha ¢ok zaman ve
glc harcanarak yapilan isler konusunda galisanlara yardimci
olan, maliyeti azaltan, verimliligi artiran bir sistemdir.

Ornek ’]

1950 oncesinde telefonun, daktilonun, elektronik hesap makinesinin icadi
gibi gelismeler bilgi isleme, iletme, cogaltma gibi etkinliklere yonelik oldugu icin
blro otomasyonunun temelini olusturmustur. 1950-59 yillarinda ise elektrikli
daktilolar ve elektronik hesap makineleri icat edilmis, ilk ticari bilgisayarlar
piyasada gorilmeye baslamistir. 1960’li yillarda ise fotokopi ve faks makineleri icat
edilmistir. 1970’li yillarda bilgisayar alaninda saglanan 6nemli gelismelerle birlikte
biro sistemleri de gelismeye baslamistir. Ge¢cmiste isletmelerin bilgi islem
merkezine konumlandirilan bilgisayara bagh terminaller zamanla biirolarda yer
almaya baslamis, arkasindan kisisel bilgisayarlarin yayilmasiyla 6ngoriilemeyen
sayida bilgisayar biirolarda konumlanmistir. Onceleri biirolardaki bilgisayarlar
birbirlerine, ilerleyen zamanda ise dis kaynaklara baglanarak biiro faaliyetleri
entegre edilmistir.
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insan giicli yogun
otomasyon sistemleri
yari otomasyon;
makine yogun
otomasyon sistemleri
tam otomasyon
olarak adlandirilir.

Calisma yasaminin
kalitesi; isgorenlerin
sadece kiralik emek
olmadigi, yonetimle

ortak amaclari
paylasabilen, karar
alma siireglerine
katilabilecegi esasina
dayanan bir
duslincedir.

Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

OTOMASYON VE BURO OTOMASYONU

Otomasyon karmasik ve glic islerin 6nceden programlanmasi kaydiyla, insan
mudahalesine en alt diizeyde gereksinme duyulan, sistemin kendi kendini
denetlemesiyle islerin daha gabuk ve hatasiz bir sekilde yapilmasini olanakh kilan
bir stiregtir. Otomasyon, insan ile makine arasinda gerceklestirilen is paylagimidir.
Otomasyonda bilgi alisverisi 6n plandadir. Otomasyon sisteminde cikis ile giris
arasinda durmaksizin haberlesme yapilmakta ve bu bilgi alisverisi yardimi ile slire¢
tamamlanmaktadir. Toplam isin paylasim yiizdesi ise otomasyon diizeyini
belirlemektedir.

x | \
@ | einsan; nasil gesitli uzuvlarin bir araya gelerek olusturdugu ;
S yapidan ote bir varlik ise biiro otomasyonu da onu

:0O | olusturan bilesenlerin toplamindan 6te bir yapidir.

Sanayi Devrimi’nin basladigi donemde Uretmek yeterliyken diinyanin agik
pazara donlistigl rekabetci ortamda Uretimi; seri, standart ve verimli kilmak igin
otomasyona gitmek zorunluluk olmustur. Otomasyon; is kalitesini gelistirir,
hareketleri ve dolayisiyla yorgunlugu azaltir, denetim ihtiyacini azaltir, is giici
moralini iyilestirerek is tatminini ve ¢calisma yasaminin kalitesini artirir. Bliro
otomasyonunda biiro makinelerince yapilabilecek isler makinelere aktarilarak,
biro elemanlarinin karar verme ve yaraticiliklari konusunda kullanabilecekleri
sdre artinllir. Blytk o6lgekli organizasyonlar is miktarlarinin coklugu nedeniyle biiro
otomasyonuna yonelmislerdir. Genellikle, bu tir birolarda belge ve bilgiler
elektronik ortamlarda tutulmaktadir.

Yiksek otomasyona sahip birolarda genis hacimli dosya dolaplarina ve
hareketleri kisitlayan duvarlara ihtiya¢ duyulmaz. Bu tiir birolara telefon ve
internet agina bagh bir bilgisayar ile rahatca erisilir. Baglanti kurulan bilgisayarin
evde, baska bir biroda, otomobilde veya baska bir yerleskede olmasi 6nemli
degildir. Hig sliphesiz ki blro sisteminde biiro otomasyonu islevinin biyk bir
kismini yerine getiren cesitli biro araclari (bilgisayar, yazici, fotokopi, faks vb.) tek
baslarina bagimsiz olarak kullanilabilirler. Ancak buna biliro otomasyonu degil,
makinelesme denilebilir. Gercek bir biiro otomasyonu sisteminden séz edilebilmesi
icin, ayri ayri sistemlerin biitiinlestirilip ortak kaynak ve bilgi saglama olanaklarinin
yaratilmis olmasi gerekir. Biro otomasyonunun amaci bliroda mevcut bilgiyi daha
ucuz ve daha kolay depolamak, verileri bir yerden bir yere daha hizli ve kayba
ugramadan transfer etmek, karar verenlerin zaman kaybini 6nlemek ve calisanlar
arasinda iletisimi kolaylastirip, verimliligi artirmaktir. Biro otomasyonunun amaci
maliyetleri azaltmak, etkinlik ve verimliligi artirmak ve calisma yasaminin kalitesini
saglamaktir. Etkinlik amaclara ulasma derecesini ifade eder. Verimlilik ise
kaynaklarin kullanimina yoénelik olup belli bir dénemdeki ¢iktinin girdiye orani
olarak tanimlanabilir.

206

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdltesi



Bilgisayar yazilimi,
bilgisayari
yOnetmemizi
saglayan yonergeleri
ifade eder.

Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

r_,

*Bir biiroda yazismalarin giktisini almak icin yaziciya gereksinim
oldugunda fiyatlari, kullanim maliyetleri ve gikti kaliteleri ayni
olan Ug farkl model yazici s6zkonusu ise; toneri degistirilmeden
en ¢ok ciktinin alinabilecegi yazici en verimli olanidir.

Ornek

BUROLARDA KULLANILAN MAKINELER VE FAYDALARI

Birolarda yiritilen isler ve yapilma bigimleri bilgi- iletisim teknolojisindeki
gelismelerden 6nemli diizeyde etkilenir. Bilgisayarlarin; hiz ve kapasitelerinin giin
gectikge gelismesi, boyutlarinin kiiglilmesi, ag baglantilarinin yayginlasmasi, bilgi
Uretimi ile erisimi slrecini hizlandirmis ve ucuzlatmistir. Bilgi-iletisim
teknolojilerindeki fiber, hiber optik, mobil iletisim, wireless (kablosuz erigsim) gibi
gibi gelismeler bireyler ve orgitlerarasi iletisimin gesitlendirmis ve ucuzlatmis
oldugundan bilgiye erisim kolaylasmistir. Her ne kadar bliro otomasyonunun ana
bilesenlerini bilgi-iletisim teknolojileri ve yazilimlar olusturuyorsa da birolarda ¢cok
cesitli makineler kullanilir. Asagida bu makineler kisaca anlatilmistir:

Bilgisayarlar

Bilgisayar; ¢cok sayida aritmetiksel veya mantiksal islemden olusan bir isi,
onceden verilmis bir programa goére yapip sonlandiran, istenildiginde bu islemlerin
sonucunu bilgi olarak sunabilen elektronik aygitlardir. Bilgisayar; 6nceden verilmis
komuta gore 6zdevimli olarak islem yiriten, cesitli bilgileri-verileri uygun ortamda
depolayan ve geri getirebilen, ¢esitli aritmetik ve mantiksal islemleri yapabilen;
ylksek hiza sahip veri isleyicilerdir. Bilgisayarin elektronik kismina donanim
(hardware), program kismina ise yazilim (software) denir. Bilgisayari fiziksel olarak
olusturan parcalarin timu bilgisayar donanimidir. Donanim, elle tutulup gozle
gorilebilen elektronik, manyetik ve elektriksel parcalardan olusur. Ekran, klavye,
sabit disk (harddisk), mouse (fare), yazici, bellek, islemci gibi bilesenler birer
donanim parcasidir. Bilgisayarin kullanmasini saglayan, donanima hayat veren
programlar ise yazihm kapsamindadir. Biirolardaki bilgisayarlar baslangicta
neredeyse sadece sekreterler/asistanlar tarafindan kullanilirken, 1980 ve
1990’larda teknolojinin gelismesiyle birlikte her diizeydeki yoneticiler ve diger biiro
elemanlari tarafindan da kullanilmaya baslanmistir. Bu da islerin bittinlesmesini
saglamistir. Onceleri farkli ortamlarda ve farkli biiro elemanlarinca gergeklestirilen
yazma, gorsel olusturma, sayfa dizayni ve basilmasi gibi birbirinden bagimsiz olarak
gerceklestirilen islemler, masadsti yayincilik gibi isler bir bilgisayarda tek bir kisi
tarafindan yerine getirilebilir.

% eRaporlama, elektronik ortamda dosyalama, paket

| programlarla muhasebe kaydi tutmak gibi isler
5 bilgisayarlarla yapilmakta iletisim de genellikle e-posta
) Uzerinden gerceklestirilmektedir.
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telefonlarinin
biraz daha

gelismis tarleri
palm olarak
algilanabilir.

Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

Bilgisayar gesitleri ise s0yle 6zetlenebilir:

Gunumuzde en ¢ok tercih edilen bilgisayarlar masadisti bilgisayarlar
(desktop); monitor, kasa, klavye, fare ve ¢cevre birimlerinden olusurlar. Cok tercih
edilme nedenleri ise kolay glincellenebilmeleri ve fiyatlarinin diger bilgisayarlara
gore daha uygun olmasidir.

Masaustl bilgisayarlara gore daha kigik olan, diz Gstlinde kullanilabilen,
tasinabilir bilgisayarlara ise diziistii bilgisayar (laptop) adi verilir. Laptoplar,
notebooklardan (canta ile tasinabilen ve her yerde calistirilabilen hafif bilgisayar)
daha blylk olmalarina ragmen lilkemizde notebooklara da laptop denilmektedir.
Gelisen teknolojiye kosut olarak bilgisayar boyutlar giin gegtikge kiigilmekte,
performans ve is gorme fonksiyonlari gelismektedir. Ancak yine de laptop alirken
ihtiyaca uygun olup olmadigina dikkat edilmeli, ileride dogabilecek donanim
eksikliklerinin 6nline gecgilmeye ¢ahsiimalidir.

Evde ya da biiroda hazirlanan dosyalarin giinliik yasamda bir cep telefonu
gibi kolayca kullanilabilmesi istendiginde ise bir cep bilgisayari (PocketPc)
gerekecektir. Adindan anlasilabileci gibi cep bilgisayarlari cebe konulabilecek
bilgisayarlardir. Bir de avug igine sigabilecek, palm olarak adlandirilan bilgisayarlar
vardir. Cep bilgisayarlarinin yiksek sistem ihtiyaglari vardir.Donanim gesitlilikleri ve
fiyat ylkseklikleri avantajli degildir. Palmler ise dusik islemci hizi ve sistem
gereksinimleri ile oldukga uzun siireli batarya dmirleri ve genis yazilim olanaklari
ile daha avantajhdirlar. Ancak PocketPC’ler palmlerden daha Ustindiir.

. PA0LLEEDE
¢ @Q0evEmmE
@ o i ) D

N

Sekil 9.1. PocketPc

Elektronik Hesap Makineleri

Alim satimi kolaylastirmak, vergi hesaplamak ya da bilimsel arastirma
yapmak gibi amaclarla gelistirilen hesaplama cihazlari 3 6nemli evre
gecirmislerdir. Antik Cagda, ortalama olarak MO 2000 yilinda icat edilen abakdisler
(sayr boncuklari), cesitli bicimlerdeki yayvan ve diiz aletlerdi. Hareket ettirilebilen
boncuklariyla kolaylikla toplama ve ¢ikarma, hatta biraz teknik yardimiyla carpma
ve bolme yapilabilen tirleri vardi. Tamamen mekanik olan ilk hesap makineleri ise
17. yy. daicat edilmisti. En Ginli mekanik hesap makinesi 1642 yilinda Fransiz
felsefe ve matematikgisi Blaise Pascal tarafindan icat edilmisti. Oldukca buyik ve
pahali idi. Bu nedenle 1622'de ingiliz matematikci William Oughtred tarafindan
icat edilen hesap cetveli kadar basarili olamadi. Hesap cetveli, sadece ibreyi ve
cetvelin orta cizgisini hareket ettirerek sayilar arasinda bir¢cok islemin —dort islem,
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Yeni bir yazici
almaya karar
verirken bu
donanimin hangi
amagla
kullanilacagina
karar vermek yanhs
bir se¢cim yapmayi
engelleyecektir.

Tarayicilarin masa
Ustli ve el tipi
modelleri vardir.

Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

kare kok, sinls, kosinls- sonucunu kolayca bulmaya yarayan, i¢ ice yerlestirilmis
ve her biri digerinin lzerinde kayan iki par¢adan olusan bir cetveldi. Bu cetvel dyle
basariliydi ki 1960'lardaki bes Apollo gérevinde de kullaniimistir.

Yazicilar

Bilgisayarda bulunan bir metni veya gorseli yazili sayfa halinde dokiim olarak
veren araca yazici (printer) denir. Yazicilardan; kagit, asetat, aydinger gibi cesitli
materyaller lizerine dokim alinabilir. Elektronik ortamda her tiir bilgi ve belgeye
ulasabilse de kullanim kolayligi ve arsivileme tercihleri nedeniyle kagit ¢iktiya
gereksinim duyulmaktadir. Bu nedenle elektronik ortamdaki belgeyi kagit
medyaya donulstirmede kullanilan yazicilar biirolarin vazgecilmez yardimcilaridir.

Bilgisayarlarda kullanilmaya baslanan ilk yazicilar nokta vurusludur. Nokta
vurusu yapan ignelerle ¢ahlsirlar. Yazdirilacak harf, sayi veya sekilleri olusturan
noktalar, igne tarafindan vurulan darbelerle serit tGizerindeki mirekkep yardimiyla
kagida aktariimis olur. Kenarlari delikli stirekli form kagitlari ile kullanilabilirler.
Dakikada ortalama 1-3 sayfa yazabilir ve karbonlu ¢ikti alabilirler. Ve genellikle
fatura kesme/makbuz verme islemlerinde kullanilirlar.

Miirekkep piskiirtmeli yazicilar (Inkjet) kagit Gzerindeki yazi ya da gorseli
kiicik murekkep damlaciklar puskiirterek kdgida aktaran yazicilardir. Bu
yazicilarda mirekkep dolu kartuslar kullanilir.  Dijital fotograf makineleriyle gekilen
fotograflar genellikle A4 boyutunda kagit kullanilan bu yazicidan alinabilir.

Fotokopi makinelerinin galisma bicimine benzer olarak ¢alisan /azer
yazicilarin fotokopi makinesinden farki lazer isini yerine kagidi tarayan cok parlak
bir 1s18in kullanilmasidir. Sessiz, yiksek baski kalitesine sahip ve hizli olan lazer
yazicilar yiksek performanslari nedeniyle ag sistemlerinde tercih edilmektedir.
Yazi kaliteleri de diger yazicl tirlerine oranla ¢ok Uistlin olup satir satir degil sayfa
sayfa yazarlar.

Lazer yazici alirken kullanim amaglarini ve isin gerektirdigi baski kalitesini
dogru belirlemek gerekir. Ornegin, fatura basma isi gibi ¢ift kopya baski
gerekiyorsa nokta vuruslu bir yazici almak gerekir. Pusklrtmeli ve lazer yazicilar
bu ise uygun degildir. Ayni sekilde renkli c¢iktiyi daha disiik maliyetle almak igin
ise; puskiirtmeli yazici dogru bir tercih olacaktir. Ote yandan is siyah beyaz cikti ile
ylriatulebilecekse orta sinif bir lazer yazicl yeterli olacaktir. Eger yogun baski
islemleri, iyi bir baski kalitesi gerektiren bir is sozkonusu ise grafik islemcisi glcli
bir lazer yazicl tercih edilmelidir. Hem kaliteli hem renkli ¢ikti isteniyorsa renkli bir
lazer yazici alinabilir.

Tarayicilar

Tarayicilar kagit tizerindeki resim, yazi gibi simgeleri taniyip bilgisayar
ortamina aktaran araclardir. Tarayicilarla bilgisayara aktarilan simgeler tizerinde
degisiklikler de yapilabilmektedir. Diiz yazilar ise kelime islem programlari (OCR
optik karakter tanima programi) ile degistirilebilmektedir. Tarayicilar SCSI kartla
bilgisayara veya vyazicinin baglandig paralel ¢cikisla baglanir. Paralel ¢ikistan
bilgisayara baglanan tarayicilar daha ucuzdur.

209

Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakdiltesi



Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

El tarayicilari 6zellikle bly(ik olcllerdeki gorsellerin parga parca
taranmasinda kullanilirlar. Masadistii tarayicilarda ise taranacak belge tarayiciya
yerlestirilerek fotokopi makinesindeki gibi taranir. Tarayicilarin lizerinde ¢ok sayida
tus olmadigindan kullanimlari cok kolaydir. Ozel yazilimlara sahip, bircok farkl
segenek sunan yazicilar vardir.

Kartvizit tarayicilari bilgisayara baglanarak kullanilir ve taradiginiz tim
kartlari dogrudan bilgisayarda olusturdugunuz adres defterine gonderir. Calismasi
icin gerekli olan enerijiyi bilgisayarin USB portundan alir. Kartvizitleri bilgisayarin
hafizasinda saklar.

Sekil 9.2. Kartvizit tarayici

Kartvizit okuyucunun Gzerinde renkli kamera mevcuttur. Kartvizitlerin
fotografini cekerek bilgisayara renkli olarak hizlica otomatik kayit eder. Kartvizit
tizerindeki yazilar hizlica yaziya da doéniistiiriilir. isim, unvan, sirket, adres, telefon,
e-mail adresi gibi bilgileri yaziya da dénistiirerek programin iginde saklar. istenirse
bu bilgiler kayittan sonra degistirebilir, dizenlenebilir, ekleme yapilabilir ve kayit
tarihi olusturulabilir. Resimler biyutulebilir, kiigUltilebilir. Resimlerin ve yaziya
donisen bilgilerin ¢iktisi alinabilir, ¢ikti alirken sayfa boyutu yine programin
icinden ayarlanabilir. Kartvizitler konularina gore istenilen ana ve alt gruplara
ayrilabilir. Grup adinin tizerinde saga tiklandiginda bu gruptaki tim kisilere
kolaylikla toplu e-posta génderilebilir. E-posta adresleri Outlook’ta yeni e-posta
penceresinde eklenmis olarak gelir. Kartvizit bilgileri, yaka karti, etiket veya adres
listesi seklinde yazdirabilir.

Fotokopi Makineleri

Fotokopi makinesi, kagittaki bir metni veya gorseli hizli ve ucuz bir sekilde
¢ogaltmak icin kullanilan bir cihazdir. Tark Dil Kurumu fotokopi s6zctiglinin
anlamini tipkicekim seklinde vermektedir. ilk fotokopi makinesi 1938’de Chester
Carlson tarafindan gelistirilmistir. 1960'li yillarda ise Amerikan Xerox firmasi
tarafindan fotokopi makinesi gelistirilmistir. Fotokopi makinelerinin cogu
kopyalama islemini toz durumundaki miirekkepten olusan toner yardimiyla
yapmaktadir. Daha 6nceleri elektrostatik baski yapan, akiskan murekkepli
makinelerde mevcuttu. Ginimdizde dijital sinyallerle calisan fotokopi
makinelerinin bilgisayarlara baglanabilmesi ve bdylelikle ek birimlerle yazici, faks ve
tarayici olarak da kullanilabilme avantajlari vardir.
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Telsiz kullanimi
Ucretsizdir.

Telefon santrali,
ayni merkeze bagh,
iletisim akisinda
giris ve cikisin
otomatik
yapilmasini
saglayan sistem ve
bu sistemin
kuruldugu yer
anlamlarini tagir.
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Siyah-beyaz ve renkli cekebilen fotokopi makineleri endiistride, egitim
sektoriinde ve devlet dairelerinde yaygin bigcimde kullanilmaktadir. Bilisim
teknolojinin gelismesiyle her ne kadar fotokopi makinesi kullanimi azalsa da
cerceveleme, maskeleme, kenar silme, cift sayfa kopyalama, kenar payli
kopyalama, dizgileme gibi 6zellikleriyle fotokopi 6zellikle devlet dairelerinde
vazgecilmezligini sirdirmektedir.

Telsiz

Belirli bir kapsama alani iginde radyo dalgalarini kullanarak belirli kisilerin
iletisimini tek yonlii olarak saglayan, elektromanyetik dalgalar yardimiyla
kablosuz iletisim saglayan araca telsiz adi verilmektedir. Telsiz iletisimi es anda
karsilikli degil, sira ile gerceklestirilir. Konusacak kisi telsizin mandalina basarak
konusur ve mandali birakinca iletisim kesilir. Karsi tarafta konusmak
istediginde ayni eylemleri gerceklestirir. Telsiz iletisimi agirlikl olarak; genis ve
daginik yerleskelerde konumlanan otel, tatil kéyi, maden ocadi gibi
olusumlarda ve slirekli hareket gerektiren giivenlik ve hizmet birimleri ile insaat
firmalarinda kullanilir.

Telefon

Telefon; birbirinden uzakta bulunan iki kisinin sesini elektrik sinyallerine
donistirerek hat veya radyo dalgalariyla ileterek konusmaya yarar. Telefon
birolarda isleri hizla yiritebilmek icin yaygin olarak kullanilan ¢ok énemli bir
iletisim aracidir. TDK Biyuk Tirkge Sozligi’'nde “konusmalari ileten ve yansitan
diizenek ve birbirinden uzakta bulunan kisilerin konusmasini saglayan aygit”
olarak tanimlanan dilimize Fransizca telephone’den gegen, telefon s6zctgi Eski
Yunanca Telos “Uzak” ve Phone “Ses” sozciklerinin bilesiminden olusturulmustur.

Telefon ile ilgili en bliylk adimlardan biri 1891 yilinda gelistirilen Strowger
otomatik santrali araciligi ile goriismelerin isletmen kullanilmadan otomatik olarak
yapilabilmesidir. ilk uzun mesafeli telefon hatti ise 18 Ekim 1892'de Chicago-New
York arasinda agilmistir. Telefon goriismelerininin elektronik devreler kullanilarak
gerceklestirilmesi ise 1948’den sonradir. Telefon sebekeleri ilk 6nce sehir ici
iletisimi saglamak icin kurulmustur. Daha sonralari sehirlerarasi ve uluslararasi
sebekeler kurulmus ve uydular araciligiyla aboneler diinyanin her kosesiyle
iletisimi kurabilir olmustur. Anakaralar arasinda gerceklestirilen ilk telefon
konusmasi 1915 yilinda Paris'le ABD'de ki Arlingon sehri arasinda yapilmistir.
Anakaralar arasi ve uydu aracihigiyla saglanan ilk telefon gériismesi ise 1960 yilinda
gerceklestirilmistir.

Osmanl Devleti’nde telefon kullaniminin basladigi yil 1908’dir. 1911’de ise
istanbul Kadikdy ve Beyoglu santralleri hizmete acilmistir. Ardindan diger
sehirlerde de telefon santralleri kurulmaya baslanmis, kisa bir zaman icinde tiim
sehirlere kurulan santraller araciligiyla sehirlerarasi telefon iletisimi saglanmistir.
1970’den sonar PTT'nin yaptigi calismalarla telefon Tirkiye’de hizla yayilmaya
baslamistir. Sabit, mobil telefon ve internet hizmetlerini bir arada sunan Tirk
Telekom’un kiresel mobil iletisim teknolojisi (GSM) ile tanisma yili 1994’tr.
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Yeni nesil faks
makineleriile ev,
biro, havalimani, otel
vb. internet
baglantisinin oldugu
her yerden faks
gonderilebilmektedir.
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eTelefonun bulunmadigi bir isyeri, sirket, biro diistinilebilir
mi, arastirin.

Bireysel Etkinlik

Kisacasi icadindan bu yana giderek artan oranda; telefon goriismeleri duygu ve
diistincelerin sozle ifadesinin teknik bir araci olarak is yasaminda ve glinliik
yasamda dnemli bir yer tutmaktadir. is ve insan yasaminin her alanina giren telefon
iletisimde hizli ve etkili bir aractir. isletmelerde de pek ¢ok calisanin birbiriyle
iletisimini hizlandirmak igin sirket igi telefon santralleri kurulmaktadir. Calisanlar,
telefonlara verilen kisa kodlu i¢ hatlarla (dahili numaralarla) sirket icinde
birbirleriyle gérusebildikleri gibi, dis hatlara da ¢ikis yapabilmektedirler.

Telekonferans Makineleri

Sesli (Audio) telekonferans, fiziksel olarak birbirinden uzak oan iki veya daha
cok kisi ya da grubun telefon baglantisi araciligiyla esanl, canh ve karsilikl olarak
iletisimini saglar. Telekonferans ¢ift yonli ses iletimine imkan vermektedir. Sesli
telekonferans sistemin ana ogeleri telefon ve telefon hattidir. Telekonferanslarda
kullanilan telefonun 6zelligi karsi tarafin konusmasini dinleyebilmek icin telefon
almacinin yani seslerin duyuldugu ve iletildigi ahizenin degil dogrudan telefon
aygitininin kullanilmasidir. Boylece, tek bir telefon ile gelen sesleri birgok kisi ayni
anda duyabilir.

Ses ve grafik telekonferans sistemi, sesli telekonferans sistemine; sekil,
grafik, cizelge, formdil, resim, gizim veya kroki gibi hareketsiz goriintilerin de
iletimini saglayan bir parcanin eklenmesiyle olusur. Boylelikle telefon hatti
Uzerinden hareketsiz resim ve grafiklerin de iletilmesi miimkin olur. Bu amacgla
telekonferans sistemine eklenen aygitlar faks, video, tablet ya da bilgisayar ile
projeksiyon aletidir. Sistemin goriintl aktarma kolayligi sagladigi aciktir ancak,
gorsel iletimi esnasinda belirli bir slre igin ses iletimi kesilmektedir. Sisteme ikinci
bir telefon hattini eklemek bu sorunu giderebilir.

Video telekonferans sistemlerinde iki yonli ses iletimine ek olarak tek yonli
hareketli gérinti iletimi yapilabilmektedir. Kimi sistemler iki yonli gorint
iletimine de olanak vermektedir. Ulkemizde de video telekonferans yénteminden
ozellikle toplantilarda siklikla yararlaniimaya baslanmistir. Video telekonferans
uygulamalari sirasinda ses iletimi telefon baglantilari araciligiyla kurulurken,
hareketli gérinti iletimini saglamak (zere kablo, mikrodalga ya da uydu gibi
birkag farkli yayin yonteminden biri kullanilabilmektedir. Bunlarda uydu araciligiyla
yapilan video telekonferans en yaygin olanidir.
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Sekil 9.3. Eskisehir Milletvekili Nabi AVCI Video Konferans Baglantisi ile
Ogretmen Atamalarini Gergeklestirdi

Faks Makineleri

Faks ya da belgegecer makinesi birolarda kullanilan her tiirli basili metin,
fotograf, ¢izim vb. belgelerin karsidaki bir aliciya génderilmesini saglayan
makinedir. Faks makineleri her tirli yazili, basili ve gorsel materyalin kopyasini her
uzakliktaki kisi ve birimlere iletebilen ¢agdas iletisim araglaridir. Bu nedenle de
birolarin vazgecilmez makineleri olarak yer alirlar. Faks makineleri gonderilmek
istenilen yazili, basili veya gorsel materyal imgesinin benzerini ¢ok sayida
noktalardan olusmus kopyasini elektronik ortamda, sinyaller halinde bir tasiyici
dalgaya bildirir. Karsi taraftaki faks makinesinde sinyallerin ilettigi goriinti kopyasi
cikar. Yizlerce faksi ayni anda géndermek de mimkiindir. Bunun igin yapilmasi
gereken tek islem internet baglantili herhangi bir bilgisayardan kullanici adi ve
sifre ile faks makinesine eriserek komut vermektir. Ayrica kullanici dostu arabirimi
ile stirekli faks gonderimi yapilan kisiler ve adresleri kaydedebilir, faks kisilerini
gruplayabilir ve fakslarinizin durumunu raporlayabilirsiniz.

Elektronik Dizgi Makineleri

Dizgi makineleri, basilarak cogaltilmak tizere gelen kitap, dergi, katalog, afis,
brosir, takvim vb. sicak dizgi veya foto dizgi (masa Usti yayincilik) ile diizenlemeye
yarayan makinelerdir. Herhangi bir basili Griinin kullaniciya daha etkili, daha
dizenli ve daha kullanish bir sekilde nasil sunulacaginin cevabini dizgi vermektedir.
Dizgi kavrami ile herhangi bir materyal iceriginin belirli bir tasarim sonucu dengeli
olarak yerlestirilmesi kastedilmektedir. Biirolarda sicak dizgiye degil, tasarimlarin
bilgisayar ortaminda dizilerek baskiya hazir hédle getirilmesi yéntemine
basvurulmaktadir. Bunun igin kullanilan gesitli dizgi programlari mevcuttur.

Ciltleme Makineleri

Dokiimanlarin bozulmasini, kaybolmasini 6nlemek, derli toplu bulundurmak
icin birolarda ciltleme makineleri kullanilabilir. Spiral cilt makinelerinde dizgiin
destelenen kagitlar gruplar seklinde delinir. Sirta gecirilecek plastik spiral
makineye yerlestirilir. Kagitlar makineye konur. Makinenin kolu cekilerek spiral sirt
gecirilir. Isisal ciltleme makinelerinde ise kagitlar sirthk veya kapagin icine konur ve
ciltleme makinesinin bélmesine yerlestirilir. Makineden yayilan isiile plastik, deri
veya kumastan yapilmis sirtligin i¢ ylizeyindeki yapistirict kismi eriyerek igine
konulan belgeler ciltlenir. Laminasyon makinesi, kimlik karti, poster, brostr,
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Etiketleme
makineleri tek
kullanilabilecekler
igibi katlama,
zarflama,
yapistirma, posta
licret 6deme,
balyalama
makineleriyle
entegre olarak da
kullanilabilir.

Mikrofilm kullanimi
ile dosyalama ve
arsivlemede
karsilasilan en
onemli sorunlardan
biri olan saklama
glvenligi mikrofilm
ile
¢O6ziimlenmektedir.
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fotograf gibi belgelerin ya da kumas gibi nesnelerin plastik kaplama malzemesi ile
kaplanmasi islemini yapan makinelere denir. Laminasyon islemi ile 6nemli
belgelerin kirismasi, kirilmasi, kivrilmasi, yirtilmasi, su ile tahribati, parmak izi ve
boyali-yagl maddelerden dolayi kirlenmesi engellenir. Belgeler glines 15181, nem,
sicaklik ve kimyasal madde etkilerinden korunmus olur. Ozellikle fotograflarda
renklerin korunmasi ve daha net goriintii elde edilmesi saglanir.

Etiketleme Makinesi

Cok sayida belge akisi olan birolarda zarflara adres yazma isi etiketleme
makineleriyle yapilabilir. Zarflarin gonderilecegi adresler 6nceden bilgisayara
yuklenir ve bir komutla ¢ikartma etiketlere yazdirilir. Hazirlanan etiketler;
etiketleme makinesine yiklenir ve zarflarin Gzerine yapistirilir. Béylece ¢ok sayida
zarfin adresi kisa bir zamanda zarflarin tizerine yapistiriimis ve zarflar adreslenmis
olur.

Evrak imha Makinesi

Bazen biirolarda imha edilecek belgeler sorun olur. Dosyalarin
aylklanmasi ve arsivlenmesi siirecinde imha edilecek kagit belgeler artar. Eger
imha edilecek belgeler arasinda gizli belgelerde varsa, sorun daha da biydr. Bu
sorunu gidermek igin evrak imha makineleri kullanilir. Bu makineler gizlilik
icerdigi icin dogrudan ¢ope atilamayan
belgeleri okunamayacak kadar kiguk
parcalara ayiran makinelerdir. Kullanimlar
oldukga kolaydir. Modelden modele
farkhhklar olabilse de ¢alisma sistemleri
neredeyse aynidir. imha edilecek belgeler
makineye Ustten verilir. Makine otomatik
olarak ya da verilen komutla kagidi alir ve
keser. Kesilen-parcalanan kagitlar makinenin

icindeki torbada toplanir. Bu torba doldukga
degistirilir. Sekil 9.4. Evrak imha makinesi

Evrak imha makinelerinin iki tarQ vardir. Serit kesme makineleri; kagitlari
ince, seritler seklinde klguk parcalara ayirir. Bu makinelerin satin alma ve kullanim
maliyetleri diger makineye gore daha az olmasina ragmen serit kesilmis kagitlar
bir araya getirilerek, desifre edilebileceginden gilivenlikleri daha dastktiir. Konfeti
kesme makineleri; kagidi enine ve boyuna olmak Gzere ¢ok kiicik parcalar halinde
kestiginden, serit kesme makinelerine gore daha fazla gizlilik saglarlar. Bazi
organizasyonlar evrak imha makinesinde imha edilmis kagitlarn biriktirerek, satarak
degerlendirirler. Boylece kagitlar yeniden degerlendirilmis ve ¢cevre korumaya
katkida bulunulmus olur.

Kagit Kesme Makinesi

Kagit kesme makineleri (giyotin) kagit, fotograf ve film gibi objeleri istenilen
boyutta, diizglin ve hizli bir sekilde kesmek icin kullanilir. Temel parcalari, kagidi
sabitleyen ve lizerinde ¢esitli 6l¢lleri bulunan bir tabla ve keskin bir bicaktir.
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Tepegoz yansilar
saydam kalemiyle
ya da fotokopi
makinesi ile
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yapilarak
gelistirilebilir.

Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

Bicagin hareket sekline gore calisma sekli slirglili  veya kollu olabilir. Siirgiilii tipte,
bicak makine boyunca uzanan bir cubuk tizerinde hareket eder. Kollu tipte bigak
bir ucundan makineye sabitlenmistir. Kagit kesme makinelerinin kullanimi basittir.
Kesilecek nesneler, tabla (izerindeki 6l¢llerden yararlanilarak ve kesim noktasi
bicagin tam altina gelecek sekilde yerlestirilir. Daha sonra bicagi tutan parga,
makinenin tipine gore ya yukaridan asagiya dogru indirilerek ya da bir kol izerinde
surilerek kesim islemi yapilir. Bigak keskin oldugu icin bu makineleri kullanirken
¢ok dikkat etmek gerekir.

Mikrofilm Makineleri

Mikrofilm makineleri dokiimanlarin bir kamerayla filme alinmasi, saklanmasi
ve gerektiginde okuyucu/baski terminallerinden geri gagrilmasi ilkesi ile galigir.
Biro belgeleri igin kullanilan mikrofilm makinelerilé6 mm’lik olup bir bobbin 5000
goruntl depolayabilir. Planlar ve haritalar igin kullanilan mikrofilm makineleri ise 35
mm’lik olup bir bobin 1000 goriintl depolayabilir. Cekilen filmler ¢ekim aninda
kullanilabilecegi gibi daha sonra kullanmak icin bir kopyasi ¢cogaltilabilir. Cogaltilan
kopya yedek olarak saklanabilir. Filmler; kolay tasinabildigi ve az yer tuttugu icin
her tir zarardan korumak icin kasa gibi ortamlarda korunabilir. Gériintileri
depolamak igin ayrica 75 mm’lik pargalar halinde mikrofilmlerden alinmis gorinti
kurgulari, mikrobant ve benzerini bir araya getiren mikrofisler de kullanilmaktadir.

Dikte ve Cevirme Makineleri

Dikte etme, baskasi tarafindan yazdirilmak lzere séyleme anlamina gelir.
Cevirme ise yazilmis, kayda veya banda alinmis metinleri makine ile kagida
aktarmak, yazmaktir. Dikte ve cevirme makineleri ses kaydetmeye ve
istenildiginde kaydedilen sesleri dinlemeye yarayan makinelerdir. Diktafon adiyla
da anilirlar. Dikte ve cevirme makineleri metin dikte etmenin yani sira seminer,
kongre, konferans gibi toplantilarda ve telefon gériismelerinde yapilan
konusmalari kaydetme ve ¢evirme amaciyla da kullanilirlar.

Portatif ve masa tipi olanlari vardir. Portatif cevirme makineleri kiiglktar.
Tasinmasi kolaydir; gomlek cebine girebilirler. Masa tipi dikte ve ¢cevirme
makineleri daha buyuktur. Bilesenleri kulaklik, mikrofon, kumanda ve telefondur.
Zamani oldukgca sinirli ve degerli olan yoneticiler, uygun olduklarinda dikte
makinesine yazilmasini istedikleri metinleri kaydedebilirler ve gerektiginde dinleme
yapabilirler. Dikte kaydetmede islem adimlar soyledir:

Tarihi ve dikte sirasini belirtme, yazidan kag kopya alinacagini ve kimlere
gonderilecegini belirtme ve varsa nelerin eklenecegini belirtme. Boylece, dikte
alanin hazirlanacak yazi hakkinda konusup, soru sormasina gerek kalmaz. Her iki
tarafindan zaman kaybi 6nlenmis olur.
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Ornek
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eDikte kaydedilmis kaseti/CD’yi alan yonetici asistani, makineye takar.
Sesi kulakliktan dinler. Yazi makinesine, gevrilecek yaziya uygun kagit
takarak, cevirme isine baslar. Ceviriri bittiginde dikteyi basa alarak
yeniden dinler, ve gevrilenle karsilastirir. Diizeltmelerden sonra kagidi
makineden gikarir.
Tepegoz

Tepegoz ozellikle calisanlari bilgilendirme/egitme toplantilarinda kullanilan
bir aractir. Tepegodz, lizerine konan A4 bliyukligindeki saydam plastik izerindeki
yazi ve sekilleri 151k yardimiyla yansitir. Tepegozler “gecirgen” ve “yansiticl” olmak
Uzere iki baslik altinda incelenir. Her iki tip tepeg6ziin de kendilerine 6zgiin
Ustlnldkleri vardir. Gegirgen tepegozde 151k kaynagi tepeg6ziin tabaninda, yansitici
tepegozde makinenin tepe kismindadir. Gegirgen tepegozle elde edilen gorintiler
daha parlak ve keskin olmaktadir. Ancak gecirgen tepegozler digerlerine gére daha
fazla yer isgal ederler ve daha agirdirlar.

Projektorler

Fotograf makineleriyle ¢ekilmis filmlerin pozitif olarak banyo edilerek,
karton veya plastik cercevelere yerlestirilerek 6gretim ve sunum amacli kullanildigi
malzemeye slayt (dia) adi verilir. Onlari perdeye yansitmak icin kullanilan araglara
da slayt projector (saydam resim gostericisi) denir. Bazl projektorlere malzeme el
ile ylklenirken bazilar kizaklidir ve ¢cok sayida slayt dnceden yerlestirilerek
kullanililabilir. Projektér mercegi gorintiyi tersine ¢evirerek yansittigi icin slaytlar
taslyiciya arkasi perdeye donik ve bas asagi yerlestirilir. Gorlintinin
netlestirilmesi icin mercek ileri-geri
hareket ettirilir. GinUmuzde uzaktan
kumandali modeler ile netlik ve slayt
degistirme islemleri kolaylikla
yapilmaktadir. Yazi, resim ve fotograf gibi
saydam olmayan malzemenin, karartilmis

ortamda biydtulerek perdeye
yansitilmasinda kullanilan projektorlere
ise opak projektér denilir. Sekil 9.5. Opak projektor

Video projektorlerin pahali olmasindan dolayi tercih edilen data show
projeksiyon cihazlari ise bir tepegozle birlikte calisirlar. Piyasada genelde Lcd, DIp
cesitleri yaygin olarak Gretilen ve kullanilan gesitlerdir. Lcd; projeksiyon
makinesinde goriintd; kristal panel, lamba ve lens yardimi olusur. Bu tir
projeksiyonlarda {i¢ ana renk -kirmizi, mavi, yesil- panellerden gecer, birleserek
gOrunti olustururlar. Optik yari iletken teknoloji kullanan DIp cihazlarinda ise
resim olusabilmesi igin 15181 yansitabilen binlerce kiiclik ayna parcacigi vardir.

Video projektorii olarak bilinen projektor ise baglandigi bilgisayar ekraninda
yer alan gorintiyl ekrana yansitmaktadir. Giderek ucuzlayan ve boyutlari kii¢™
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bu bilgisayarlarin is diinyasinda kullanimi da giin gectikge artmaktadir. Konferans
projektortiise yeni bir teknolojik yansiticidir. Farkli fiziksel ortamlarda bulunan
sunucular etkilesimli bir sekilde yansitilan sunu igerigi tizerinde esanlh degisiklik ya
da dizeltme yapabilmektedir.

Tahtalar

Kopya tahtasi olarak da anilan elektronik tahta, Gzerinde ince kareli cizgiler
bulunan beyaz cam yiizeye sahiptir. ince kareli gizgiler kullaniciya diizgiin
yazma/cizme imkani vermektedir. Kullanicilarinin tahtada olusturdugu metin ve
sekiller daha sonra kagit kopya olarak alinabilir. Elektronik beyaz tahtanin ileri geri
hareket edebilen, ¢coklu ekranlari vardir. Bu tahtada yer almasi gereken
metin/sekil onceden de hazirlanabilir, gerektiginde tahta lzerinde
ekleme/diizeltmede yapilabilir. Fotokopi makinesi islevi de olan elektronik yazi
tahtasinin tahtalarin yuzeyinde bulunanlar 10 saniye iginde siyah beyaz olarak ve
istenilen sayida kopyalanabilir. Kopyalama yapildiktan sonra tahta temizlenerek,
kisa stirede anlatima devam edilir. Sunuma, toplantiya katilan iliskin herkes ayni
kopyalar alacagindan notlarda eksiklik/farkhlik olmaz.

Gosterim ylzeylerinin en gelismis olani etkilesimli tahtadir. Bu tahtalar yiiz
ylze ve uzaktan toplanti olanagi saglamaktadir. Bircok bilgisayar ve yazihm ile
uyumlu calisirlar. Ancak tahtanin kurulumunu yapabilmek ve kullanabilmek i¢in
egitim almak gerekir. Bu tahtalarda yazma islemi icin standart, silinebilir tahta
kalemleri kullaniimaktadir. Etkilesimli tahta LCD projeksiyonlarla birliktede
kullanilabilir. Projeksiyon kullanildiginda bilgisayar ekrani, yazi tahtasi {izerinde
dokunmatik ekrana donisur. Bilgisayardan yansitilan goriinti, tahta lzerine
distikten sonra bilgisayarin kontroli tahta kullanicisina gecer ve her tirlG ortam
icin yazi tahtasi mikemmel bir iletisim aracina donistirilmis olur. Tahtada
olusturulan imgeler bilgisayarda dosya olarak saklanabilir, uzaktaki dinleyicilerin
bilgisayar ekranlarinda da izlenebilir, e posta ile génderilebilir ve isteniyorsa kagit
¢iktisi da alinabilir.

Posta Ucret Odeme Makinesi

Postalama isinin yogun oldugu birolarda pul pul yapistirmak zaman alan,
zevksiz bir ise dontsdr. Bu tir blyik birolarda posta licret 6deme makinesi
kullanilir. Posta lGcret 6deme makinesi ile posta pulu kullanilmadan, tartilan zarflar
Uzerine posta Ucret damgasi basilabilmektedir.
Zarflanmis gonderiler makineye yerlestirildikten
sonra Uzerine fiyat/logo/mesaj bastirlarak
postalanmaya hazir hale gelir. Bu makineleri
kullanabilmek icin dnceden PTT'ye (cret yatirilir,
miktari makineye ytklenir. Sonra gonderilere pul
yerine, pul degeri damgasi basilir. Para miktar

bittiginde tekrar (cret yatirilir ve yeniden
Sekil 9.6. Posta Uicret deme

makineye yuklenir. makinesi
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Barkod Yazici ve Okuyucu

Uzerinde bilgisayar tarafindan okunabilen, degisik kalinlik, aralik ve sayida
dik cizgi ve bosluklarin yanyana gelmesiyle olusturulmus ve verinin 6zellik, fiyat
vb 6zelliklerini otomatik, hatasiz bir bicimde baska bir ortama aktarilabilen
barkod (etiketleme) yontemi kullanilir. Barkod ile stok kodu, seri numarasi,
personel kodu, tir, fiyat, 6l¢li vb bilgilerin gosterilmesi saglanabilir. Bu bilgilerin
bilgisayara el girilmesi zaman alan, yorucu ve hata riski yliksek bir istir. Barkod
yazici ve okuyucular bu hata oranini azaltir ve zamandan tasarruf saglar.

Para Sayma Makineleri

Bazi isletmeler kagit/demir, nakit para veya jeton isleriyle ugrasirlar. Bu tur
isyerlerinde para ve jeton sayma isi makinelere yaptirilir. Aksi halde galisanlarin
zamaninin ¢ogu para/jeton saymakla gececektir. Para sayma makineleri banka,
déviz biirosu, postane, muhasebe ofisi, vezne gibi nakit akisinin yogun oldugu
ortamlarda sik¢a kullanilan araglardan biridir. Sayllmak istenen ayni degerdeki
kagit paralari hazneye yerlestirdikten ve galistirma digmesine basildiktan sonra
sayma islemi baslar. Sayim bittiginde ekranda sayilan para adedi gordlir.

Hava Temizleme Makineleri

i¢ ve dis ortam hava kirliliklerinin yol actig1 pek ¢cok hastalik vardir.
Bunlardan bazilari alerjik reaksiyon, bas agrisi, mide bulantisi ve lst solunum
rahatsizliklaridir. Ayrica kendini iyi hissetmeme hali ve bitkinlik s6z konusu olabilir.
K6tu hava kalitesi viicudun bagisiklik ve savunma sistemlerine fazladan bir ylktir.
Bu yikin belirtileri ise enerji kaybi ve verimlilik dististdiir. Hava temizleme
makineleri ile belli bir ylizdede kirletici ortamdan arindirilarak, hava temizlenir.
Elektronik hava temizle makineleri ile yemek kokusu, toz, kil, duman, organik

maddelerden, bakteri, gicek tozu, virls, elyaf parcaciklari, mineraller arindirilabilir.
Yalnizca elektronik mikroskopla gorilebilen bakteri ve virUsler arindirilarak sterile

Birolarda
kullanilan bilgi ve yakin bir hava kalitesi saglanir.
iletisim . . ..
e Biiro Makinelerinin Faydalari
teknolojileri sanal
ortamda birlikte Biiro makineleri grup ve ekip calismasini kolaylastirmistir. Esnek is ortamlar
¢alismayi olanakl ortaya cikarir. Daha once bircok makine kullanilarak ayri ayri yerine getirilen isler

kilmis, boélimler
arasindaki fiziksel
sinirlarn ortadan

tek bir arag ile yapilabilir hale gelmistir. Bliro makinelerinin saglayacagi yararlar
soyle oOzetlenebilir:

kaldirmigtir. insan emegi ve zamandan tasarruf saglanir. Ciktinin miktar ve kalitesi artar
buna karsilik birim maliyeti azalir. Tekdizeligi ortadan kaldirir. Yapilan is gorinti
olarak daha diizenli ve giizel olur. Dogruluk artar. Yorgunluk azalir. islerin
yapilmasinda hiz, dogruluk, kalite arttigi ve yorgunluk azaldigi icin is akisindaki
tikanikliklar ortadan kalkar veya en aza iner. Makineyle yapilan isin kontroli daha
kolay olur.
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i

¢ Uygun olmayan biiro makinelerinin kullanimi halinde
ne tlr olumsuzluklarla karsilagilabilir, arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

BURO MAKINELERINiIN ALIMI VE KULLANIMINDA
DIKKAT EDILECEK UNSURLAR

Bilirolarda gergeklestirilen gesitli isler icin gesitli 6zelliklere sahip pek ¢cok
donanim ve malzemeye gerek duyulur. Bu donanim ve malzeme edinilirken yapilan
tercihler 6nemlidir. Oncelikle satin alinacak donanim kapasitesi ile is kapasitesinin
uygunlugu saglanmalidir. Dusiik kapasiteli donanim islerin gecikmesine/durmasina;
gereginden daha yiksek kapasiteli donanim ise kaynak savurganligina neden olur.
Yeni bliro makinelerinin alimi 6nemli bir yatirim oldugu icin gerek fiyatlarin
yluksekligi, gerek teknolojik gelismelerin hizliligl, gerekse sunulan se¢ceneklerin
fazla olmasi nedeniyle tim yonleriyle incelenip yle karar verilmesi gerekir. Biiro
makinelerini satin almadan dnce su unsurlar izerinde durmakta yarar vardir.

Isin Niteligi

Genellikle uzun zaman alan, birbirini tekrarlayan, sik sik hata yapilan,
yorgunluk yaratan, is akisinda tikanikliklara neden olan islerin makinelerle
yapilmasi tercih edilir. Birkag kisinin yaptigi bir isin, bir tek kisi tarafindan makine
ile yapilmasi daha dogru olur. Ancak bazi islerin makine ile yapilmasi halinde birim
maliyetlerin diismesi icin is hacminin belirli bir yogunluga ulasmasi gerekir. Bu
nedenle kapsamli bir ihtiyag analizi yapilmali, araglarin kullanim alanlari, kullanici
sayisl, kullanim sikhigi vb tespit edilmelidir.

Makinenin Tipi, Modeli ve Markasi

Makinenin kapasitesi, hizi ve ¢ikti kalitesi ise uygun olmalidir. Makine TSE
(Tark) ve CE (Avrupa) standartlarina uygun olmalidir. Piyasada taninan ve iyi bir
isim yapmis firmanin Giriini olmasi da 6nem tasir. Kesin karar verilmeden 6nce
satin alinmasi distintilen makineyi daha 6nceden almis ve kullanmis olan kisilerin
goris ve deneyimleri dikkate alinmalidir. Yasamin alaninda ayrilmaz bir parca
haline gelen internet bu konuda 6nemli bir kaynaktir. Bazi alisveris sitelerinde riin
ayrintilari, kullanimi, uzmanlarin ve kullananlarin goris ve onerilerine yer
verilmekte ve Urlnler arasi karsilastirmalar yapilmaktadir.

Makinenin Fiyati

Alinacak makine biironun bilgi tGiretme islevine en uygun olan olmalidir. Bu
ilke bazen ucuz, bazen pahali, bazen yiliksek, bazen de distk kapasiteli bir
makinenin tercih edilmesine neden olur. Clnk{ pahali bir makine her zaman en iyi
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Bliro Otomasyonu ve Biro Malzemeleri

olmadigi gibi ucuz bir makine de her zaman en kétii degildir. Onemli olan alinacak
makineden saglanacak faydanin, 6denen fiyattan daha fazla olmasidir.

Makinenin Omru

Makinenin biirodaki gereksinimi uzun bir siire karsilayabilecek bir kullanim
omri olmalidir veya yapilacak giincellemelerle 6mri uzatilabilmelidir. Bazi
makineler yeni gereksinimlere cevap verebilecek gelistirme/degistirme esnekligini
verebilmektedir. Bazilari ise potansiyel gereksinimleri de 6ngorerek ek parcalarla
birlikte satilmaktadir. Bunun igin blironun is hacminin gelecekte nasil olacagi
tahmin edilmelidir. Satin alma aninda gerek duyulmasa bile gelecekte dogabilecek
gereksinimler gozoniine alinarak ek pargalar da satin alinabilir.

Yedek Parga, Bakim-Onarim ve Garanti Siiresi

Makine guvenilir bir firmanin Grlini olmali ve uygun bir garanti siiresi
verilmelidir. Makinenin yedek parcalari yurt icinde bulunmali ve bakimi igin yakin
cevrede yetkili servis bulunmalidir. Hizli ve giivenilir servis biiro islerinin
aksamadan yiiriitilebilmesi icin gereklidir. Makine satin alindiginda garanti belgesi
mutlaka istenmeli, tamir-bakimi yapacak yetkili servis ile ilgili bilgi edilmeli,
makinenin kullanimini agiklayan kullanim kilavuzu ve yine makine ile birlikte
verilmesi gereken yedek malzemeler alinmalidir.

Makineyi Kullanacak Personel

Bazi makinelerin kullanimi zor, bazilarinin daha kolay olabilir. Baz
makinelerin kullanilabilmesi icin neredeyse uzmanlik diizeyinde bilgili olmak
gerekir. Calistinimasi ek beceri gerektiren makineleri herkesin kullanmasi mimkiin
olmayacagindan alinan makineyi kullanacak biiro personeli egitilmelidir. Boyle bir
egitim UGrline bagli satis sonrasi hizmetler kapsamina da girebilir. Var olan
personeli egitmek yerine bazen bu is icin yeni bir eleman alinmasi da tercih
edilebilir.

Biiro Kosullari

Alinacak makinenin biironun fiziksel kosullarina uyup uymayacagi
arastirilmalidir. Makinenin konulacagi veya monte edilebilecegi yer; kablo
baglantilari, bironun aydinlatma, havalandirma, isinma durumu ve biro icindeki
yerlesim diizeni gibi pek ¢cok etkenin olumlu olmasi, makinelerin en iyi bicimde
yani etkinligi ve verimliligi saglayacak sekilde kullanilmasini saglayacaktir. Bu tir
onlemler ¢alisanlari fiziksel olarak korumayi da saglar. Tim bunlarla birlikte ihtiyaci
karsilayacak Granin se¢iminde kafa karisikligini gidermek icin karsilastirmali Girtin
analizi yapma, fayda maliyet analizi yapma ya da basa bas analizi yapma yoluyla
secenekler degerlendirilebilir. Karsilastirmali tiriin analizinde segeneklerin fiyat,
garanti sliresi, yerinde servis, kapasite 6zellikleri, geri alim garantisi, deneme
suresi, saticinin Gnd, kapasite yikseltme olanaklari kiyaslanir.
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Fayda/maliyet analizi ise donanimlarin satin alinmasi, kiralanmasi,
bakimi/ onarimi ve elden gikarilma zamanyla ilgili karar alacak ilgililere yardimci
olan basit bir tekniktir. Ornegin bakim onarim maliyetleri artmis eski bir fotokopi
makinesinin yerine yenisinin alinip alinmayacagina karar verirken eldeki makinenin
yillik bakim onarim gideri belirlenir. Yeni makinenin satin alma maliyeti ve
ekonomik 6mri 6grenilir. Yillilk bakim onarim gideri tahmin edilir. Tim bunlardan
sonra fayda/maliyet orani hesaplanir. Basa bas analizinde ise hangi tretim/faaliyet
dizeyinde, maliyetlerin saglanacak gelire/faydaya esitlenmis olacagi belirlenir. Her
ne kadar pek ¢ok isletme biro araglarini satin almayi tercih etse de bazi isletmeler
belirli durumlarda biiro araglarini finansal kiralama (leasing) denilen yontemle
temin ederler.

el easing ozellikle yeni kurulmus ve sermaye gereken
isletmelere az olan kaynaklarini daha oncelikli alanlarda
kullanma olanagi yaratacaktir. Ustelik finansal kiralama
islemleri tim vergi, resim ve har¢tan muaf oldugu icin de
cekicidir. Sozlesmeler igin sadece noter masrafi
odenmektedir.

Ornek ’1

Biiro Makinelerinin Kayit Altina Alinmasi, Kullanimi ve Bakimi

Oncelikle satin alinan her bir arag igin bir kart tutmak gerekir. Bunun igin
uygun yaziimlar da kullanilabilir. Bu kartta saticinin adi, adresi, satin alma tarihi,
modeli, seri numarasi, fiyati, amortisman orani, defter degeri ile garanti ve servis
anlasmasiyla ilgili 6zet bilgiler yer almali ve arag servis gordiikge bilgiler
giincellenmelidir. Ote yandan biirolarin makinelerle donatilmasi pahali yatinmlarin
yapilmasini gerektirir. Ciddi arastirmalar yapilarak, emek, zaman ve para
harcanarak alinan ve monte edilen makinelerin kullanimina gerekli 6zen
gosterilmezse tim emek ve ¢abalar bosa gidebilir. Bu nedenle makinelerin
kullaniminda su unsurlara dikkat edilmelidir: Oncelikle makineyi bu konuda egitim
gormds kisiler kullanmahdir. Egitime gerek gorilmemis ise makineyi kullanan kisi
kullanma kilavuzunu dikkatle okumali ve edindigi bilgileri aynen uygulamalidir.
Ayrica makinenin tiim islevlerini 6grenmeli ve bunlardan yararlanmalidir. Makine
kullanilirken gerekli dikkat gosterilmeli ve temizligi de aksatilmamalidir. Makinenin
cok kiicuk arizalar hakkinda bilgi edinmeli, servis aranmadan 0Once gereken
islemler yapilmalidir. Ornegin; toner degistirme, kagit sikistirma gibi durumlarda
gerekli tedbirler alinabilecegi gibi elektrik baglantisi, fislerin ve prizlerin durumu
kontrol edilebilir. Makineler 1s1, nem, dogrudan glines 15181, toz gibi fiziksel etkilere
karsi korunmalidir. Kullaniimadigi durumlarda tzerleri 6rtiilmeli, fisleri prizden
cekilmelidir. Bir bakim programi olusturularak dizenli servis hizmeti saglanmali,
arizalarin neden oldugu is kaybi nlenmelidir.

BURO MALZEMELERININ SATIN ALINMASI VE
STOKLANMASI

Biirolarda kullanilan malzemeler demirbas kapsaminda olan ve olmayan
malzemeler olarak siniflandirilabilir. Demirbas olarak sayilabileceklere; biiro
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Kagitlari stirekli olarak
bir arada
bulundurmak
istenirse, kiskagla
tutturmak yeterli
olmaz. Bunlar ciltlenir
ya da kagit raptiyeleri
ile tutturulur.
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mobilyalari 6rnek olarak verilebilir. Demirbas olarak sayilamayacak ama
islerin/faaliyetlerin yiruttlmesi icin kullanilmasi gereken arag ve geregler ise;
kirtasiye (kagit cesitleri, zarflar, cesitli dosyalar, yazi geregleri gibi), genel kirtasiye
(bant kesici, delgeg, zimba makinesi, Istampa, makas, yapistirici bantlar, atas,
toplu igne) gibi malzemeler birolarda gorilen islerin yapilmasinda ¢alisanlarin
islerini kolaylastiran malzemelerdir.

Tablo 9.1. Bazi Biiro Malzemeleri

Kagit Ampul Cetvel Silgi

Zimba teli Toner Istampa Atas
murekkebi

Kalem Pil Makas Poset

Telli dosya Kablo CD . Bant

Biirolarda yaygin kullanilan malzemeler ve kisaca 6zellikleri su sekilde
listelenebilir: Kagit kiskaglari birkag kagidi bir arada tutmak icin kullanilan
tutturuculardir. Genellikle metalden veya plastikten yapilmis kiskaglara atas veya
mektup kiskaci denmektedir. 50 kadar kagidi bir arada tutabilmek icin yayli/yaysiz,
esnek kiskaglar kullanilabilir. Bir kag¢ sayfa olan belgelerin bir araya tutturulmasinda
ise toplu igne kullanilir. Zimba makinesi, sayfalari bir araya telle zimbalamak igin
kullanilir. Bazilar cepte tasinabilecek kadar kiguktir. Bazilari ise ¢cok sayida 100-
200 sayfayl zimbalamak igin yapilmis buyulkliktedir.

Delgi makinesi telli dosyaya konulacak ya da bir araya getirilerek baglanacak
kagitlan standart araliklarla delmeye yarar. Delgi makinelerinin bir defada 5-10
kagidi delebilen kigik, 20-30 kagidi delebilen biyik boylari vardir. Blylk boy
delgi makinesinde uzun siire ile ayni boyutta kagitlar delinecekse makinenin
surgll cetveli kullanilir. Kalem agma makinesi (Kalemtras) kursun kalem ve kalem
silgi uclarini acar. Blirolarda masaya sabitlenebilen kalemtraslar kullanilir. Biiro tipi
kalemtraslar, kalemin ucu acgildigi zaman otomatik olarak durur.

Zarf agma makinesi dakikada 250 zarf acabilme kapasitesindedir. Govde
icine gizlenen kesici bicaklari ile glivenle kullanilirlar. Zarf icindeki belgeyi korumak
icin ayarlanabilir bicaklarla, kesilecek parga derinligi ayarlanabilir Numaratérler
belgelere numara verme islerlerinde kullanilir. Otomatik olarak numaralama
sistemine sahiplerdir.

Tablo 9.2. A/B/C Stok Siniflandirma Sistemi

Malzeme Tipi Malzeme Kalem Sayisi Yillik Kullanim Degeri
icindeki Orani1 % (TL)
A % 5-10 % 60-70
B 20-30 20-30
C 60 30-30
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¢ A tipi malzeme kalemleri toplam malzeme kalemi sayisinin % 5
i ile % 10’unu olustururken, yillik kullanim degeri % 60-70’lik
bir paya sahiptir. Yukaridaki gibi bir tablo olusmus ise A tipi
malzemeleri stokta daha itinali izlenirken C tipi malzemeler
daha gevsek kontrol edilebilir.

¢ Bliro malzemelerinin ve bliro donanimi pargalarinin stokta
uygun miktarlarda bulunmasinin ya da bulunmamasinin
verimlilik ve etkinlik Gzerindeki olumlu ya da olumsuz
etkilerinin neler olabilecegini arastiriniz.

Ornek

Bireysel Etkinlik
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™

A\

eOtomasyon karmasik ve glic islerin dnceden programlanmasi kaydiyla, insan

muidahalesine en alt diizeyde gereksinme duyuldugu, sistemin kendi kendini
denetleyerek isleri insanlardan daha ¢abuk ve hatasiz bir sekilde yapmasini
olanakli kilan bir stirectir. Calisma yasaminda sanayi devrimi ile birlikte
makinelerin kullanimi ve giinimize gelindikce kullanim alanlarinin artmasi,
cahisanlarin bilgisayarlarla isbirligi yaparak sistemler kullanilmasini gerekli

. kilmistir. Otomasyon; is kalitesini gelistirerek, hareketleri ve dolayisiyla

GJ yorgunlugu azaltarak, islerle ilgili denetimi azaltarak, is giici moralinde

iyilestirme sayesinde is tatminini artirarak calisma yasaminin kalitesini artirir.

N eBirolarda kullanilacak olan malzemelerin segimine yiiksek oranda 6nem
: gosterilmesi gerekmektedir. Teknoloji pahali bir unsurdur ve 6zellikle
| isletmelerigin yiiksek bir maliyet kalemi anlamina gelmektedir. Alinabilecek
yanls bir karar geriye doniilemeyecek hatalara sebep olabilmektedir. Makine
alinirken incelenmesi ve dikkat edilmesi gereken hususlar:

*is kalitesinin arttiriimasi bilgisayarlar ve otomasyon sistemleri yardimiyla en az
hata prensiplerine uygun bir bicimde yapilabilmektedir. insanlarin icinde
bulunduklari psikolojik stiregler 6zellikle kalite ve verimlilik konularinda

| istenilen seviyede sonug¢ almayi zorlastirmakta ve bu gibi konularda bilgisayar

sistemlerinden yararlaniimaktadir. Béylece yapilabilecek hata orani en aza

inmektedir. insanlarin belirli bir fiziksel ve zihinsel direngleri bulunmaktadir ve
bu seviye asildiginda, performans ve verimlilikte diists hatta hi¢ istenmeyen is
kazalari gibi konular giindeme gelmektedir. Ancak glinimiizde otomasyon
sistemleri yorulmayan, yiyecege ya da icecege ve hatta aydinlatmaya ihtiyag
duymayan bir yapidadir.

*Biiro otomasyon sistemlerinin biirolarda uygulanmasiile elde edilebilecek
ustiinliikler sdyle siralanabilir: is hayatinin kalitesi artar, is doyumuna bagli
olarak ¢alisan memnuniyeti artar, isin yapilmasi igin gereken bedensel ¢aba ve
bu is icin ihtiya¢ duyulan zaman azalir, boylece verimlilik artar, belge
hazirlama ve dagitma maliyetleriazalir, bilgi paylasim ve bilgiye erigsim hizi
artar.

*Bliro otomasyonunun esasini bilgi-iletisim teknolojileri ile yazilm paketleri
olustursa da biirolarda islerin yapilabilmesi ve verilen hizmetin kalitesini
artirabilmek igin pek ¢cok makine kullanilmaktadir. Bilgisayarlar, elektronik
hesap makineleri, yazicilar, tarayicilar, fotokopi makineleri, telsiz, telefon,
telekonferans makineleri, faks makineleri, elektronik dizgi makineleri, ciltleme
makineleri, laminasyon makinesi, etiketleme makinesi, evrak imha makinesi,
kagit kesme makinesi, mikrofilm makineleri, dikte ve ¢cevirme makineleri,
tepeg0z, projektorler, tahtalar, posta licret 6deme makinesi, barkod yazici ve
okuyucu, para sayma makineleri, hava temizleme makineleri.

eBirolardaihtiyaglara gore kullanilan makineler sayesinde galisanlarin esnekligi
ve yapilan isin kalitesi artmis bu durum da genel verimliligin yikselmesini
saglamistir. Ayrica teknolojinin aktif ve verimli bir bicimde kullaniimasi da
ozellikle agir rekabet kosullarinda isletmelerin rakipleri karsisinda 6ne
gecmesini saglayabilecek temel unsurlar arasindadir.

eBirolarda kullanilacak olan malzemelerin segimine yiiksek oranda 6nem
gosterilmesi gerekmektedir. Teknoloji pahali bir unsurdur ve 6zellikle
isletmelerigin yliksek bir maliyet kalemi anlamina gelmektedir. Alinabilecek
yanlis bir karar geriye donilemeyecek hatalara sebep olabilmektedir. Makine
alinirken incelenmesi ve dikkat edilmesi gereken hususlar: isin niteligi,
makinenin tipi, modeli ve markasi, makinenin fiyati, makinenin dmr, yedek
parca, bakim-onarim ve garanti stiresi, makineyi kullanacak personel, biiro
kosullari olarak ifade edilebilir.

k
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)
N\

eDislilen 6nemli hatalardan bir tanesi de alinacak makinelerin uygun fiyath
olmasi ancak kullanim maliyetlerinin ¢cok yiiksek olmasidir. Gerektiginde
fayda/maliyet analizleri gibi tekniklerle alinacak olan makinenin uzun vadede
isletmenin ne derece yararina olacagi mutlaka tespit edilmelidir.

eMakinelerinyani sira biirolarda islerin yiratilebilmesiicin ¢alisanlarin
kullanimina sunulan sarf malzemeleri de mutlaka olmalidir. Bunlar;
birolarda demirbas niteliginde olan ve olmayan malzemelerdir. Demirbas
sayilabilecek olanlar; dolaplar, koltuklar, ofis aksesuarlari gibi bliro
mobilyalaridir. Demirbas olmayan arag ve gereglerse; kagit, dosya gibi
kirtasiye, makas, toplu igne gibi genel kirtasiye malzemeleri biirolarda
gorilen islerin yapiimasini kolaylastiran malzemelerdir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1.

2.

Bliro otomasyonu konusunda bilgisayarlar yardimiyla 6énemli gelismelerin
basladig tarih asagidakilerden hangisidir?

a) 1930'lar
b) 1950’ler
c) 1970'ler
d) 1990’lar
e) 2000'ler

Karmasik ve glig islerin 6nceden programlanmasi kaydiyla, insan
midahalesine en alt diizeyde gereksinme duyuldugu, sistemin kendi
kendini denetleyerek isleri insanlardan aha ¢abuk ve hatasiz bir sekilde
yapmasini olanakli kilan siirece verilen ad asagidakilerden hangisidir?

a) Makinelesme
b) Otomasyon
c) Teknoloji

d) Kontrol

e) Denetim

I.Maliyetlerin azaltiimasi
[I.Etkinlik ve verimliligin artiriimasi

[ll.Calisma yasaminin kalitesinin azaltilmasi

3. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri bliro otomasyonunun

amaglarindandir?

a) lvell
b) Ivelll
c) llvelll
d) I, llvelll
e) Yalniz|

4. Biro otomasyon sistemlerinin birolarda uygulanmasi sonucu elde

edilebilecek Ustinlikler arasinda asagidakilerden hangisi yer almaz?

a) Is hayatinin kalitesi artar.

b) Bilgi paylasim ve bilgiye erisim hizi artar.
c) Verimlilik artar.

d) Calisan memnuniyeti artar.

e) Belge dagitma maliyetleri artar.
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5. Verileri sayisal olarak isleyip belli bir mantik dogrultusunda
programlanabilen elektronik makine asagidakilerden hangisinde dogru
verilmistir?

a) Yazic

b) Elektronik hesap makinesi
c) Telekonferans makinesi
d) Bilgisayar

e) Laminasyon makinesi

6. Kimlik karti, poster, brosr, fotograf gibi belgelerin ya da kumas gibi
nesnelerin plastik kaplama malzemesi ile kaplanmasi islemini yapan
makinelere verilen ad asagidakilerden hangisidir?

a) Laminasyon makinesi
b) Ciltleme makinesi

c) Dizgi makinesi

d) Kimlik makinesi

e) Etiketleme makinesi

7. Biro makinelerinin faydalari arasinda asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) Dogruluk artar.
b) Yorgunluk artar.
¢) Makineyle yapilan isin kontrolii daha kolay olur.
d) Tekdizeligi ortadan kaldirir.
e) Zamandan tasarruf saglanir.

8. Biro makinelerinin aliminda dikkat edilecek unsurlar arasinda
asagidakilerden hangisi bulunmaz?
a) lsin niteligi
b) Makinenin tipi
c) Makinenin 6mri
d) Garanti siresi
e) Stok hacmi

9. Demirbas niteliginde olan malzemeler arasinda asagidakilerden hangisi
yoktur?
a) Calisma masasi
b) Zarflar
c) Bilgisayar masasi
d) Dolaplar
e) Koltuklar
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10. Makinelerin kullaniminda dikkat edilmesi gereken faktorler arasinda
asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) Makine temizliginin yapilmasi
b) Egitimli personelin kullanmasi
c) Fiziksel etmenlere maruz birakilmasi
d) Bakim programlarinin olusturulmasi
e) Kicguk arizalar hakkinda bilgi sahibi olma

Cevap Anahtarn

1l.c,2.b, 3.3,4.e,5.d, 6.a,7.b, 8.e,9.b, 10.c
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BUROLARDA DOSYALAMA

e Dosyalama Teknikleri

e Dosyalama Sireci BU RO YﬁNETiMi

e Dosya Tasnif Sistemleri Dr 0§r UVESI
e Dosyalama Sisteminin ' '

Kurulmasi Ercan YAVUZ

ICINDEKILER

&

* Bu Uniteyi calistiktan sonra;
¢ Dosyalamanin 6nemini
O0grenebilecek,
e Kullanilan dosyalama sistemlerini
siralayabilecek,

e Dosyalama stirecinde izlenecek
yollarin neler oldugunun farkinda
olabilecek,

e Dosyalarin nasil tasnif edildigini
aciklayabileceksiniz.
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GiRiS
Sosyal bir varlik olan insan diger insanlardan izole bicimde yasayamaz.

Sosyal yasamin isleyisi, insanlarda iletisimi zorunlu kilmaktadir. insanlar ve
insanlarin kurduklari drgutler iliskiler cercevesinde varliklarini sirdirirler.

Bu baglamda birey veya orgltler iletisimi yasamsal bir eylem olarak ele
almaktadir. Literatiir incelendigi zaman iletisimin amaglari arasinda; var olmak
veya varhgini sirdiirmek, her tirlt haberlesme, bitiin duygu, diisiince ve hissiyati
paylasma, bireyleri veya orgltleri etkileme ve yonlendirme vardir. Ayrica iletisim
bireye eglenme ve mutlu olma firsati da sunmaktadir. iletisimin birgok farkli tiirii
bulunmaktadir. Bunlardan en yaygin olani yazili iletisimdir. Yazili iletisimin yaygin
olmasinda en blyik etken kalici olma 6zelligidir. Yazili iletisimin kalici olmasini
saglayan ise; orgiitiin ya da kurumun saglikh bir dosyalama sistemine sahip
olmasidir. Dosyalama islemlerini 6rglitler yeterince 6nemsememistir. Bunun
sonucunda 6rgitin hizmet birimleri dosyalama islemlerini kendilerinin
olusturduklari kurallar baglaminda yiriitmslerdir.

Konunun 6nemini kavramis olan bir kisim yoneticiler, yonetimi altinda
bulunan kurumlarda bu konuya 6nem vererek dosyalama islemlerinin merkezi bir
sekilde ve sistemli olarak yiritilmesi hususunda ilgili bélimleri harekete

gecirerek belgelerin kayit, dosyalama ve arsivleme siireclerinde bir standart

Yazili iletisimin kalici olusturma yoluna gitmislerdir. Ote yandan Devlet Arsiv Hizmetleri
olmasini destekleyen Yoénetmeligi'ndeki ; “kamu kurum ve kuruluglari ile sahislar elinde bulunan arsiv
durum, saghkl bir malzemesi ve ileride arsiv malzemesi haline gelecek arsivlik malzemenin tespit

dosyalama sisteminin

edilmesini, herhangi bir sebepten dolayi bunlarin kayba ugramamasini, gerekli
kurulmasidir.

sartlar altinda korunmalarinin temini ve milli menfaatlere uygun olarak devletin,
gercek ve tiizel kisilerin ve ilmin hizmetinde degerlendirilmelerini, muhafazasina
[Gzum gorilmeyen malzemenin ayiklanma ve imhasina dair usul ve esaslari
dizenlemektir.” hilkkmuyle kamu kurum ve kuruluslarinda bir standart olusturma
¢abasi s6z konusudur.

Dosyalama islemlerinde bir standart olusturamamis olan 6rgiitlerde,
belgelerin olusumundan arsivilenme siirecine kadar, muhtemel sorunlarla
karsilasiimaktadir. Bunun sebeplerinin belirlenememesi veya bu sebepleri
belirleyecek ve ¢6ziim onerileri Gretecek bir yapinin olusturulmamasi, sistemli bir
dosyalamanin saglayacagi asgari faydalardan bihaber olunmasi, stiregelen
aliskanligin devam ettirilmesine yonelik tavir takinilmasina sebep olmustur.
Bununla birlikte orgitlerde sistematik bir dosyalama anlayisinin yerlesmemesi
asagidaki sorunlari dogurmustur:

e Orgiitiin ve ydneticilerin ihtiyag duyduklari bilgi ve belgelere hizli bir
sekilde erismeleri oldukca zor hatta imkansiz hale gelmistir.

e Orgiit yoneticileri bilgi ve belgelere erisemedikleri veya zor eristikleri icin
orglitlin gelecegine donik kararlarin alinmasinda dogru, isabetli ve hizl
hareket edememektedirler.
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Bilgi ve belgelerin
ulasilabilirligi basta
belgeleri ireten
kurumlar igin olmak
Gzere tiim toplumun
ortak menfaatine
hizmet edecektir.

Biirolarda Dosyalama

e Dosyalama sisteminin 6rgilit blinyesinde olusturulmamasi 6rgiitin
genelinde veya calisanlarin bolimlerinde, verimliligin dlismesine neden
olmaktadir.

e Orgitlerde dosyalama sisteminin olusturulmamasi hem &rgiitiin
kendisinin hem de birlikte is yaptig diger 6rgitlerin ve bu orgitlerdeki
calisanlarin hak kaybi yasamasina sebep olmaktadir.

e Dosyalama sistemi bazi kamu orgitlerinde olusturulmadigi icin tarihi ve
kiltirel degerlerimizin yok olmasina yol agmistir.

e Dosyalama sisteminin mevzuata uygun olarak olusturulmamasi arsiv is ve
islemlerinin mevzuata uygun olarak ylratilmesi imkanini ortadan
kaldirmistir.

e Dosyalama sisteminin olusturulmamasi nedeniyle, arsiv malzemesi niteligi
tasimayan belgelerle, arsiv i¢cin 6nem arz eden belgeler birbirinden ayirt
edilememistir.

e Kamu orgitlerinde ve 0zel sektérde faaliyet gbsteren orgiitlerde
dosyalama sistemlerinin olusturulmamasi kurumun ve hatta daha ileri
seviyede toplum hafizasinin yok olmasina neden olmustur.

Yukaridaki maddelerde yer alan hususlarin 6nemsiz oldugu ne ¢alisanlar ne
de yoneticiler tarafindan ileri siirlilemez. Bu nedenle, dosyalama sistemi biitiin
orgitlerin 6nemle Gzerinde durmasi gereken ve ivedilikle uygulamaya gegirilmesi
gereken bir konudur.

Bu konuda, 6rgitlerin yoneticilerinden galisanlarina kadar bitin érgit
tiyeleri sorumludur. Ote yandan, asil yiikiimliligin érgitlerin yonetici
konumundaki kisilerde oldugunu séylemek yanlis olmayacaktir. Her ne kadar
calisanlar, sorunun varligindan haberdar olsalar da; ¢6ziim lGretme noktasinda
kendilerini yetkin gormeyeceklerdir.

Bu baglamda, 6zellikle tist kademe yoneticileri evrak, dosya ve arsiv
islemleri ile ilgili stregleri yurirliukteki kanunlar, ttzikler, yonetmelikler
cercevesinde dizenlemelerini de dikkate alarak planlamali ve uygulamalidir.
Ayrica orgitin bitin kademelerinde bu konunun 6nemi tim paydaslara
hissettirilmelidir.

Ozellikle kamu hizmetini yiiriiten érgiitlerde mevzuata bagl olarak hareket
etme zorunlulugu vardir. Bu baglamda kamu 6rgitleri dosyalama ve dosyalama
sistemleri ile ilgili kisisel inisiyatif kullanma iradelerine sahip olamazlar. Ancak
bircok kamu 6rgiti dosyalama sistemi ile ilgili mevzuati tam olarak
uygulamamakta veya uygulayamamaktadir. 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak, yurirlige konulan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in 22.02.2005 tarih ve 25735 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik’in
5’incimaddesi ile degisik “Dosya Planlari ve Dosya Yonergeleri” bashgini tasiyan
44’Gnct maddesi, “Mkellefler, gordikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme ve
islemlere ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak amaciyla dosya planlari ile
dosya yonergelerini hazirlamakla yukimladarler." seklinde bir diizenlemeyi ihtiva
etmektedir. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 6rglitlerde dosyalai
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9.10.2003 tarih ve 4982
sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu TBMM’de kabul
edilerek yasalasmistir.

Biirolarda Dosyalama

slrecini belirleyen hiikiimleri ihtiva etmekle birlikte, dosyalama sistemi sonucunda
olusan arsivlerden beklenen islevlerin istenilen dlgiilerde yerine getirilebilmesi
icin, belgenin ilk olusumundaki diizeni ile yakindan ilgili oldugu gercegini dikkate
alarak, dosya yonergeleri ve dosya planlarina atif yapmis ve bu konuda
organizasyonlara da yukimliliik getirmistir.

Orgiitlerin veya organizasyonlarin faaliyetleri sonucunda olusan evraklardan
daima yararlanilabilir oldugu unutulmamalidir. Bu yiizden saglkli bir sekilde
olusturulacak dosyalama sistemi organizasyonun isleyisini kolaylastiracak,
¢alisanlarin performansini arttiracaktir. Bu faydayi genele yaydigimizda, bilgi ve
belgelerin ulasilabilirligi tiim toplumun ortak menfaatine hizmet edecektir.

Orgiitlerin veya organizasyonlarin varligi; hizmet etmekle yiikiimli oldugu
kesimler var oldugu siirece bir anlam ifade eder. Bununla birlikte érgutler ve
organizasyonlar hizmet ettigi kesimlerle siirekli iletisim igindedir. Bu kesimlerin
kurum ve kuruluslardan beklentisi ise stirekli ve daha iyi hizmet ve seffafliktir.
Hizmet kalitesinin arttirilmasi ise sistemli bir 6rgitlenme ve koordinasyon ile
iliskilidir. Sistemli bir organizasyon igerisinde ise, evrak, dosya ve dosyalama
islemleri bliylk bir nem kazanmaktadir.

Gerek 6zel sektérde gerekse kamuda faaliyet gosteren kurumlarin, diger
kamu kurumlariyla veya 6zel sektorde faaliyet gosteren diger orgitlerle iliskileri
slrecinde ortaya ¢ikan bilgi ve belgelerin saklanmasi ve sistemli bir sekilde
arsivlenmesi biitiin paydaslarin ortak menfaatini olusturacaktir. Orgiitlerin
paydaslariyla olan iliskilerinde ortaya ¢ikan uyusmazliklarin ¢éziminde bilgi ve
belgelerin korunmasi ve sistemli bir dosyalama kiiltlirtiniin yerlesmesi bliyuk
Onem tasimaktadir. Bu yondeki tutum muhtelif iliskiler sonucunda dogan hukuki
sorunlarin giderilmesi noktasinda ihtiya¢ duyulan bilgi belgelere erisim ve bu
belgelerden azami dlgiilerde yarar saglamayi kolaylastiracaktir.

Esit, tarafsiz ve acgik bir sekilde bireyin bilgi edinme hakkini kullanarak,
demokratik ve seffaf yonetim anlayisindan faydalanarak taleplerini yerine
getirmek bitin orgitlerin yasal sorumlulugudur. Bu hassasiyetin tim orgitlerde
istenilen diizeye ulasmasi ve bireyler tarafindan istenilen 6l¢tlerde kullaniimasi
sistemli bir dosyalama ve arsiv sirecini yani bilgi ve belgenin daima yararlanilabilir
Olcllerde diizenlenmesini zorunlu kilar. Bireylerin hakkini rahatlikla
kullanabilmelerini saglamak i¢in 9.10.2003 tarih ve 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki
Kanunu TBMM’de kabul edilerek yasalasmistir.

Bu kanunun amacinda belirtilen esitlik, tarafsizlik ve agiklk ilkelerine uygun
olarak kisilerin her tiirl bilgi edinme hakkini kullanmalari 6rgitlerin
sorumlulugudur. Orgiitler bu sorumluluklarin yerine getirmedikleri yani mevzuata
uygun dosyalama sistemi olusturmadiklari takdirde kanunla belirlenen haklarin
bireyler tarafindan veya paydas diger orgitler tarafindan kullanimi higbir zaman
mimkiin olamayacaktir.

Evrak, dosyalama ve arsiv faaliyetlerinin sahip oldugu 6nem dogrultusunda
orgltleri harekete gecirmek, sorunun ¢6ziimu agisindan énemlidir.
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Dosyalama, 6nemli
evraklarin aslina uygun
ve zarar gérmeden
saklanmasini saglar.

Biirolarda Dosyalama

Orgiitlerin ve 6rgiit calisanlarinin dosya ve dosyalama sistemine uyumunu
saglamak orgiit yoneticilerinin 6nemli gérevlerinden biridir. Turkiye genelinde
olusturulan bir konsensiis kapsaminda Devlet Arsivleri Genel MidurlGglinin
ylrittiga “Dijital Arsivieme ve Depolama Calisma Grubu’nun, e-belge olusumuna
altyapi olusturmak suretiyle gerek elektronik ortamlarda gerekse kagit ortaminda
tesekkil eden belgelerin ayni usul ve esaslar dogrultusunda saglamak lizere
standart bir dosya plani hazirlanmasi kararina varilmis ve bir ¢calisma baslatiimistir.

Standart Dosya Plani adi altinda baslatilan ¢alisma, kamu ve 6zel sektorde
faaliyet gosteren tiim orgiitlere 6nderlik etme amaci da tasimaktadir. Ozellikle
kamu orgtlerini baglayan bu diizenleme sayesinde kamu kurumlari arasindaki
yazismalarda ve dosyalama bigimlerinde ortak bir tavrin benimsenmesi
amaclanmistir. Benzer hizmet ve faaliyetlerde bulunan érgitlerin, kurum ve
kuruluslarin ayni usul ve esaslar dahilinde dosyalama islemlerinin yapilarak bu
faaliyetlerle ilgili agilacak dosyalarin tiim paydaslarda ayni “ad” ve “kod” ile
anilmasi hedeflenmistir. Bu baglamda,25.03.2005tarih ve 2005/7 Sayili
Basbakanlik Genelgesi ile ylrtrlige konulmustur.

Standart dosya planinin hazirlanmasi stirecinde “ana faaliyetler” ile ilgili
alanlarda ¢alismalar ilgili kurum ve kuruluslarca baslatiimis ve Devlet Arsivleri
Genel MiddrlGgi’nden uygun goris alinarak buna iliskin planlarin olusturulmasi
saglanmistir. Standart dosya planinin uygulamaya konulmasi ile bugtine kadar hep
sorun olan, fakat ¢ézlilemeyen bir sorun ¢oziilmis ayni zamanda Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in “Dosya Planlari ve Dosya Yonergeleri “bashgini
tastyan 44’liinct maddesinin “Dosya Planlar” hiikm yerine getirilmistir. Dosya
Yonergelerinin hazirlanarak uygulamaya konulmasi ile birlikte, orgtt ve
organizasyonlarda belgenin hazirlanmasi, kayit altina alinmasi, ilgili birimlere
sevki, dosyalanmasi asamalarinda bir standart ve kurumlar arasi birliktelik
saglanmistir.

DOSYALAMA TEKNIKLERi

Etkin bir 6rgiit ve orglitli olusturan birimlerinin yonetimi iletisim sisteminin
verimliligine baglidir. Etkin bir iletisim sistemini ayakta tutan ise iletisim
surecindeki belgelerin ve bilgilerin kayit altina alinmasidir. Bu kayit ve belgeler
Orglti olusturan birimlerde ortaya ¢ikan ihtiyaclara gore olusturulurlar ya da
drgitiin paydaslarindan érgitiin ilgili birimlerine gelirler. Orgiitler iletisim veya
bilgi cagi olarak isimlendirilen icinde bulunulan ¢agda her gecen giin daha c¢ok bilgi
ve belgeyi kayit altina almak zorundadirlar.

Orgiitlerde belge ve bilgi yénetimi biiyiik nem tasimaktadir. Bu baglamda
orgitlere insan kaynagi yetistiren lniversitelerde bilgi ve belge yonetimi lisans
programlari aciimistir. Ayrica etkin bir 6rgit yonetimin gerceklesebilmesi icin
yonetim bilgisinin yani sira bilisim teknolojilerinin kullaniimasi bir zorunluluktur.
Bu baglamda orgiitlerin yonetimi yénetim bilgisine sahip ve bilgi teknolojilerine
vakif insan glicini zorunlu kilmaktadir. Belgeler konularina ve iceriklerine gore
gruplandiriimali. ilgili birimlere, bélimlere ya da kisilere dagitimi yapilmali, gerekli
olanlar yénetmeliklerde belirtilen sire zarfinca saklanmali, eger yonetmelikte
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Dosyalamanin diizgiin
ve dogru yapilmasi,
gerek kamu, gerek ozel
sektor biirolarinda
basarinin 6nemli
anahtarlarindan birini
olusturur.

Biirolarda Dosyalama

bununla ilgili herhangi bir diizenleme s6z konusu degilse makul bir stire saklanmali
ya da daha uzun sirelerle korunmalidir. Biitiin bu islemler igin bir kayit yonetim
sisteminin olusturulmasi hatta 6rgitiin veya 6rgitin birimlerinin yonetimi iginde
yonetim bilisim sistemi anlayisi hakim kilinmalidir. Bilgi ve belgelerin
yonetiminden sorumlu bir departman olusturulmali ya da her departmanda
sorumlu bir kisi gérevlendirilmelidir.

Dosyalama Nedir?

Dosyalama; érgiitlerde veya organizasyonlarda, organizasyonlarin kurum
veya kuruluslarin, isletmeleri olusturan birimlerde ana faaliyetlerle ilgili veya tali
faaliyetlerle ilgili olarak ortaya ¢ikan her tiirlii yazili, basil, kayitli, elektronik
ortamlarda saklanan bilgilerin amaca uygun fiziki ortamlarda, bireyin, érgiitiin,
diger érglitlerin yani paydaslarin amaglarina hizmet etmesi icin sistemli ve planli
bir sekilde saklanmasidir

iletisim caginda 6zellikle drgiitlerin gerek giinliik faaliyetlerini yiiriitebilmesi
gerekse gelecege dair planlar yapabilmesi icin dosyalama, bilgilerin kayitli
tutulmasinin zorunlu bir sonucudur. Organizasyonun, kurum, kurulusun veya
isletmenin kayit altina aldigi bilgiler ihtiya¢ duyuldugunda kullanilmak Gzere
dosyalanirlar. Bilgilerin ve belgelerin saklanmasinin asil amaci da budur.

Dosyalamanin Amaci

Dosyalamanin amaci, her bilginin yapisina uygun yerlerde bulundurularak
saklanmasidir. Dosyalamanin diger bir amaci da kiymetli evrakin aslina uygun ve
zarar gérmeden saklanmasidir. Ornegin, bir noter islem yaptigi belgeleri titizlikle
ve aslini koruyarak saklar ve gerektiginde isleme koyar. Bir bankada musteri
hesaplarinin saklandigi hesap kartonlarini veya bilgisayar kartuslarini her an
hizmete hazir tutmak zorundadir.

Biirolarin yazismalarinda daima bir kopyanin saklanmasi zorunludur. ilgili
memurlar tarafindan yapilan yazismalarin bir kopyasi ilgili dosyaya konulur.
Belgenin veya bilginin hangi dosyada saklanacagi, ofislerin dosya tasnif sistemine
gore yani; belgenin hangi bolime veya birime ait olduguna, belgenin konusuna,
belgenin numarasina ve belgenin olusturuldugu tarih sirasina gore belirlenir.
Bilgilerin ivedi bir sekilde, ilgili dosya ya eklenerek kaybolmasi ya da baska
belgelerle karismasi 6nlenir.

Dosyalamanin Onemi

Bitln birolar icin 6nemli bir fonksiyon olan dosyalama, biyik is hacmine
sahip birolarda ayri bir departman olarak olusturulur. Dosyalama memurlari
tarafindan saklanan bilgiler, ilgililerin ihtiyaci oldugunda siratli bir sekilde iletilir.
Diger biirolarda ise dosyalama islerini diizenleme ve yiritme gorevi tamamen
sekretere veya sekreterlik gorevini ylriiten memura aittir. Bu nedenle bir
sekreterin dosyalama memuru kadar dosyalama sistemlerini bilmesi
gerekmektedir.
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Etkin ve verimli bir
dosyalama sisteminin
kullanildig yapilarda,

telafisi miimkiin
olmayan zaman kaynagi
dogru bir sekilde
kullanilmis olacaktir.
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Orgiitlerde, kurumlarda, kuruluslarda, organizasyonlarda veya bu érgiitlere
bagli birimlerde, bélimlerde, ofislerde, biirolarda, kamu veya 6zel sektor fark
etmeksizin islerin zamaninda ve uygun bir sekilde yapilabilmesi ve 6rgitlerin
kararlarinda basariya ulasabilmesi icin etkin ve verimli bir dosyalama sistemine
ihtiyac duyulur. Bir yonetici yonetim bilimi alaninda kendini ne kadar yetistirmis
olursa olsun kararlarini zamaninda ve isabetli verebilmesi igin dogru ve eksiksiz
bilgiye ihtiyac duyacaktir. Yonetici dogru yerde, dogru zamanda, dogru isi yapmayi
amaclayacaktir. Bu amacini gerceklestirebilmesi icinde yeteri kadar bilgi ve
belgeye en hizli bir sekilde ulasmak zorundadir.

Bu nedenle dosyalama sistemin olusturan insan kaynaginin alanlarinda
uzmanlasmis olmalari gerekmektedir. Bu uzmanlasma, bilgi ve belge yonetimi ya
da yénetim bilisim sistemleri alaninda 6rglin 6grenim gérmeyi veya mesleki
anlamda tecriibe sahibi olmayi zorunlu kilmaktadir.

Dosyalamanin Ozellikleri

Orgiitlerde, biirolarda etkin ve verimli bir dosyalama sisteminin sahip olmasi
gereken bazi 6zellikler vardir. Bu 6zellikleri ise su sekilde 6zetlemek mimkinddr:

Basitlik

Organizasyonlarda veya bu organizasyonlara bagh biirolarda olusturulan
dosyalama sisteminin, toplumun her kesimi tarafindan kolayca anlasilir ve ilgili
kisiler tarafindan kolayca kullanilabilir olmasi gerekmektedir.

Etkin ve verimli bir dosyalama sisteminin kullanildigi yapilarda, telafisi
mimkiin olmayan zaman kaynagi dogru bir sekilde kullanilmis olacaktir. Modern
orgutlerin temel amaclarindan birisi 6rgiitiin veya 6rgiite bagh birimlerin,
birolarin etkin ve etkili bir sekilde yonetilmesidir. Etkinlik ve etkililik 6rgitiin
varhigini stirdiirmesi yani temel amaclarina ulasmasi noktasinda da 6nem
tasimaktadir. Etkin ve verimli bir dosyalama sistemi 6rgitin bir sistem oldugu
gercegini ve orgit yoneticilerinin bu gercgeklikle ylizlesmesini saglar.
Organizasyonda olusturulacak olan basit, anlasilabilir bilgi ve dosyalama sistemi
Orgatin karini arttiracak, varhgini siirdiirecek, mal veya hizmet lretiminde
cesitlendirme imkani sunacaktir.

Ayrica basit ve anlasilir bilgi sistemi 6rgitiin biirolarinda, birimlerinde gorev
yapan veya 6rgltin paydaslarinda calisan is gérenlerin daha faydali olmalarina
imkan sunacaktir. Clinki 6rgiitlerde, biirolarda farkh 6grenim diizeylerine sahip ve
toplumun farkli sosyo-ekonomik kesimlerinden gelen galisanlar veya paydaslar s6z
konusu olabilir.

Orgiit ve bu drgiite bagl biirolar ve birimlere sistem anlayisi kapsaminda
bakildiginda 6rgiitl olusturan alt sistemlerin iyi isledigi takdirde 6rgiit denilen
sistemin de iyi isleyecegi anlasilir. Ancak alt sistemlerin yani birimlerin, birolarin
iyi islemesi ise basit, anlasilir bilgi ve dosyalama sisteminin olusturulmasina
baglidir.
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Ussallik (Akla Uygunluk)

Organizasyonlarin olusturduklari dosyalama sistemi, rasyonel olmali,
organizasyonlarda veya bu organizasyonlara bagli birimlerde ¢alisanlarin bilgi
birikimleri ile yerine getirebilecekleri icerikte olmalidir. Yani organizasyonlarin
dosyalama sistemi hem rasyonel olma 6zelligi hem de uygulanabilme yani yerine
getirilebilme 6zelligi tasimahdir. Bu da bu amaca uygun is goren profili ile
saglanabilir.

Tutarhhk

Kurum ve kuruluslarda olusturulan dosyalama sisteminde, ana konular ve
alt konular birbiriyle tutarl olmak durumundadir. Dosyalama sistemine bittncul
bir bakis agisiyla yaklasiimali, bitiinii olusturan parcalarin birbirlerini en
nihayetinde de bitlini tamamlayan bir 6zerlik tasimasi gerektigi unutulmamalidir.
Sistemin tutarhhginin saglanabilmesi igin bilgi ve belgelerin birim, bélim, konu,
tarih gibi tasnifleri yapilirken dikkat edilmelidir. Birden fazla birim veya bolimi
ilgilendiren dosyalar olusturulurken ilgili birim yonetici ve ¢alisanlarindan destek
alinmalidir.

Kullanishhk

Bir organizasyona, kurulusa veya bu kuruluslara bagl birim veya biirolar igin

en kullanisli dosyalama sistemi, birimin, blironun, kurulusun ihtiyacini en uygun
Kurum ve kuruluglarda sekilde karsilayan sistemdir. Organizasyonlarin faaliyet alanlari veya bu

olusturulan dosyalama organizasyonlara bagli birolarin, birimlerin faaliyet alanlari dosyalama sistemlerini
sisteminde, ana konular
ve alt konular birbiriyle
tutarh olmak
durumundadir.

sekillendirecektir. Ornegin bir muhasebe ofisi icin hazirlanmis bir dosyalama
sistemi bir hukuk biirosu icin kullanisl olamaz. Clinkl her biironun farkli is alani ve
sistemi vardir. Bu nedenle en uygun dosyalama sistemi hangisi ise o segilmelidir.

Transfer Kolayhgi

Organizasyonlarda sistem anlayisi genel kabul gérmidis bir anlayistir.
Organizasyonlarin alt sistemlerinin iyi islemesi sistemin de iyi isledigi anlamina
gelir.

*Ornegin; isletme bir sistemdir. Uretim, pazarlama, insan
kaynaklari, halkla iliskiler, muhasebe, finans gibi alt
sistemlere sahiptir. Bu alt sistemler hem kendi iclerinde bir
dosyalama imkani bulmakta hem de biitiin olarak isletme
bir dosyalama birimi olusturabilmektedir.

Ornek

Orgiit veya organizasyon denilen bu sistemin parcalari olan alt sistemler
arasinda bilgi ve belgelerin transferi en hizli sekilde ve herhangi bir kayba
ugramadan yapilabilmelidir.

Ornegin; drgiitlenme bicimi tilke, bélge veya iiriin bazli olan yapilarda
sistem daha karmasik bir hal almakta ve bilgi sisteminin islevselligi daha fazla
Onem tasimaktadir. Tlirkiye’nin yedi cografi bolgesinde 6rglitlenmis bir isletm
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Dosyalama siireci,
bilgilerin ve belgelerin
dosyalanabilir
oldugunun kontroli ile
baslayarak, islemden
kaldirilmasi asamasina
kadar devam eden
sureci ifade eder.

Biirolarda Dosyalama

icin bilgi ve belgelerin gerek elektronik ortamda gerekse geleneksel yazisma ile
dolasimi gligclesmektedir. Bu baglamda hizli ve glivenilir bir sekilde bilgi ve
belgelerin transferi saglanmali, bunun iginde teknolojinin sundugu imkanlar
yakinen takip edilmelidir. Bu sayede de bilgi ve belgelerin kolay bir sekilde
dolasimina ve kolayca erisimine imkan saglanir.

Ekonomiklik

Organizasyonlarin 6ncelikli amacglarindan birisi ekonomikliktir. Biitiin
faaliyetlerinde érgiitler ekonomik davranmalidir ve ¢alisanlarin yapmis olduklarr is
ve islemlerde ekonomiklik ilkesini géz éniinde bulundurmalarini beklemektedirler.
Dosyalama ve arsivleme sistemlerinin etkin ve verimli isleyebilmesi igin teknolojik
gelismelerin ve degisimlerin takibi, hukuki mevzuattaki gelismelerin takibi igin
maddi ve zaman kaynaklarinin kullanilmasi mecburidir. Kuruluslarin maddi
kaynaklarinin ekonomik bir sekilde kullanilmasi dosyalama sisteminin de
ekonomiklik ilkesine uygun bir sekilde olusturulmasi ve gcalistiriimasi yoneticilerin
ve galisanlarin bu ilkeyi benimsemesine baglidir. Organizasyonun yapisi
genisledik¢e bu yapiya bagli olarak bilgi ve belgelerin sayisi artmakta, nicelik
olarak artan bilgi ve belgelerin sistematik bir sekilde saklanabilmesi icin fiziksel,
finansal ve teknolojik imkanlarin olusturulmasi zorunlu olmaktadir. Ozellikle
ekonomiklik ilkesiyle bilisim teknolojilerindeki gelismeler arasinda yakin bir iliski
vardir. Orgiitiin teknolojiyi takip etmesi dosyalama sistemini olustururken ve bu
sistemi galistirirken 6nem tasimaktadir. Bilisim teknolojilerindeki gelismeleri takip
eden organizasyonlar veya bu organizasyonlara bagh biirolar ekonomiklik ilkesine
daha kolay riayet edebilirler. Bilisim teknolojilerindeki gelismeler biirolarda daha
az insan gliclinlin istihdamini saglarken; nitelikli insan gliclinii de zorunlu
kilmaktadir. Orgiitiin veya 6rgiite bagl biirolarin amaclari dogrultusunda ihtiyaca
uygun kapsamda olusturulan dosyalama sistemi ekonomik olacaktir.

DOSYALAMA SURECI

Dosyalama siireci, bilgilerin ve belgelerin dosyalanabilir oldugunun kontrolii
ile baslayarak, islemden kaldiriimasi asamasina kadar devam eden siireci ifade
eder. Bu asamalar ise; fihrist hazirlama, dosyalarin agilmasi, kodlanmasi, 6diing
verilmesi, izlenmesi, kontrol edilmesi ve saklanmasi seklindedir.

Fihrist Hazirlama

Dosyalama sisteminde yardimci bir arag olarak kullanilan fihristlere, daha
¢ok numaraya gore ve karma dosya tasnif sistemini kullanilabilmek icin gerek
duyulur. Fihristler bilgi ve belgelerin hangi dosyada muhafaza edilmesi gerektigini
gosterir. Ornegin; bilgi ve belgelerin ¢ok fazla oldugu durumlarda zaman kaybi
yasanmamasi igin fihristler istenilen belgeye ulasmada kolaylik saglar. Clinkii cok
fazla belgenin oldugu durumda istenilen belgeye ulasmak igin tiim yigini tek tek
kontrol etmek zor olacaktir. Bu baglamda fihristler aranilan belge ile ilgili
kisaltmalar yardimiyla kisa zamanda belgeye ulasim kolayligi saglayacaktir.
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Calisanlarin veya
yoneticilerin
incelemeye aldiklari
dosyalarin takibi, dosya
takip sistemini
ylriatmekle gorevli
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Biirolarda Dosyalama

Dosya Ag¢ilmasi

Dosya; yazili belgelerin, raporlarin ve benzer dokiimanlarin konuldugu farkl
materyallerden yapilmis ve dosyalama sisteminde kullanilan bir aragtir. Bir dosya
tahmini olarak yiiz adet belge icerir. Bir dosya tam dolmadigi siirece yeni bir
dosyaya gecilemez. Gereksiz dosya artisinin 6niine gecmek ve belgeleri nizami bir
diizende tutabilmek igin bu gereklidir.

Dosyanin Kodlanmasi

Kontrol stirecinden gegen belgelerin hangi dosyaya konulacadi belirlenir.
Belirleme sonucunda belgenin hangi konuda, hangi birime veya bélime ait
olduguna bakilarak isimlendirilmesine ve numaralandiriimasina “Kod”, bu
islemede “Kodlama” denir. Kamu 6rglitlerinde dosyalarin gerek elektronik
ortamda gerekse manuel ortamda hangi kodlarla anilacagi ilgili mevzuatta
belirlenir. Belirlenen bu kodlari kamu 6rgiitlerinin kullanmasi zorunludur. Diger
organizasyonlarda ise kodlama organizasyonun faaliyet alani, blyuklugi ve
ihtiyacina gore sekillenir. Kodlama, dosyanin diger dosyalardan ayirt edilmesini
saglar.

Dosyanin Odiing Verilmesi

Organizasyonlarda, kurum ve kuruluslarda, birolarda belgeler
dosyalandiktan sonra, gerek bélim yoneticileri gerekse g¢alisanlar dosyadan bir
belge gérmek istediklerinde belge dosyadan ¢ikarilmaz. Belgenin korunmasi igin
belge dosya ile birlikte dolastirilir. Bunun nedeni ise belgenin kaybolmasini ve
yipranmasini engellemektir. Ayni konu veya icerikteki belgelerden olusan dosyanin
dolastiriimasi ilgili diger belgeleri de calisan veya yoneticilere gorme imkani verir.

Dosyanin izlenmesi

Calisanlarin veya yoneticilerin incelemeye aldiklar dosyalarin takibi, dosya
takip sistemini ylritmekle gorevli calisan tarafindan izlenir. Hangi dosyanin, hangi
tarihte, kime verildigine dair bir dosya takip sistemi olusturulmali ve kontrol
edilmelidir. incelemeye verilen dosyalarin geri ddnememesi veya kaybolmasi
durumunda hangi dosyanin geri dénmedigi yani hangi belgelerin iade
edilmediginin takibi bu sekilde saglanir. Dosya icerisinde yer alan bilgi ve
belgelerin ilgili kisiler tarafindan inceleme ve degerlendirmeleri icin azami bir siire
taninmalidir.

Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi

incelemek icin alinan dosyalar geri déndiigiinde mutlaka kontrol edilmeli,
dosyada herhangi bir eksikligin veya fazlaligin olmadigindan emin olunmalidir.
Dosyalarin uygun ortamlarda muhafaza edilmesi, dosyalama siirecinin son
asamasini olusturmaktadir. Dosyalarin muhafazasi icin uygun yerler
belirlenmelidir. Ancak en saglikli sistem icin dosyalarin dosya dolaplarinda
muhafaza edilmesi gereklidir. Belirli bir nizami diizen icerisinde muhafaza edilen
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dosyalar sayesinde belgelerin karismasi 6nlenebilir ve istenilen belgelere kisa
strede ulasllir.

DOSYA TASNIF SISTEMLERI

Bilgilerin saklandig (korundugu) dosyalar birolarin 6zelliklerine gore gesitli
sekilde tasnif edilirler. Dosyalarin tasnif edilmesindeki amag; birbirleriyle ilgili
bilgilerin bir arada bulundurulmasi ve istendigi zaman en siratli bigcim de
bulunmasi ve ilgili kisilere ulastiriimasidir. Uygulanacak dosya tasnif sistemi,
blronun isleyisine en uygun bicimde olmalidir. Ancak bu sekilde biirolarin
verimliligine katki saglanabilir.

Alfabetik Dosya Tasnif Sistemi

Alfabetik dosya tasnif sisteminde, dosyalarin isimleri esas alinir ve bu
baglamda dosyalar Sekil 10.1. de goriuldigi gibi alfabetik olarak siralanir. Alfabetik
Calisanlarin veya dosya tasnif sisteminde belgelerin isimleri, kurumlarin isimleri, varsa kisilerin soy
yoneticilerin
incelemeye aldiklari
dosyalarin takibi, dosya
takip sistemini
yuritmekle gorevli AA
¢alisan tarafindan A
izlenir. A-B

isimlerinin esas alinmasi uygundur. Harflerin arasinda bir rehber bulunur.
Rehberlerin st kenarinda ise dosyalarin hangi harfe ait oldugunu belirten
etiketler bulunur.

B-C

C-A

c-C

Sekil 10.1. Dosyalarin Raflara Alfabetik Olarak Yerlestirilmesi

Organizasyonlarda, kurum ve kuruluslarda, biirolarda, ofislerde personel
0zluk dosyalari, 6grenci dosyalari, hasta dosyalari, misteri dosyalari gibi
dosyalarin alfabetik sistem ile gosterilmesi cogunlukla tercih edilen bir sistemdir.
Bu sayede de dosyalarin yonteminde biyik kolaylik saglanmis olur.

Alfabetik dosyalama sisteminin faydalari asagidaki sekilde siralanabilir:

e Dosyalama sistemi basit ve anlasilirdir.
e Dosyalama sistemi glvenilirdir.
e Hata yapma olasihgl diistktir.
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Alfabetik dosyalama sisteminin sakincalari ise su sekilde belirtilebilir;

e Baz harfler altinda asir birikme olabilir. Ornegin; personel dosyalarinin
yer aldig1 “P”” harfi gibi.
e Bir bilginin birden fazla yere konulmasi mimkunduir.

Kronolojik Dosya Tasnif Sistemi

Kronolojik dosyalama sisteminde bilgiler glin, ay, yil gibi tarih sirasina gore
dizilerek dosyalanir. Ornegin; bankacilik sektériinde tarihlerin dnem tasidigi banka
subelerinin kredi servisleri ve 6grenci islerindeki 6grenci dosyalari, bu sistem ile
tasnifi yapilir. Bu tiir blrolarda tarih sirasina gore bir tasnif sistemi ile sekil 10.2.
de de gorlildigu Gzere dosyalarin izlenmesini ve aranildiginda bulunmasi
kolaylastirir.

2014 SUBAT

2013 | SUBAT

2012

2011 | suBAT

Sekil 10.2. Dosyalarin Raflara Kronolojik Olarak Yerlestirilmesi

Kronolojik dosyalama sistemi organizasyonlar, kurum ve kuruluslar, birolar,
ofisler icin kullanish, basit ve glivenilir bir sistemdir. Fakat bu tiir dosyalama bigimi
farkh alanlarda faaliyet gdsteren organizasyonlar icin uygun olmayabilir. Ornegin;
bankacilik sektoriine uygun olan bu dosyalama bicimi diger hizmet sektorlerinde
amaca tam olarak hizmet etmeyebilir. Ayrica giinlik mal veya hizmet cikislarinin
s6z konusu oldugu organizasyonlarda faydaliyken, aylik, yillik ve daha genis
periyotlarda faaliyetlerini kayit altina alan organizasyonlarda yararh olmayabilir.
Bazi organizasyonlarda haftanin belirli giinlerinde yogunlasmalar veya yilin belirli
aylarinda yogunlasmalar olabildigi gibi bazi aylar veya glinlerde higbir faaliyet s6z
konusu olmayabilir.

Cografi Esasa Gore Dosya Tasnif Sistemi

Organizasyonlarin 6rglitlenme bicimlerinden birisi de cografi temele dayali
orglitlenmedir. Cografi temele dayali 6rglitlenme érglitlerin ybnetimini gliglestirir.
Ozellikle cografi temele gére 6rgiitlenen, ancak yénetimle ilgili kararlari tek bi
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Cografi esasa gore
dosya tasnif sisteminin
faydalari dogrudan
dogruya dosyaya
konulabilir ve
aranabilir.

Basit ve isleyisi kolaydir.

Biirolarda Dosyalama

merkezden almaya devam eden érglitler yani bélge yoneticilerine yetki
devretmeyen orgiitler yonetsel sorunlarla karsilasirlar. Gerek bélge yoneticilerine
yetki devretsin gerekse yetki devretmesin cografi érgiitlenmeye dayali olarak
codrafi esasa gére bir dosya tasnif sistemi olusturma zorunlulugu vardir. Ornegin;
Ttirkiye’nin yedi cografi bélgesinde érgiitlenmis bir organizasyon dosyalama
sistemini olustururken cografi temelli bir dosyalama sistemine ihtiyag duyulur.
Kiiresel bazdaki érgiitlenmelerde yani kiiresel isletmelerde veya organizasyonlarda
kitalar baz alinarak érgiitlenildidi icin dosyalama sistemi de sekil 10.3. te
gorildigi gibi bu paralelde olusturulabilir. Dosyalama sisteminin olusturuldugu
fiziki alanlarda kita, tlke, milki veya idari 6rglitlenme bigiminin s6z konusu oldugu
orgitlenmelerde dosyalama sistemleri de bu paralelde olusturulur. Bazi 6rgitlerin
isleri kitalarla, dis lkelerle, milki veya idari 6rgiitlenmelerle ilgili olmayabilir. Bu
durumda bolgesel bolimleme ve ya illere gore bélimleme yeterli olabilir.

ADANA
_ ANTALYA
AKDENIZ ISPARTA

EGE iZMIR

GIRESUN
ORDU
KARADENIZ SAMSUN

EDIRNE
ISTANBUL
KOCAELI

MARMARA

Sekil 10.3. Dosyalarin Raflara Cografi Bolge Esasina Gore Yerlestirilmesi

Cografi esasa gore dosya tasnif sistemi kamu kurumlarinin
orgitlenmelerinde 6rnegin; Tapu Sicil Mudurliagia, Niufus Maddarlukleri, Yerel
Yonetimler gibi calisma konulari cografi bolgelerle ilgili olan kuruluslarin ihtiyacini
karsilamada kolaylik saglamaktadir.

Cografi esasa gore dosya tasnif sisteminin faydali yonleri sunlardir:

e Bilgiler indekse bakilmaksizin dosyaya konulabilir ve aranabilir.

e Basit ve isleyisi kolaydir.

e Cografi esasa gore dosya tasnif sisteminin sakincali yonleri ise sunlardir:

e Cografi esasa gore dosya tasnif sistemi, cografi bilgilerin saklanmasini
gerektirir.

e Cografi esasa gore dosya tasnif sistemi, alfabetik dosyalama sistemi ile
desteklenmelidir.

e Dosya ve yazisma konularinin cografi bilgilerle iliskilendirilmek zorundadir.
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Biirolarda Dosyalama

Organizasyonun faaliyet alani genisledikge veya farkli is kollari ¢esitlendikge
dosya sayisi artar, bu baglamda ayrintili bir baska dosyalama sistemine ihtiyac
duyulur.

Numara Esasina Gore Dosya Tasnif Sistemi

Numara esasina gore dosya tasnif sistemi ikiye ayrilir: Bunlar; Sira Numarah
Dosya Tasnif Sistemi ve Desimal (ondalikli) Dosya Tasnif Sistemidir.

Sira Numarali Dosya Tasnif Sistemi

Sira numaral dosya tasnif sisteminde, dosyalara bir den baslayarak ihtiyag
duyulan numaraya kadar numara verilmesi ve bu numaralar esas alinarak tasnif
yapilmasi esastir. Sira numarall dosya tasnif sistemi sekil 10.4. te goriildiigi gibi
basittir ve kolay uygulanabilir. Bu sistemin uygulanabilmesi dosyalarin rakamlar ile
ilgili olmasini zorunlu kilar. Sira numarali dosya tasnif sisteminde aranilan bilgilerin
bulunabilmesi igin dosyalarin numaralarinin hatirlanmasi gereklidir. Bu nedenle
dosya isimleri ve numaralari indekslenmelidir. Sira numarali dosya tasnif
sisteminde, dosyalarin numaralanisi asagidaki gibi olmalidir.

Dosya Numarasi Dosya Adi

1 Personel

2 Sosyal Faaliyetler
3 Spor Faaliyetleri
4 Abone isleri

65 istatistikler

66 Toplantilar

300 Temizlik isleri
301 Bakim ve Onarim

Sekil 10.4. Sira Numarali Dosya Tasnif Sistemi

Desimal (Ondalikh) Dosya Tasnif Sistemi

Desimal dosya tasnif sisteminde, ofisin veya blronun yaptigi isleri en ¢cok on
ana gruba ayrilir. Her ana grup ilk on alt gruba ayrilir. Sekil 10.5. te gorilecegi
Uzere ardindan bu birinci alt grup; ikinci alt gruba ayrilir devaminda ikinci alt grup;
Uglincl alt gruba ayrilir seklinde devam eder. Her bir grupta maksimum on dosya
yer alabilir ve bu sekilde ne kadar isteniyorsa o kadar ayrim yapilabilir. Bu sisteme
gore her baslayan grubun ilk sirasinda bulunan dosyaya”0”rakami verilir. Bu
dosya, gruptaki farkli dosyalara eklenemeyen bilgiler icin kullanilan genel dosyadir.
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Ana grup no 1. Alt Grup No 2. Alt Grup No 3. Alt grup No
0 Genel
1 Hukuk Isleri 10 Genel

11 Siiren Davalar
12 Ust Mahkemedeki Davalar

2 Personel 20 Genel
21 Atamalar
22 Nakiller
23 Emeklik ve istifalar

3 Pazarlama 30 Genel
31 AMamuli
32 B Mamuli
33 C Mamull 330 Genel
331 Marmara Bolgesi
332 Ege Bolgesi
333 Akdeniz Bolgesi 3330 Genel
3331 Adana
3332 Antalya

Sekil 10.5. Desimal (Ondalikli) Dosya Tasnif Sistemi
Konu Esasina Gore Dosya Tasnif Sistemi

Konu esasina gére dosya tasnif sisteminin esasi, biirolarda yapilan
faaliyetlerin konularidir. Bu dosya tasnif sisteminde ilgili konulara gére ana gruplar
ve alt gruplar olusturulur. Sistemi olusturan ilgili ana konular genel olarak iki veya
tic harfle kodlanarak gruplanir. Ornegin; PER-Personel, MUH-Muhasebe, HU-
Hukuk, SO - Sosyal isler, PAZ-Pazarlama, UR-Uretim gibi ifade edilir.

Ana konularin grubu ihtiyaci karsilayacak kadar olusturulur. Ana konular igin
olusturulacak gruplamanin, Desimal Dosyalama Sistemi’nde oldugu gibi en fazla
onlu seklinde bir sinirlamasi yoktur. Ancak gorevleri aynidir. Dosyalamada kodlar
genellikle sekil 10.6. da goriildigu gibi alfabetik siraya gore dizilir. Ana konularin
gruplarinin saptanmasinda kurulusun yapisinin géz éniinde bulundurulmasi,
sistemin islerligini, verimliligini ve etikligini arttirir.

AG ARASTIRMA GELISTIRME
AT ATAMALAR VE TERFILER
BA BASVURULAR

BAS BASIN VE HALKLA iLiSKILER
BU BURO FAALIYETLERI

EG EGITiM FAALIYETLERI
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kullanilabilir.
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iL iLETiSiM FAALIYETLERI

HU HUKUKIi SLERI

MA MALI iSLER

Mz MALZEME VE ARAG GEREC
PAZ PAZARLAMA iSLERI

PER PERSONEL iSLERI

SO SOSYAL iSLER

TOP TOPLANTILAR

YON YONETIM KURULU KARARLARI

Sekil 10.6. Dosyalarin Raflara Konularina Gore Yerlestirilmesi
Karma Dosya Tasnif Sistemi

Biirolarda yapilan faaliyetlerin tiirtine ve yogunluguna gore her zaman tek
bir dosya tasnif sistemi yeterli olmayabilir. Bu durumda sekil 10.7. de gériilecegi
lizere faaliyetlerin tiiriine ve evraklarin yogunluguna gére birden fazla dosya tasnif
sistemi ayni anda kullanilabilir. Ornedin; ana grubu codrafi esasa dayali dosya
tasnif sistemini kullanan biirolarda, birinci alt grup kronolojik dosya tasnif sistemi
ikinci alt grup alfabetik dosya tasnifi olarak kullanilabilir.
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ve daha sonra da
dosyalama yerinin ve
araglarinin secilmesi
gerekir.

Biirolarda Dosyalama

ANAGRUP

Akdeniz Bolgesi

Ege Bolgesi

Marmara Bolgesi

ic Anadolu Bdlgesi

Dogu Anadolu Bolgesi
Guneydogu Anadolu Bolgesi
Karadeniz Bolgesi

1. AltGrup (Karadeniz Bdlgesi)

2015
2014

2013

2. AltGrup (2015Yih)

Sekil 10.7. Karma Dosya Tasnif Sistemi

DOSYALAMA SISTEMiNiIN KURULMASI

Dosyalama sistemlerinin kurulabilmesi icin 6ncelikle dosya tasnif sisteminin

belirlenmesi ve daha sonra da dosyalama yerinin ve araglarinin secilmesi gerekir.

Dosya Tasnif Sisteminin Belirlenmesi

Bir bliroda evrak-dosya hizmetleri icin en uygun modelin hangisi oldugu

organizasyon ve metot arastirmasiyla saptanmalidir. Bu arastirmada lizerinde

durulacak ve sistem belirlenmesine etki yapacak baslica hususlar sunlar olabilir:

Blronun buyuaklik derecesi

Faaliyet tlri

Belge ve dosya adedi

Alan ve yerlesme durumu

Dosya trafigi

Dosyanin ne derece el altinda bulunmasi gerekliligi
Dosyanin gizlilik dereceleri.
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imkani saglayacaktir.
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Dosyalama Yerinin Se¢imi ve Diizenlenmesi

Dosyalama yerinin seciminde bazi noktalara dikkat etmek gereklidir. Bunlar;
dosyalama yerinin uygun biylikliikte olmasi, dosyalarin ilgili kisi veya birime
yakinhdi, gizlilik ve korunmaya elverisli olma, yaygin veya diger tabi afetlere karsi
korunakli olmasi, ilgili belgelerin bulundugu ortamin havasindan veya neminden
zarar gérmemesi gibi hususlar g6z éntine alinarak dosyalama yerinin segimi
yapilir.

Dosyalama yerinin segiminin yapilmasinin ardindan, segilmis olan yerin
diizenlemesi yapilmalidir. Dosyalama yeri bu is i¢in ne kadar elverisli, dosya tasnif
sistemi amaca ne derece uygun olursa olsun, iyi bir diizenleme gergeklestiriimezse
burolar bekledikleri yarari alamayacaklardir. Dosyalama alaninin iyi diizenlenmis
olmasi yerden, malzemeden ve is gérenden daha etkili bir sekilde yararlanma
imkani saglayacaktir. Ozet olarak isin verimliligini artirir.

Dosyalama Araglari ve Segimi

Dosyalama sistemi kurarken kullanilacak olan araglarin ve bu araglarin
ozelliklerinin taninmasi, bilinmesi, bunlara hakim olunmasi ¢cok 6nemlidir. Sisteme
en uygun araglarin se¢imi bu sekilde dogru olacaktir. Clinki sisteme uygun
araglarin segimi sistemin isleyisini kolaylastirir veya tam tersi olarak uygun
olmayan araglarin se¢imi ile isler daha da zorlasir. Dosyalama araglarini su sekilde
siralamak mimkuindur:

Dosya

Dosya; yazili dokiimanlarin konuldugu, ikiye katlanmis, belli materyallerden
yapilmis (karton, plastik gibi)dosyalama aracidir. Bir dosyanin icine hemen hemen
100 adet kagit konulabilmektedir.

Klasér
Klasor; dosyalarin konulmasi igin, kalin kartondan veya mukavvadan veya

bunun gibi benzeri dayanikli materyallerin kullanilarak yapildigi dosyalama
aracidir. Klasériin boyutu dosyalarin boyutlarina gére ayarlanmaktadir.

Dosya Dolaplari
ilgili belgeler dosyalara ya da klasérlere eklendikten sonra belirlenmis olan

dosya tasnif sistemine gore dolaplara muhafaza icin yerlestirilir. Dosyalarin
muhafazasi icin olan dolaplar, cok cekmeceli veya rafli olurlar, kullanis amacina
gore de cesitli ebatlarda olabilmektedirler. Muhafaza edilecek bilgi ve belgelere
gore kullanilan dosya dolaplari birbirinden farklidirlar. Dolayisiyla saklanacak olan
bilgi, belgelere goére ve amaca en uygun olan dosya dolabi secilir.

Rehber ve Klavyeler
Rehber, dosya tasnif sisteminde ana gruplarin ve alt gruplarin ayriminda

belirli kisimlari géstermek amaciyla kullanilan etiketlerdir. Rehberler sayesinde
istenilen evrak daha kisa slirede bulunur.

Dosyalarin muhafaza edilecegi raf veya ¢cekmecenin niteligine gore,
rehberlerin bir kenari Gzerine klavye konur. Klavyeye, belirlenmis olan dosya tasnif
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sisteminin gerektirdigi harf, sayi, tarih gibi bilgiler girilir ve ilk anda hemen goze
carpacak sekilde yerlestirilir.

e Dosyalamanin 6zelliklerini siralayiniz.
e Dosyalama surecini belirtiniz.
¢ Dosya tasnif sitemlerini siralayarak, érnekler inceleyiniz.

e Dosyalama sistemi kurulurken dikkat edilmesi gereken husulari
ve asamlari siralayiniz.

Bireysel Etkinlik §
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*BUROLARDA DOSYALAMA

eDosyalama teknikleri, dosyalama siireci, dosya tasnif sistemleri ve
dosyalama sisteminin kurulmasi seklinde siniflandiriimaktadir. Ozellikle
kamu hizmetini yuriten 6rgiitlerde mevzuata bagli olarak hareket etme
zorunlulugu vardir. Bu baglamda kamu 6rgtitleri dosyalama ve dosyalama
sistemleriile ilgili kisisel insiyatif kullanma iradelerine sahip olamazlar. Ancak
bircok kamu 6rgiitli dosyalama sistemi ile ilgili mevzuati tam olarak
uygulamamamakta veya uygulayamamaktadir. 16.05.1988 tarih ve 19816
sayili ResmiGazete’de yayimlanarak,yirirlige konulan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik’in 22.02.2005 tarih ve 25735 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik’in 5’'incimaddesi ile degisik“Dosya
Planlari ve Dosya Yonergeleri”basligini tasiyan 44’tinci
maddesi,“Miikellefler,gordiiklerihizmetler,yaptiklari haberlesme ve islemlere
ait belgelerin bir arada bulunmasini saglamak amaciyla dosya planlariile
dosya yonergelerini hazirlamakla yiikiimltdirler."seklinde bir dizenlemeyi
ihtiva etmektedir.Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, 6rgitlerde
dosyalama siirecini belirleyen hiikiimleri ihtiva etmekle birlikte,dosyalama
sistemi sonucunda olusan arsivlerden beklenen islevlerinistenilen élgllerde
yerine getirilebilmesiigin,belgenin ilk olusumundaki diizeni ile yakindan ilgili
oldugu gercegini dikkate alarak,dosya yonergelerive dosya planlarina atif
yapmis ve bu konuda organizasyonlarada yukimlilik getirmistir.

eDosyalamanin Amaci

eDosyalamanin amaci,her bilginin yapisina uygun yerlerde bulundurularak
saklanmasidir. Dosyalamanin diger bir amaci da kiymetli evrakin aslina uygun
ve zarar gérmeden saklanmasidir. Ornegin, bir noter islem yaptigi belgeleri
titizlikle ve aslini koruyarak saklar ve gerektiginde isleme koyar. Bir bankada
miusteri hesaplarinin saklandigi hesap kartonlariniveya bilgisayar kartuslarini
her an hizmete hazir tutmak zorundadir. Biirolarin yazismalarinda daima bir
kopyanin saklanmasi zorunludur. ilgili memurlar tarafindan yapilan
yazigmalarin bir kopyasi ilgili dosyaya konulur. Belgenin veya bilginin hangi
dosyada saklanacagi, ofislerin dosya tasnif sistemine gére yani; belgenin
hangi bolime veya birime ait olduguna, belgenin konusuna, belgenin
numarasina ve belgenin olusturuldugu tarih sirasina gére belirlenir. Bilgilerin
ivedi bir sekilde, ilgili dosyaya eklenerek kaybolmasi ya da baska belgelerle
karismasi onlenir.

e DOSYALAMA TEKNIKLERI

eDosyalamanin amaci, 6nemi ve ozellikleriniicermektedir. Etkili bir
dosyalama sisteminin sahip olmasi gereken bazi 6zellikleri vardir.Bunlar;
basitlik, ussallik, tutarlihk, kullanislilik, transfer kolayligi ve ekonomiklik
seklinde siralanmaktadir.

*DOSYALAMA SURECi

*Bilgi ve belgelerin dosyalanabilir oldugunun kontrol edilmesiile baslayan ve
islemden kaldiriimasina kadar gegen siire zarfindaki asamalari
icerir.Dosyalama siirecinin agsamalari ise fihrist hazirlama,dosyalarin agiimasi,
kodlanmasi, 6diing verilmesi, izlenmesi, kontrol edilmesive saklanmasi
asamalariniigerir.

Ozet
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A\

¢ Hazirlanan icerigin sonunda konunun tiimiini kapsayacak sekilde 6zet
hazirlanmaldir.

e DOSYA TASNIFi

eBilgilerin saklandigi (korundugu) dosyalar birolarin 6zelliklerine gore cesitli
sekilde tasnif edilirler. Dosyalarin tasnif edilmesindeki amag; birbiriyle ilgili
bilgilerin bir arada bulunmasi, istendigi zaman en siratli bicimde bulunmasi
ve ilgili kisilere ulastirilmasidir. Dosya tasnifi; alfabetik, kronolojik, cografi
esas, numara esasl, konu esasi ve karma dosya tasnif sistemi seklinde
siniflandirilabilmektedir.

e DOSYALAMA SISTEMININ KURULMASI

eDosyalama sistemi icin dncelikle; dosya tasnif sisteminin belirlenmesi;
blronun blytklik derecesi, faaliyetlerin tiirii, belge ve dosya adedi, alan ve
yerlesme durumu, dosya trafigi,dosyanin ne derece el altinda bulunmasi
gerekliligi, dosyanin gizlilik dereceleri gibi baslica hususlardan olusmaktadir.
Daha sonra ise dosyalama yerinin ve araglarinin segilmesi gerekmektedir.

eDosyalama yerinin uygun biyikliikte, dosyalarin ilgili kisi veya birime
yakinhgi, gizlilik ve korunmaya elverisli olma, yangin veya diger dogal
afetlere karsi korunakli olmasi gézéniinde bulundurularak segimi yapilir.

eDosyalama sisteminin olusturulmasinda araglarin taninmasi ve bu araglarin
ozelliklerinin taninmasi, bilinmesi, hakim olunmasi sisteme en uygun
araglarin segilmesi icin cok 6nemlidir. Dosyalama araglarini;dosya, klasor,
dosya dolaplari,rehber ve kalvyeler seklinde siralamak mimkinddr.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Kurumdaki ya da isletmedeki islerin verimli ve etkili yirittlebilmesi igin
kullanilan her tiirlG belgenin bir sisteme gére muhafaza edilmesine ne ad
verilir?

a) Belge

b) Dosyalama

c) Kayit defteri

d) Transfer kolaylig

e) Fihrist hazirlama slreci

2. Birden fazla dosyalama sisteminin bir arada kullanildigi dosyalama sistemi
asagidakilerden hangisidir?
a) Cografi
b) Numarali
c) Elektronik
d) Kronolojik
e) Karma

3. Dosyalama sistemi kurulurken dikkat edilmesi gereken hususlardan biri
asagidakilerden hangisi degildir?
a) Sistemin boyutu
b) Evrakin tiirt
c) Sistemin ekonomikligi
d) lsintiri
e) Kurulusun yapisi ve buyuklaga

4. “Akdeniz Bolgesi-Antalya ili-Kemer ilgesi” seklinde isimlendirme yapilan
dosyalama sistemi asagidakilerden hangisidir?
a) Sira Numaral Dosyalama Sistemi
b) Numarali Dosyalama Sistemi
¢) Karma Dosyalama Sistemi
d) Elektronik Dosyalama Sistemi
e) Cografik Dosyalama Sistemi

5. Bir ¢esit rehber etiketi olarak da adlandirilabilen dosyalama araci
asagidakilerden hangisidir?
a) Kalamoza
b) Klavye
c) Klasor
d) Kasa
e) Aski
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6. Dosyalama siirecinin asagidaki hangi asamasinda yangin, hirsizlik ya da su
baskini gibi dosyalara zarar verecek olaylara karsi dnlem alinmaktadir?
a) Fihrist agilmasi
b) Dosyalarin arsivienmesi
c¢) Dosyalarin glincellenmesi
d) Dosyalarin klasorlere yerlestirilmesi
e) Belgelerin siniflandiriimasi

7. Temel dosyalama 6zelliklerinden biri arasinda asagidakilerden hangisi yer
almaz?
a) Ussallik
b) Karmasiklik
c¢) Ekonomiklik
d) Transfer kolayhgi
e) Tutarhlik

8. Dosyalama siirecinin ilk adimi asagidakilerden hangisidir?
a) Dosyalama sirecinin planlanmasi
b) Belgelerin siniflandirilmasi ve siralanmasi
c) Fihrist hazirlanmasi
d) Dosyanin giincellestirilmesi
e) Dosyanin arsivlenmesi ya da yok edilmesi

9. Geleneksel dosyalama araglarindan biri arasinda asagidakilerden hangisi
bulunmaz?
a) Dosya
b) Klasor
c) Dosya Dolabi
d) Klavye
e) USB Disk

10. Dosyalama yerinde aranacak 6zelliklerden biri arasinda asagidakilerden
hangisi yer almaz?
a) Korunmaya elverislilik
b) Yeterli bliytukluk
c) Havalandirilabilir
d) Ergonomiklik
e) Yogunnem

Cevap Anahtari
1.b, 2.e,3.a3,4.e,5.b,6.b, 7.b, 8.c, 9.e, 10.e
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GIRiS

insanlik tarihi boyunca, yazi medeniyetin en énemli élgiitlerinden biri
olmustur. Yazinin toplumlarda kullanilmaya baslamasi tarihi agidan 6nemli bir
doénlm noktasidir. Yazi, iletisimde ve insan iliskilerinde hem gliven verici hem de
gerektiginde bir kanit olarak kullaniimasi yani baglayici olmasi agisindan yazil
iletisimi de dnemli kilmaktadir. insan iliskilerinde ve iletisimde beden dili, s6zl{
iletisim ne kadar 6nemliyse yazili iletisim de bir o kadar 6nemlidir. S6ziin yaziyla
kayit altina alinmasi, ilgili kisi veya kurumlara ulastiriilmasi hem bireyin hem de
orgitlerin, kurumlarin, kuruluslarin yikini 6nemli 6lglide azaltmaktadir. Birey
veya orglitler belli miktarda bilgi ve distinceyi hafizalarinda tutabilirler. Ancak
oOzellikle bireyler ve orgutler arasindaki bilgi akisi 6yle bir seviyeye ulasmistir ki
herhangi bir bireyin veya 6rgitin tiim bilgileri, belgeleri depolamasi mimkin
degildir. Yazinin iletisimde kullanilmasi insan ve 6rgiit hafizasinin daha fazla
disinsel aktivitelere yonelmesine imkan verir. Ayrica yazi bilgilerin, belgelerin,

disincelerin uzun siire yasamasina hatta bilgi, belge, disiincelerin bir zaman

Yazili iletisim aralari; diliminden baska bir zaman dilimine tasinmasina, kurumlar, toplumlar arasi

mektuplar, raporlar, dolasimina imkan tanir. Yazili iletisim araglar ¢ok sayidadir. Bir¢ok kaynakta bu
makaleler, tutanaklar, araclar farkli sekillerde siniflandirilmistir. Literatlir incelendigi zaman yazil iletisim

bildiriler, notlar ve araglari; mektuplar, raporlar, makaleler, tutanaklar, bildiriler, notlar ve elektronik
elektronik ortamda yer ortamda yer alan yazilar olarak sayilabilir.

alan yazilardir. )
Orgut ici iletisimde 6zelliklede dikey iletisimde yonetsel kademelerde yazil

iletisim biiyiik 6nem tasir. Orgiitiin Gist yéneticileri emir ve talimatlarini astlarina
yazil iletisim kullanarak iletirler. Astlar da raporlari, bilgi ve belgeleri yine yazili
iletisim araciligi ile Ustlerine sunarlar. Orgiit yoneticileri mesailerinin 6nemli bir
kismini iletisime harcarlar. iletisim tiirleri icerisinde de kalici olmasi, giiven
vermesi yoneticileri yazili iletisimi tercih etmeye zorlar. Orgiitlerde 6rgiitiin
stratejileri, politikalari, programlari, planlari yazi ile kayit altina alinir ve tim
paydaslara ulastirilir. Orgiit yonetimi kisa, orta ve uzun vadeli planlarini
paydaslarina yazi yoluyla iletirler ve paydaslarini bu planlara dahil ederek 6rgitin
amagclarina ulasmasini beklerler.

S6z veya s0zli iletisim yaziya gecirildigi zaman baska kisi ve kurumlara
ulastiginda genel kabul gérmektedir. Yazili iletisim sayesinde bilgi sadece nicelik
degil ayni zamanda nitelik anlaminda da deger kazanir. Yazili iletisimi diger iletisim
bicimlerinden Ustin kilan en 6nemli 6zelligi kanit niteligi tasimasidir. Bireyler veya
orgutler sozlerini veya kararlarini unutabilirler veya tam olarak
hatirlayamayabilirler. Bu yilizden yazili iletisim buyik 6nem tasir. Ayrica yazili
iletisim sayesinde bilgi, diistince ilgililerle esit bir paylasim imkani verir. Yani yazil
iletisim, iletisim kazalarini azaltir denilebilir. Her ne kadar yazih iletisimin diger
iletisim tiirlerine gore glicli yanlar olsa da zaman ve ekonomik acidan sozli
iletisime gore maliyetlidir. S6zlU iletisimin avantaji hizli olusudur, paylasiilmak
istenen bilgi, distince, fikir hemen paylasilabilir. Paylastigimiz bilginin, diisiincenin
alici tarafindan nasil algilandig1 veya nasil anlasildigi hemen fark edilebilir. Ancak
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yazili iletisimde mesajlarin agik, anlasilir ve net olmamasi, bireyler, érgitler
arasinda sikintiya yol agabilir.

YAZISMA KAVRAMI

Tarih boyunca insanlarin aralarindaki iletisimi saglayan, birbirlerini
anlamalarina olanak veren tek unsur dil olmustur. Toplum olma bilinci ile birlikte
ortak anlasma araci olarak kullanilan dil gelismis ve toplumla ¢ok siki bir iliski
icerisine girmistir.

insanlarin duygu, diisiince, bilgi ve tecriibelerini birbirlerine ve gelecek
nesillere aktarma ihtiyaci zamanla yazinin bulunmasini ve kullanilmasini
dogurmustur.

insanlarin en biiyiik ihtiyaglarindan biri haline gelen yazi, belli bir devreyi
astiktan sonra ister yakin, ister uzak mesafelerde olsun birbirlerinden haber almak
gerekliligini ve ihtiyacini karsilamak icin yaygin bir sekilde kullanilmaya
baslanmistir.

Tarih boyunca gesitli milletlerin alfabeleri olmus ve bu alfabeler sayesinde
medeniyetlerinde dnemli gelismeler yasamislardir. En eski ve yaygin olarak
kullanilan Turk yazisi (alfabesi) Orhun alfabesi olarak kabul edilmektedir. Zaman
icerisinde cesitli degismeler ve gelismeler yasayan Tirk alfabesi, 1932 yilinda
Atatlirk’tin Trk Dil Kurumunu kurmasi ile bugtinki seviyeye getirilmistir.

Bilgi ¢adi veya iletisim ¢agi olarak isimlendirilen iginde bulundugumuz ¢agda
hayatin her alaninda; 6zellikle ¢alisma hayatinda veya ¢alisma hayati disinda
kalan bitiin yasam alanlarinda gerekli olan yazi ve yazismalar belli kurallar
cercevesinde yapilmak zorundadir. Bireylerin, 6rgiitlerin ve toplumlarin ulastiklari
diizeye bagl olarak, kullandiklari yazismalarda ortak bir sekil ve lisluba
ulasilmistir. Yani yazismalarda kullanilan dil ortak bir dildir.

Kamu orgitlerinde yazismalar mevzuata uygun olarak yapiimak zorundadir.
Kamu orgutlerindeki yazismalar ¢cogunlukla resmi nitelik tasidiklari igin
yazismalarin hangi sekil ve Uslupta yapilacagi kanun, yénetmelik ve tizlklerde
belirtilmistir. Orgiitler arasi yazismalar farkli sekillerde siniflandirilabilir. Bazi
yazilar dgretici nitelik tasiyabilir. Ogretici tiirdeki yazilari, 6zellikle diistince, fikir
iceren yazilar olarak ifade edebiliriz. Ornegin herhangi bir gazetedeki haber,
makale, roportaj, milakat, ani gibi yazilar 6gretici niteliktedir. Yine herhangi bir
gorsel iletisim aracinda yer alan reklam, bilgi verici ve 6gretici bir yazidir. Bir baska
acidan edebi eserler, kitaplar, bilimsel makaleler, tezler, bilimsel raporlar yasatici
nitelikteki yazilar olarak ifade edilebilir. Yazismalar ise ticari, resmi ve 6zel
yazismalar olarak siniflandirilabilir.

YAZISMA CESITLERI

Kamu sektoriinde veya 6zel sektérde kullanilan yazisma tirleri yukarida da
belirtildigi gibi li¢ gruba ayrilr:

Bunlar; 6zel yazismalar, resmi yazismalar ve is yazismalaridir.
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Ozel Yazilar

Calisma hayatinda resmi ya da resmi olmayan yazili iletisime ihtiya¢ duyulur.
Kurumlarda, orgiitlerde, kuruluslarda hukuki stattisti ne olursa olsun Ustlerin
astlarina yonelik yapmis olduklari yazismalarda 6rnegin, ilan panosuna asilacak
duyurular veya calisanlara yonelik 6zel mektuplarda yazismada belli bir kurala
uyma, zorunlulugu yoktur. Bu tiir yazismalarda yoneticiler istedikleri sekilde
yazisabilirler. Yoneticiler yazismalarinda dil kurallarina riayet etmek zorundadir.
Cinkt yoneticinin kullandigl yazisma dili astlarin anlatilmak isteneni tam olarak
anlamasini saglar. Kullanilan dilin sade, anlasilir olmasi yazismanin amacina hizmet
edecektir. Bu tiir yazismalarda herhangi bir yazisma standardi aranmaz. Bireyler
gerek kurum igerisinde gerekse kurumlar arasi yazismalarinda kendi standartlarini
kendileri belirler. Bu yazismalara 6rnek olarak; 6zel yazilar, 6zel mektuplar, notlar,
memorandumlar, ilanlar verilebilir.

Ozel mektuplar

Mektup 6zellikle gectigimiz ylzyillarda dnemli bir yazisma araci olmustur.
Mektuplar fiziken baska bir yerde bulunan kisiye donik olarak yazilir. Mektuplarin
diger yazisma araglarindan en dnemli farki bagimsiz bir igerige sahip olusudur.

Mektubun konusu, igerigi, Gslubu mektubu yazan tarafindan belirlenir.
Mektubun yaziminda kurallardan, kaliplardan séz edilemez. insanlar fikirlerini,
disincelerini istedikleri bicimde istedikleri Gslupta anlatirlar. Bu yonilyle mektup
dogal bir duygu, dislince aktarma aracidir. Mektup edebiyatin da 6nemli yazili
tirlerinden biri olmustur. Mektup; kisinin duygu, distnce ve fikirlerini en dogal
haliyle anlattigi bir yazi bigimidir. Mektuplar sinirsiz konulara ve icten bir sekilde
duygu ve distincelerin aktarilmasina imkan verir. Mektuplar is ve 6zel mektuplar
olarak da siniflandirilabilir. is mektuplari belirli standartlara ve yazisma tslubuna
uygun olmak zorundadir. Ozel mektuplar ise bireylerin yakinlik derecesine gére
yazisma bigimi, Gslubu degisiklik gosterebilir. Cok yakin iliskilerin veya akrabalik
baglarinin s6z konusu oldugu durumlarda bireyler birbirilerine 6zel mektuplar
yazabilirler. Bireylerin birbirlerine génderdikleri mektuplar sadece iki tarafi
ilgilendirir. Bu yoniiyle gizlilik ihtiva eder. Ozel mektuplarin gizliligi kanunlarla
korunur. Aksine bir hukuki karar olmadikca 6zel mektuplar agilamaz ve okunamaz.
Orgiitlerde, organizasyonlarda, kurum ve kuruluslarda calisanlara yénelik olarak
gelen 6zel mektuplar evrak defterine kayit yapilmaz. Ancak bireylere degil 6rgiitiin
tiizel kisiligine yonelik olarak génderilmis mektuplar agilarak evrak defterine kaydi
gergeklestirilebilir. E§er bu mektubun érgiitiin ¢alisanlariyla da paylasiimasi
gerekiyorsa birimlere dagitimi yapilabilir.

Ozel mektuplar konularina ve mektuplasan taraflar arasindaki iliskiye gére
su sekilde gruplandirilabilmektedir: Tebrik mektuplari, tesekkir mektuplari, taziye
mektuplari, teselli mektuplari ve davetiyelerdir.

Tebrik mektuplari
Tebrikler milli ve dini bayramlarda yeni yil kutlamalarinda bireylerin dogum

glinlerinde, evlilik giinlerinde temenni ve iyi dileklerde bulunmak maksadiyla
yazilan mektuplardir. Tebrik mektuplari kurumlar arasinda veya kurum iginde
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kullanilan bir yazisma bigimidir. Kurumlarin, kuruluslarin kurulus yildéniimlerinde
veya herhangi bir basarilarinin s6z konusu oldugu giinlerde diger kisi veya
kurumlar tarafindan da tebrik mektuplari génderilebilir. Ayrica bireyler veya
Orgiitler arasindaki basari veya mutluluklarin paylasiilmasi amaciyla ilgili tarafa iyi
dilek mesajlarinin yazili olarak sunuldugu mektuplara tebrik mektuplari denir.

Tesekkiir mektuplari

Bireylerin veya érgiitlerin karsi tarafa memnuniyetlerini belirtmek icin
génderdikleri mesajlardir. Bu baglamda érnegin; bir érgiit devamli olan
miisterilerine tesekkiir mektubu génderebilir.

Bassagligi ve Teselli mektuplari

Bireyler veya érgiitler yasanan aci olaylarda 6rnedin; vefat gibi liziinttilerini
dile getirmek, paylasmak, sabir dilemek ve teselli etmek amaciyla bas saghdi ve
teselli mektuplari génderir.

Dogal afetlere, kazalara, hastaliklara yakalanan ve buna benzer durumlarla

karsilasan birey veya orglitlere baska bir birey veya orgiit tarafindan yazilan

Tegekkir mektuplari; acilarini paylagsmak ve hafifletmek amaci tasiyan yazilardir.
bireylerin veya '
orgutlerin karsi tarafa Davetiyeler

memnuniyetlerini
belirtmek icin
gonderdikleri
mesajlardir.

Diigiin, nikdh, nisan, toplanti, kutlama gibi 6zel giinlere katiimasi istenilen
kisilere génderilen kisa yazilardir. Bu mektup tiiriinii diger tiirlerden ayiran bir
nokta mektuba baslarken ve bitirirken herhangi bir giris bulunmamasidir. Mektup
glincii sahis agzi ile yazilir.

Resmi olmayan notlar

Bir is yerinde veya yakin ¢evredeki insanlar arasinda kullanilan notlardir.
Bunlar kisa mesajlar géndermek icin ya da bir belgeyi bir koliyi transfer etmek igin
lizerine kisa sekilde bilgilerin yazilmasiyla olabilir. Yani bu notlar samimi kisiler
arasinda yazilabilen notlar oldugundan 6rgitler arasi veya musterilere
yazilmamalidir.

Memorandumlar (Hatirlatma)

Orgiitiin icerindeki yapilan yazismalara “memo”” denmektedir. Bu kisaltma
ingilizce bir kelime olan “memorandum” kelimesinin kisaltiimis halidir. Kelimenin
kokeni aslen Latincedir ve “hatirlanacak sey” anlamini ifade etmektedir.
Orgiitlerin, organizasyonlarin, kurum ve kuruluslarin is gérenlerine bilgi vermek
veya talimatta bulunmak icin kullandiklar bir aractir. Memolar kisa olurlar. Bu
yoniyle de anlasilir ve acik olmalidirlar.

Memo/Memorandum géndermenin asil amaci ise 6rglit icerisindeki bir
calisana bir detayi veya gercegi hatirlatmaktir. Bu baglamda memolar érgiit
disinda ki yazismalarda asla kullanilamazlar. Memolar yazildiklarn kagitlarin
oOlclilerine gore gruplandirilirlar. Bu baglamda iki tlir memo vardir: Bunlar; A4 ve
A5 memolardir. A5 memo icerigi az ve kisa olan bilgileri ve talimatlari aktarmak
icin kullanihir. A4 memo ise aktarilmasi gereken bilgi ve talimatin ¢cok oldugu
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durumlarda kullanilir. Eger aktarilmasi gereken bilgi fazla ise bu durumda
Admemolar kullanilir.

ilanlar

ilanlar, érgiitlerde ve organizasyonlarda kurum ici bireylerle iletisim kurmak
icin iyi bir yoldur. ilanlar hizli, ilgiyi (izerine toplayan ve basit bir iletisim aracidir.
ilanlarda memolara oranla daha genis bir kitleye ulasabilme imkani vardir. ilanlar
daha etkili bir iletisimi miimkiin kilar ancak ilanlarin etkili olabilmesi igin igerigine,
tslubuna, tasarimina ve sergilenecedi yere dikkat etmek gerekmektedir.

Resmi Yazilar

Resmi yazilar hem kamu kurum ve kuruluslarinin birbirleri aralarinda
yaptiklari yazismalari hem de bu kuruluslarin ézel ve tiizel kisiler ile yaptiklar
yazismalari kapsamaktadir. Yine tiizel kisilerin birbirileri arasinda ve ézel kisilerin
de bu kuruluslara yazdiklari yazilarin tiimiine resmi yazilar denir. Bu yazilarin hepsi
belirli kurallar ¢ergevesinde tek tip olarak yazilir. Tiim resmi dairelerin

“\g yazismalarinda, yazilarin standardizasyonu ve kurallara uygun bicimde

R o hazirlanmasini saglamak amaciyla Basbakanlik “Resmi Yazisma Kurallarini
Resmi yazismalar belirli

bir diizen ve kurallar

disiplini gercevesinde Resmf yazismalar ile ilgili olarak T.C. Basbakanlik idaresi Gelistirme

yazilir. Baskanligi B.02.0.PPG.012-383-3086sayive17/02/1994 tarihli bir genelge
yayinlayarak resmi yazisma kurallarini belirleyen esaslari anlatmistir.

Belirleyen Esaslar” yayimlamistir.

Resmf yazilar verilmek istenen iletinin tiriine gére genel olarak 11 grupta
incelenebilir:

Dilekge

Dilekgeler bireyler veya orgltler tarafindan, baska 6zel veya resmi
kurumlara bir isteklerini iletmek amaciyla belirli kurallar cercevesinde yazilan kisa
yazilardir.

Dilekge sekil 11.1 de gériilecegi iizere oldukga kisa ve 6z yazilmalidir.
Okuyan tarafin anlatiimak istenen konuyu anlayabilecegi agik bir dille yazilmis
olmalidir.
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22/03/2014]
CUMHURIYET BASSAVCILIGINA ANKARA

is bagvurusu icin verilmek {izere, sabika kaydimin olup olmadiginin

tarafima bildirilmesini saygilarimla arz ederim.

imza
Emine CINAR
Acik Kimligi:
Soyadi: Cinar
Adi: Emine

Baba Adi: Mehmet Ana, Adi: Ayse, Dogum Yeri: Ankara
Niifusa Kayith Ol. Yer (il —ilge) :Ankara /Yenimahalle
Adres: Silahtar Cad. No:13/2

06500 Yenimahalle/ANKARA

Sekil 11.1. Dilekce Ornegi

Rapor

Raporlar bir isin, olayin, durumun incelendikten sonra, durumu inceleyen
heyetin veya bireyin inceleme sonucunda durum hakkinda list makamlara sunmak
lizere hazirladigi yazidir.

Raporlar genel haliyle yillik faaliyet raporlari, degerlendirme raporlari,
arastirma gelistirme raporlari, teftis raporlari seklinde yapilan isin cinsine gére
gruplandirilirlar. Bununla birlikte tespit raporlari, hekim raporlari, ariza raporlari,
muayene raporlari, hakem raporlari ve kaza raporlari gibi bircok farkli rapor
cesitleri de bulunmaktadir.

Yillik Faaliyet Raporu

Yillik faaliyet raporlari organizasyonlarin, érgiitlerin, isletmelerin bir yil
icerisinde yapmayi planladiklar faaliyetlerini belirttikleri yazilardir. Bu raporlar
genel olarak; kamu iktisadi tesebbisleri, anonim ve limitet sirketler, bankalar gibi
orgutler tarafindan hazirlanarak ilgili paydaslara sunulur.

Degerlendirme Raporu

Degerlendirme raporlari organizasyonlarin, érgitlerin, kurum ve
kuruluslarin belirli dénemlerde, bazi faaliyetlerini degerlendirmek amaciyla
hazirlanir. Bu raporlar sayesinde organizasyonlar, érgttler, kurum ve kuruluslar
belirlenen dénem igerisindeki durumunu daha net bir sekilde gorebilir. Bu raporlar
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bir nevi orgitlerin basarilarinin degerlendirildigi raporlardir. Bu baglamda o6rgiit
icerisindeki her bir birim amag ve hedeflerine ne kadar yaklasabildiklerini gorir ve
duruma gore de kendilerine yeni bir yol veya yon belirleme imkani saglayabilirler.

Arastirma Gelistirme Raporu

Arastirma gelistirme raporlari bir konu hakkinda yapilan arastirmalarin ilgili
mercilere sunulmasi igin yazilan raporlardir. Bu raporlar sayesinde arastirma
yapilan konu ile ilgili daha genis bir bakis acisina sahip olunur ve bu sayede
konunun getirecegi yararlar, zararlar ve gelismelerin de neler olacagi ortaya
konulur.

Teftis (Denetleme) Raporu

Teftis raporlari bir kisinin, 6rgiitiin, organizasyonun, kurum ve kurulusun
veya bir durumun denetlenmesi sonucunda ilgili yerlere durumu bildirmek igin
yazilan raporlardir. Sekil 11.2. de bir 6rnegi gortlmektedir.

RAPOR
Ankara,15/03/2014

Tirktel Genel MUdurligi’ne,

Genel madirligin emri izerine satin alma bélimince alinan biro malzemeleri, 15.03.2014
glni, saat 10:30’da tarafimizdan kontrol edilmistir.

1. Oliver marka 30 adet bilgisayar,
2. HP marka 2 adet fotokopi makinesi,
3. Simtel marka 50 adet hesap makinesi alindig1; yaptigimiz arastirma ve kontrollerde

tespit edilmistir.

Cinsi Markasi Adedi Fiyati Toplam Fiyati

Bilgisayar Oliver 3 700.000.000 21.000.000.000

Fotokopi Mak.  HP 2 2.500.000.000 5.000.000.000

Hesap Mak. Simtel 50 10.000.000 500.000.000

Genel Toplam: 26.500.000.000

imza imza imza
Ahmet ERTEGUN Sakir GULER Selami TEMIZEL

Elektronik Mudird MakineSefi Elektronik Teknisyen

Sekil 11.2. Rapor Ornegi

Tutanak (Zabit)

Tutanak, 6ncelikle TBMM genel kurulunda ki yapilan gériismelerin
saptanmasinda, yargi organlarinda, organizasyonlarin, érgitlerin, kurum ve
kuruluslarin kongre, seminer ve yonetim kurulu toplantilarinda tutulur. Resmi ve
ozel kurum ve kuruluslarin denetim gérevlilerince yasalara, mevzuata aykiri
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Tutanaklar kesinlikle
birden fazla kisi
tarafindan imzalanir.
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goriilen tutumlarin, davranislarin ve olaylarin oldugu durumlarda diizenlenen
yazilardir. Bir olay hakkinda olusan durumun, konusulanlarin ve olayin sonucunun
aktarildigi yazilardir. Tutanaklar tarafsiz sekilde yazilmalidir. Bununla birlikte bir
belgenin, arag gere¢ ve benzerlerinin teslimi veya bunlarin devri sirasinda da
tutanak tutulur. Tutanaklar kesinlikle birden fazla kisi tarafindan imzalanir. Sekil
11.3. te bir tutanak ornegi gosterilmistir:

15/01/2014
TUTANAKTIR

Haberlesme memuru Ahmet Uslu 10.01.2014-14.01.2014 tarihleri
arasinda bes (5) glin sire ile hicbir mazeret beyan etmeden ise gelmemis

ve sorumluluklarini yerine getirmemistir.

imza imza
Asim ERTURK Mehmet Ali OZTURK
Haberlesme Maduri Personel Miidiiri

Sekil 11.3.Tutanak Ornegi
Form yazilan

Form yazilari, resmi veya 6zel organizasyonlarda, érgiitlerde, kurum ve
kuruluslarda belirli bir konuda devamli yazilmak durumunda kalinan yazilar igin
olusturulmus sablonlardir. Bu sablonlarda belirli yerler bos birakilir, gerektiginde
cogaltilir ve ilgili kisiler konu hakkinda bos yerleri doldurur. Formlar stirekli olarak
tekrarlanan islerin kolaylastiriimasini saglar.

Sozlesme

Sézlesme, gercek veya tiizel kisi olan karsilikli iki tarafin bir hukuki sonucu
gerceklestirmek icin bir araya gelerek anlasmasidir. Taraflarin anlastiklari konu
hakkinda anlasma hiikiimlerini g6steren belgedir.

Sozlesmenin bircok farkl cesidi vardir bunlara 6rnek olarak; kira sézlesmesi,
ihale s6zlesmesi, miras s6zlesmesi, telefon abone s6zlesmesi, is sdzlesmesi,
evlenme s6zlesmesi verilebilir.

Sartname

Sartname, herhangi bir konuda diizenlenen sézlesmenin hangi kosullar
altinda yapilacagini belirleyen ve sézlesmeye bagli olarak hazirlanan yazili
belgelerdir. Sartnameler kisi ile kisi ya da kisi ile kurum arasinda diizenlenebilir.
Bazi durumlarda da kurumlar arasinda karsilikli olarak diizenlenen sartnameler
yapilacak faaliyetin hangi teknik ve finansal imkdnlarla yapilacagini gosterir.
Sartnameler, s6zlesmelerin hangi kosullarda yerine getirilecegini gésteren ayrintili,
yazili belgelerdir.
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Calisma hayatinda ézellikle teknik sartnameler 6nem tasimaktadir. Teknik
sartnameler hazirlanirken dikkat edilmesi gereken bazi hususlar vardir. Bunlar
asagidaki gibi siralanabilir:

e Teknik sartnamede yer alacak hususlar agik ve anlasilir olmalidir. Karsi
tarafin anlatiimak istenen hususu net bir sekilde anlamasi saglanmalidir.

e Sartnamede yerine getirilmesi istenilen bir husus ile baska bir husus
celismemelidir.

e Teknik sartnameler hazirlanirken ikiden fazla iretici firmanin Griinlini
kapsayacak ozellikte olmasi ve boylece haksiz rekabeti ortadan kaldirmasi
saglanmalidir.

e Teknik sartnameler ulusal veya uluslararasi teknik standartlarin
bulunmamasi durumunda “veya dengi” ifadesine yer verilmek sartiyla
marka veya model belirtilebilir.

e Teknik sartnameler malzeme kalitesini diistirecek hilkiimler tasimamalidir.

e Teknik sartnameler de yer alan malzemeler beklenen kaliteye uygun
olmali ve amaca hizmet etmelidir.

e Birbirini tamamlayan veya birbiri ile uyumlu ¢calisacak malzemelere yer
verilmelidir.

e Sartnamede teknik kriterlere tolerans gosterilmeli en az, en ¢ok
ifadelerine yer verilmelidir.

e Sartname hazirlanirken mutlaka uzman destegine basvurulmali ikiden
fazla uzmanin imzasina yer verilmelidir.

e Sartnamelerde uluslararasi 6l¢l birimleri kullanilmali idari, hukuki
konulara yer verilmemelidir. Clinki hukuki konular s6zlesmelerde yer alir.

e Teknik sartnamelerde, Uriinlerden beklenilen 6zellikler madde madde
mutlaka ifade edilmelidir.

Miizekkere, Tezkere ve Mazbata

Ozellikle yargilama makamlarinca kullanilan bir yazisma bigimidir.
Yargilama makaminin herhangi bir kararin yerine getirilmesi konusunda, baska bir
makama yénelik olarak yazdigi yaziya miizekkere denilmektedir. Miizekkereler
kamu érgiitlerinin (st makamlara yénelik yazdiklari resmi yazilardir.

Tezkere ayni sehir icerisinde yer alan kamu érgditlerinin birbirlerine
yazdiklari yazilardir.

Mazbata ise hukuksal bir durumu, belgelemek igin diizenlenen yazilardir.
Ornedin; iilke genelinde yapilan yerel secimlerde veya genel segcimlerde secilen
adayin secildigine dair il, illge veya yiiksek secim kurulunca verilen yazili belgelere
mazbata denilir.

Genelge

Bir konunun agiklanmasi, uygulamalarda birligin saglanmasi, yeni kararlarin
duyurulmasi ve benzer amaglarla (ist makamlardan kendi alt birimlerine yazdiklari
yazilara genelge denir.
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Vekalethame

Vekdletnameler, bireyin islerinin yogunlugu veya fiziken bulunmasinin miimkiin
olmadigi durumlarda baska kisilerce hukuki is veya islemlerin yerine getirilmesini
saglayan belgelerdir. Bu belgeler gergek kisinin noter kanaliyla baska bir gergek
kisiye veya kuruma vekil tayin ettigini gésteren resmi nitelikli belgelerdir. Bir kisinin
vekil olarak sectigi bir baska kisinin vekéletini belgelendirmek igin noter tarafindan
hukuki mevzuata uygun olarak hazirlanip onaylanir. Vekil olan kisi ise
vekaletnamede belirtilen isleri almis oldugu vekalet adina vekil sifati ile yapar.

Is Yazilan

is yazilari, is mektuplari seklinde de adlandiriimaktadir. Orgiitlerin,
organizasyonlarin, kurum ve kuruluslarin birbiri aralarinda veya kisilerle yaptiklari
ve isleri hakkindaki yazilmis olan yazilara is mektuplari denir. Orgiitler is
mektuplarini genel olarak kendi amblemlerinin yer aldig1 beyaz kagitlara yazarlar.
is mektuplari yazilirken, okuyanlarin anlayabilecegi bir Gislup kullanilmali, agik ve
anlasilir bir dil kullanilmahdir.

is mektuplarinin tiirlerini genel olarak asagidaki sekilde siniflandirabiliriz:

Sirkuler

Sirkiiler ayni anda birden ¢ok kisiye bir olayi, durumu, haberi faaliyeti veya
istegi ilgililere bildirmek amaciyla yazilan yazilardir. Sirkiiler de amag aslen
yazisma siiresinin kisaltilmasidir ve sirkiiler bir sayfayr gegmemelidir.

¢ eQOrnegin; atamalar, terfiler, isten cikarma veya ise alma,
@ ortaklarin degismesi, yeni bir sube acilisi, yeni tirtin
| veya hizmetlerin belirtiimesi gibi durumlar sirkiler

:O aracligiile bildirilir.

Basili reklam mektuplari

Basili reklam mektuplari; bir lriini ve hizmeti tanitmak i¢in hazirlanan
mektuplardir. Basili reklam mektuplari hazirlandiktan sonra ¢ogaltilir, tiiketicilere
ve potansiyel tiketicilere dagitilir. Bu tiir mektuplar genel mektup 6zelligi
tasimaktadir. Cinkl génderilen kisiye herhangi bir hitap yazilmaz, bulunmaz.

Bu tiir mektuplarin belli bir sekli yoktur. Mektubun sekli ve niteligi tamamen
hazirlayana aittir. Mektubun kaliteli kagida yazilmasi, renkli basilmasi, cizelge,
fotograf ve benzeri ayrintilarin eklenmesi gekiciligi artirir.

Satis mektuplari

Satis mektuplari belli kisilere ve belli bir satis isi icin yazilir. Bunlarin
hazirlanmasi 6zen gerektirdiginden zaman alicidir. Satis mektuplarinin
hazirlanmasinda kesin kurallar yoktur. Ancak satis mektuplarinin basarili
olabilmesi icin bazi 6zellikleri tasimasi gerekmektedir. Bu 6zellikler; misterinin
dikkatini cekecek niteliklere sahip olma, misteride ilgi uyandirma, misteride satin
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alma istegi uyandirma ve musteriyi satin almaya yonelik harekete gegirme
seklinde siralanabilir.

]

—

eSatis mektuplarinda "dikkat ¢cekme, ilgi uyandirma, satin
alma istegi uyandirma ve harekete gecirme" gibi unsurlara
yer verilmesi nasil bir avantaj saglar tartisiniz.

Bireysel Etkinlik

Siparis mektuplari

Siparis mektuplari bir istedi, bedenilen ve alinmak istenen bir liriinii ya da
hizmeti almaya karar veren tarafin karsi tarafa yazdigi mektuplardir.

Siparis mektuplarinda istenilen iiriin ya da hizmet ile ilgili belirtiimesi
gereken bazi bilgiler yer almaktadir. Bunlar genel olarak; trinin kalitesi, hangi
cins Urdn istendigi, ne kadar istendigi, irlinlin modeli, markasi gibi tanitici
bilgilerdir. Bununla birlikte istenilen {irin ya da hizmetin ne zaman istendigi ne
sekilde gonderilmesi gerektigi, ek olarak 6demenin hangi sekilde yapilacagi
konusunda da bilgiler bulunmalidir. Siparis mektuplarinin anlasmazlik
yaratmayacak sekilde yazilmasi 6rgiitler agisindan yarar saglayacaktir.

Alindigini bildirme ve tesekkiir mektuplari

Siparis mektuplarinda istenilen (iriin ve hizmetin organizasyonlar, érgiitler,
kurum ve kuruluslar tarafindan teslim alindiktan sonra bunu bildirmek ve
tesekkdirlerini sunmak amaciyla yazilan yazilardir. Ahndi mektuplarinin
gonderilmesindeki asil amag istenilen Griin veya hizmetin ne zaman, ne sekilde,
neden, kime génderildigi gibi bilgilerin kayitlara gecirilmesi ve belgelendirilmesidir.

Tekit (Pekistirme) mektuplari

Gonderilmis olan mektuplarin yeterli bekleme siiresi icerisinde cevaplarinin
gelmemesi durumunda, cevap verilmesini saglamak yani cevap almak igin tekit
(pekistirme) mektuplari génderilir. Tekit mektuplarinda Gslubun olduk¢a yumusak
olmasi, elestirel ve igneleyici ifadelerin kullanimindan uzak durmak énemlidir.

Teyit (Dogrulama) mektuplari

is hayatinda verilmis olan sézleri veya yapilan bir anlasmayi yazili bir sekille
getirmek 6nemli bir gerekliliktir. Clinkl( zaman icerisinde verilen sozlerin, yapilan
konusmalarin veya anlasmalarin hatirlanmama durumu s6z konusu olabilir. Bu
durumdan kaginmak icin teyit mektuplari yazilir. Teyit mektuplari, yapilan
diizenlemelerin yazili hale gelmesi ve bunlarin kaydinin tutulmasi amaciyla yazilir.

Teyit mektuplari iki kopya hdlinde hazirlanir ve imzalanir. Kopyalarin biri bir
tarafa, bir digeri ise bir tarafa verilir. Bu tir mektuplarda ileride olusabilecek olan
anlasmazliklara engel olmak i¢in bitlin ayrintilar gz 6niinde bulundurularak
yazilmal ve acgikhga kavusturulmahdir.

Kredi mektuplari

Bu mektup tiirii hemen hemen tiim érglitler, organizasyonla, kurum ve
kuruluslar tarafindan ¢cokca tercih edilen bir tiirdiir. Orgiitlerin, organizasyonlarin,
ozel veya tiizel kurum ve kuruluslarin kredi ihtiyaglarinda banka ve finans
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kuruluslarina kredi talep etmek icin yazdiklari yazilardir. ilk olarak érgiitler bu
mektubu yazar ve asil slire¢ bundan sonra baslar. Eger kredi talepleri olumlu
olarak sonuclanirsa kredi kurulusu tarafindan, krediyi talep eden orgiite belirli
formlar génderilir.

Bu formlarin doldurulmasi ve tekrar kredi kuruluslarina gonderilmesi ile
slirec genisler ve kredi alma diizeyine gelinir. Banka ve finans kurumlarinca verilen
kredilerin alinmasi icin tiketici kredisi, tasit kredisi, konut kredisi, egitim kredisi
gibi kredi mektuplari yazilir.

Kredi mektuplar orgitlerin kredi kuruluslarindan kredi talep etmesinden
dolayi yazilabilecegi gibi satici firmalara da kredili alisveris istegini belirtmek igin
de yazilabilir.

Tahsilat ve 6demeleri takip mektuplari

Tahsilat ve édemeleri takip mektuplari alacaklarin, borglarin, 6denmemis
faturalarin 6denmesini talep etmek amaciyla édemesi gereken tarafa yazilan
mektuplardir. Bu mektuplarda sert bir dil kullaniimamalidir, ancak mektup ikna
edici olmalidir ve uygun bir iislupla kesin ifadelere yer verilmelidir.

Alacakli kisi veya kurumlar alacagini tahsil etmek i¢in yazdiklari mektuplarda
bazi 6nemli noktalara dikkat etmeleri gerekmektedir. Bunlar; birinci asamada
borglu nazik ve samimi bir dille ikna edilmeye cahsilir. ikinci asamada borglunun
adalet ve sorumluluk hisleri, diiriistliik ve giivenilirlik 6zellikleri vurgulanir. Uglinci
asamada, bor¢lunun borcunu 6dememesi halinde hukuki yollara basvurulacagi
bildirilmelidir.

Ret/Kabul mektuplari

Ret ve kredi mektuplari érgiitlerin isteklerine karsilik yazilan mektuplardir.
Ornedin; kredi isteme ve randevu isteme gibi mektuplarin yazilmasinin akabinde
karsi taraftan isteklerinin kabul edildigini veya ret edildigini belirten mektuplar
goénderilir. Kabul mektuplar isteklerin kabul edildigini belirtirken ret mektuplari
olabildigince nazik, karsi tarafi kirmadan ve gelecege donik iyi niyetleri ifade
edecek sekilde yazilmalidir.

YAZISMALARDA UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Gunliuk yasamda gerek kamu gerekse 6zel sektorlerde kullanilan
yazismalarin bir takim kurallara tabi olmasi gerekmektedir. Bunun nedeni ise,
yazismalarda bir birligin yani standardin saglanmasidir.

Uyulmasi gereken kurallari “Sekli Kurallar” ve “Edebi Kurallar” olarak iki ana
baslik altinda toplamak mumkinddr:

Sekli Kurallar

Yazismalarda belirlenmis olan sekli kurallarin amaci, biitiin kurum ve
kuruluslarda bigcim olarak ayni standardi saglamaktir. Fakat resmi ve is
yazismalarinda belirlenmis olan bicimsel esaslarinda bazi farklilari icermektedir.
Bu nedenle resmf yazilarda uyulmasi gereken sekli kurallar ve is yazilarinda
uyulmasi gereken sekli kurallar olarak iki alt bashkta incelenmistir.
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Resmi yazilarda uyulmasi gereken sekli kurallar
Kéadgit Boyutlar

Resmi yazismalarda kullanilan kagit boyutu, A4 (210 x 297mm) tam sayfa
veya A5 (148 x 210mm) yarim sayfa olmalidir. Kenar bosluklari ise Gstten 4cm,
alttan 2.5cm, soldan 4 cm, sagdan 2.5 cm, paragraf girintisi ise; 1cm olarak
alinmalidir. Kagidin sol boslugunun sag bosluktan fazla olma nedeni ise belgenin
dosyalama ya da ciltleme sirasinda yazili metnin zarar gérmemesidir.

Baslk

Resmf yazilarda basliklar matbu(basih)seklindedir ve kagidin list kenarindan
4 cm’lik bosluktan sonra koyu harflerle yazilir ardindan ortalanir. Bashigin ilk satiri
(Tarkiye Cumhuriyeti) T.C. kisaltmasini bulundurur, ikinci satiri ise kurulusun yasal
ismini igerir. Bunun alt kisminda da birimlerin adlari bulunur.

Sayi

Kurumlar, yazismalar esnasinda giris ¢ikis yapan belgeleri belli bir dosya
tasnif sistemine gore kayit yapmak ve dosyalamak durumundadir. Bu sebeple
bitln resmi yazilar verilen bir sayl numarasi ile tasnif edilir. Sayi, bashgin iki satir
altindan sola yasl biliyik harflerle yazilir. Her kurum kayit sistemine gore fakh bir
sayl numarasi verir.

Tarih

Kurumlara génderilen yazilarda tarih, bashigin iki satir altinda ve sayinin
hizasinda olacak sekilde saga yasli bir sekilde yazilir. Buradaki amag yazinin
kuruma gonderilmis oldugu tarihin belirlenmesidir. Tarih yazilirken gtin/ay/yil
seklinde ve “/"isareti konularak yazilr.

Konu

Konu bolim resmi yazilarda, yazinin temel diisiincesinin oldugu bolimdr
ve kisa bir sekilde yazilir. Bu bolim sayinin bir satir altina gelecek sekilde, sola yasli
ve blyik harf kullanilarak yazilir. Bu bolimiin uzunlugu sayfanin ortasini
gecmemelidir. Ancak béliim uzun bir alt satirdan ve ilk satirin baslamis oldugu
hizadan baslayarak yazilmaldir.

Adres

Resmf yazilarda adres kismi konu béliminin bulundugu kismin 2 ile 4 satir
altindan olacak sekilde ve sayfa ortalanarak yazilir. Eger bu yazi bir kisiye
gonderiliyorsa “Sayin” kelimesi kullanilir ve ardindan kiiglik harfler ile unvani
yazilir, sonra yine kigik harflerle adi yazilir son olarak ise soyadi bilyiik harflerle
yazilir. Bunlarin altina ise adres satiriyla beraber ortalanir.

ilgi
Resmf yazilarda ilgi kismi adres béliimiinden Ug satir olacak sekilde altta ve

sola yasli bicimde biiyiik harf kullanilarak yazilir. ilgi yazilirken, ilgi s6zctgiiniin alti
bos olarak birakilir.

Metin

Metin bolimi, karsi tarafa belirtiimek istenen konunun veya disiincenin
oldugu bolimdir. Bu bélim adres kismindan Ui¢ satir asagida olacak sekilde ve
eger ilgi bolimi de varsa ilgi béliminden de iki satir asagida olacak bicimde
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yazilir. Metin boliimiinde son kisim alt makamlara hitaben yaziliyorsa, yazi arz
ederim ciimlesi ile bitirilmelidir.

Paragraf

Resmi yazilarda paragraf ilk satir,soldan1 cm iceriden olacak sekilde ve diger
satirlar ise sola yasli olacak sekilde yazilir. Paragraflarin arasinda birakilan bosluk
ise 1 satir seklinde olmaldir.

imza
imza bélimiinde Yaziyi imzalamasi gereken kisilerin belirlendigi bdlim olan imza bélimd,
zorunlu kalindigi yazinin bitmis oldugu yerden itibaren 2 ile 4 bosluk verilerek ve saga yasl olarak
durumlarda isimler yazilmalidir. Bu bélimde imza atacak olan kisinin ismi kiigiik harflerle, soy ismi ise
kisaltlmadan unvan bilyiik harflerle yazilir. Unvanlar ise isim ve soy ismin hemen altina ortalanarak
sozcikleri kisaltilabilir. kiiglik harf kullanilarak ve kisaltma yapilmayarak yazilir. Zorunlu kalindig

durumlarda isimler kisaltiimadan unvan sozcikleri kisaltilabilir.
Onay

Resmfi yazismalarda, yazilarin (st makamin onayina sunulmasi
gerekmektedir. Bu durumda imza kisminin 4 satir asagisinda olacak sekilde ve
kagidi ortalayarak yazinin tist makamin onayina sunulmasi halinde imza
bolimindn 4 satir altinda, kagidi ortalayarak ve blyik harf kullanilarak “OLUR”
ifadesi yazilir. Bu ifadenin alt kisminda ise sirasiyla tarih, imza, ad, soyadi ve
makam ismi belirtilir.

Ekler

Ekler kismi, yazilarin tamamlayici belgeleri gerekli oldugunda ve bunlarin
sayilarini veya Ozelliklerinin gosterildigi kisimdir. Bu kisim imza kisminin bittigi
yerden 2 satir sonra sola yasli sekilde olur. Bu bolimde biytk harf kullanilarak
“EKLER” kelimesi yazilir ve (:) isareti konulur ardindan alti ¢izilir. Eger yazida birden
fazla ek kullanilmissa EK-1,EK-2gibi ifadeler ile ayrimi belirtilir.

Dagitim

Dagitim bolimd, resmfi yazilarin geregi ve bilgi icin gonderilecegi yerlerin
belirtilmis oldugu bélimdir. Bu bélim yazinin génderilmesi gerektigi yerleri
belirtmek tizere protokol sirasi esas alinarak diizenlenir. Dagitim bélimu ekler
kisminin 2 satir altinda olacak sekilde sola yasli ve biyuk harf kullanilarak yazilir.

Parafe

Resmf yazilar yazilirken yaziyi yazan kisiden baslayarak, asama asama
imzalayacak olan makama kadar yazi ile ilgilenmis olan aradaki batin ilgili
kademelerin amirlerini belirtmek gerekmektedir. Bu gerekliligin yapildigi bélim
isim parafe bélimudur. Paraf yapilacak bolimde, paraf yapacak kisinin adi ve
soyadinin sadece ilk harfleri blyiik olacak sekilde yazilir. Unvani kisaltilarak yazilir
ve tarihi el yazisi ile yazilarak paraflanir.

Koordinasyon

Birimlerde yazilan yazilar farkl birimlerden goris almayi veya is birligi
yapmayi gerektiriyorsa paraf kisminin en alt kismindan bir bosluk verilerek, satir
basi alinarak ve kiiciik harf kullanilarak “KOORDINASYON” kelimesi yazilir ve alti
cizilir. Bunun da altina isbirligine dahil olan isgérenin unvani, adi ve soyadi paraf
kismindaki sekle uygun bicimde yazilr.
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Gizlilik ve ivedilik Dereceleri

Resmi yazilar bazen gizlilik dereceleri tasiyabilir. Béyle bir durumda, kagidin
Ust ortasina ve alt ortasina gizlilik derecesini belirterek kirmizi damga vurulur.

Sayfa Numarasi

Belgeler birden fazla sayfa tuttugu takdirde, bunlara sayfa numaralari
verilir. Bu sayfa numaralari iletisim bilgilerinin oldugu bolimiin hemen altinda ve
sayfanin ortasinda bulunur. Sayfa sayisinin kagincisi oldugunu belirtmek igindir.

Devam isareti

Birden fazla sayfasi bulunan yazilarda tim sayfalarin okunmasini saglamak
ve sayfanin devam ettigini belirtmek igin kullanilan isarettir. Bu isaret sayfanin
sonunda ve saga yasli bir sekilde kullanilir.

Aslina Uygunluk Onayi

Eger bir yazidan birden fazla gerekiyorsa, bu yazi ya ayni sekilde yazilir veya
fotokopi araciligi ile ¢ogaltilir. Boyle bir durumda gogaltilan yazinin orijinalinin
ayninin oldugunu belirtmek amaciyla, ¢ogaltiimis olan yazinin bulundugu kagidin
alt kisminin orta bolimiine “Aslinin Aynidir” ibaresi eklenir.

Is yazilarinda uyulmasi gereken sekli kurallar
Baslik

is yazilarinda baslik, yaziyi gonderen érgiitiin bilgilerini icerir. Bu kisimda
yazlyl génderen Orgitiin adi, adresi, amblemi ve bunun gibi 6rgiite 6zgi bilgiler ve
isaretler bulunur. Bununla birlikte bu bolimde 6rgiitiin yasal olarak kullandig
isminin, telefon numarasinin, faks numarasinin ve e-mail adresinin de bulunmasi
gerekmektedir.

Sayi

Sayi, Orgltiin, organizasyonun, kurum veya kurulusun kullanmis olduklari
dosya tasnif sistemine goére verilmis olan kayit ve dosya numarasidir. Basliktan
sonra 2 satir bosluk birakarak sola yasl bicimde yazilir.

Tarih

Yazinin génderildigi glint belirtmek amaciyla tarih kullanilir. Tarih bolim{,
basliktan 2 satir asagida olacak sekilde ve saga yasli olarak sayinin hizasinda yazilir.
Bu bélimde bulunmasi gerekenler sirasiyla su sekildedir: Yazinin yazildigi sehir,
ayin hangi glin oldugu (rakamla) ay (yaziyla ve kisaltma olmaksizin) belirtilir. Sehir
belirtildikten sonra virgil konulur.

Adres

Adres bolimiinde yazinin gidecek oldugu kisi veya 6rgiitin ikamet ettigi yer
belirtilir. Adres béliimi konu satirindan sonra yazinin bittigi yerden 3 ile 15 satir
asagidan baslayarak ve sola yasli olacak sekilde yazilir.

Hitap

Hitap bolimd, yazinin gonderildigi kisi veya orglite hitap etmek igin
kullanilan sézctiklerdir. Bu bélim adres kismindan hemen sonra 3 satir bosluk
birakilarak ve sola yasli bicimde yazilir. Hitap kelimesinden sonra ise virgil
kullanilir. Eger hitap bir kisiye 6zel olarak yapiliyor ise hitap s6zcligiinden sonra
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kisinin soy ismi yazilir. Genel bir hitapta bulunuluyor ise “Sayin mMdsterimiz”,

“Sayin Uyelerimiz” ,“Sayin Bayan”, “Sayin Bay” gibi genel ifadelerle belirtilir.

Paragraf

Paragraf, yazinin icerisinde yer alan ve belirli fikirleri belirten kiiclk
bolimlerdir. Paragrafta ilk satir 1cm bosluk birakilarak yazilir. Ardindan gelen
satirlar ise sola yasli bir bicimde devam eder. Her bir paragraf arasinda ise 2
satirhk bosluklar bulunmalidir.

Metin

Metin bolim karsi tarafa aktariimak istenen konuyu, distinceleri, fikirleri
ifade eden paragraflarin blttnidir. Bu bolim, hitap kisminin 2 satir altindan
baslamalidir.

Saygi ifadesi

Yazinin bittigi yerde karsi tarafa saygli sunmak igin yazilan ifadeler, saygi
ifadesi bolimiini olusturur. Saygi ifadesinin veya ifadelerinin oldugu boélim
yazinin yani metnin bitiminden 2 satir altta olacak sekilde yazilir.

imza

Bu boéliim yaziy1 imzalayacak olan veya imzalamasi gereken kisilerin
belirtildigi kisimdir. Bu bolimde, saygi s6zciiklerinin oldugu bolimiin 2 satir
altinda olacak sekilde yazilir. is mektuplarinda iki gesit imza kismi yer almaktadir.

Bunlarin ilki blok imzadir. Blok imza kisminin satirlari saygi sézciiklerinin
oldugu hizadan baslanarak yazilir. ikincisi gesit ise ortalama imzadir. Ortalama
imza kisminin tim satirlari saygi sézciklerine gore ortali bir sekilde yazilir.

Paraf

Paraf bolimi yaziyl imzalayacak kisi ile yaziyr hazirlayan kisinin isim ve soy
isimlerinin ilk harflerinden meydana gelmektedir. Paraflar blylik harf kullanilarak
yazilir ve aralarina (/) simgesi konulur. Paraf kismi kagidin sol alt kdsesinde ve sola
yasli olacak bicimde yazilir.

Edebi Kurallar

Yazismalarda sekli kurallarla birlikte sekli kurallar kadar 6nem tasiyan edebi
kurallara da dikkat etmek gerekir. Bu kurallar:

Dil Bilgisi Kurallarina Uymak

Yazismalar icin yazilarda kullanilan dil bilgisi kurallarina uymak ¢ok
onemlidir. Noktalama isaretlerinin yani sira dilde bulunan farkli “diyalekt-leh¢e”
lerin ortaya koyacagi farkliliklara dikkat etmek gereklidir.

Ulkemizde sayisiz lehge bulunmaktadir. Ancak yazismalari yapan kisilerin
bu lehgelerden etkilenmeyip ortak bir dil kullanmalari gerekmektedir.

Dogruluk

Yazismalarda verilen bilgiler dogru olmali ve anlatilmak istenen konuyu
uygun kelimelerle ve ilgili bilgilerle aktarmak gereklidir. Gereksiz ve ilgisiz bilgiler
vermekten kacinilmalidir.
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Ozliiliik

Kisalik (6zliilik) anlatiimak istenen konu olabildigince az kelime kullanarak
sade bir sekilde anlatilmaya ¢alisiimalidir. Bagka bir deyisle yazida gereksiz
paragraflarin, paragrafta gereksiz climlelerin, cimlede gereksiz kelimelerin
bulunmamasidir.

Aciklik

Aciklik, yazida verilmek istenen anlamin dogru ve kolay bir sekilde
verilmesidir. Verilmek istenen mesajin anlasilirhgi cimlenin eksiksiz ve agik
olmasiyla dogru orantilidir.

Biitiinliik ve Eksiksiz Yazma

Yazismalarda bir bitiinlik gosterecek sekilde tam yazmak icin planlama
yapilmalidir. Yazi yazmadan 6nce bir plan yapilmazsa diizeysizlik ve anlasiimazhk
ortaya cikar.

o . . Canli ve Somut Yazma
Is iliskilerinde 6nemli

olan ve 6zen gosterilen Okuyucuyu etkileyecek bir mektup, segilen sézciiklerin metin kisminda
saygili ve nazik uygun kullanma bigimine baghdir. Diger bir deyisle mektubun canliligi, etkileme
konusma niteligi, is glicu secilen sozcliklerin yerinde kullaniimasina bagldir. Ozellikle is yazilarinda
yazilarinda da aranr. yazinin gekiciliginin artirilmasi, yazinin tamaminin okunmasi ve anlagiimasina

olanak saglar.
Okuyucuyu Diistinerek Yazma

Yazismalarda, okuyucuya deger veren ifadelerin belirtilmesi nezaket
icabidir. Ozellikle is yazilarinda okuyucunun lizerinde pozitif bir etki birakilmasi
amaclardan bir tanesidir. Yazida “biz” yerine “siz” kelimesi fazla kullaniimalidir.

Saygil Bir Dil Kullanma

is iliskilerinde &nemli olan ve dzen gosterilen saygili ve nazik konusma
niteligi, is yazilarinda da aranir. is yazilarinda nezaket kurallarina uyulmal;
mimkin oldugunca yapici, olumlu, saygili ifadeler kullaniimali, olumsuz
kelimelerden kaginiimahdir.
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R/\,

E N\

e Birey veya orgutler belli miktarda bilgi ve dislinceyi hafizalarinda
tutabilirler. Ancak 6zellikle bireyler ve 6rgitler arasindaki bilgi akisi 6yle bir
seviyeye ulasmistir ki herhangi bir bireyin veya 6rgitlin tim bilgileri,
belgeleri depolamasi mimkiin degildir. Yazinin iletisimde kullanilmasi insan
ve orgit hafizasinin daha fazla disiinsel aktivitelere yonelmesine imkan
verir. Ayrica yazi bilgilerin, belgelerin, diisiincelerin uzun siire yasamasina
hatta bilgi, belge, diistincelerin bir zaman diliminden baska bir zaman
dilimine tasinmasina, kurumlar, toplumlar arasi dolasimina imkan tanir. Yazili
iletisim araclari cok sayidadir. Bircok kaynakta bu araclar farkl sekillerde
siniflandiriimistir. Literatiir incelendigi zaman yazili iletisim araglari;
mektuplar, raporlar, makaleler, tutanaklar, bildiriler, notlar ve elektronik
ortamda yer alan yazilar olarak sayilabilir. Kamu sektoriinde veya 6zel
sektorde kullanilan yazisma tirleri yukarida da belirtildigi gibi ti¢ gruba
ayrilir: Bunlar; 6zel yazismalar, resmiyazismalar ve is yazismalaridir. Calisma
hayatinda resmi ya da resmi olmayan yazili iletisime ihtiyag duyulur.
Kurumlarda, orgutlerde, kuruluslarda hukuki statiisii ne olursa olsun Ustlerin
astlarina yonelik yapmis olduklari yazismalar 6rnegin, ilan panosuna asilacak
duyurular veya galisanlara yonelik 6zel mektuplarda yazismada belli bir
kurala uyma, zorunlulugu yoktur. Bu tlr yazismalarda yoneticiler istedikleri
sekilde yazisabilirler. Yoneticiler yazismalarinda dil kurallarina riayet etmek
zorundadirlar. Clinkli yonetcinin kullandig1 yazisma dili astlarin anlatiimak
isteneni tam olarak anlamasini saglar.

eKullanilan dilin sade, anlasilir olmasi yazismanin amacina hizmet edecektir.
Bu tiir yazismalarda herhangi bir yazisma standardi aranmaz. Bireyler gerek
kurum igerisinde gerekse kurumlar arasi yazismalarinda kendi standartlarini
kendileri belirlerler. Bu yazismalara érnek olarak: Ozel yazilar, 6zel
mektuplar, notlar, memorandumlar, ilanlar sayilabilir. Orgiitlerde,
organizasyonlarda, 6zel veya tiizel kurum ve kuruluslarda gesitli yazismalar
yapilmaktadir. Yapilan bu yazismalarda birgok kural uygulanmaktadir. Bu
kurallar sayesinde yazismalarda bir standart ve birlik saglanmaktadir.

eYazisma cgesitleri; 6zel, resmi ve is yazismalari olmak tizere G¢ ana gruba
ayrilmaktadir. Ozel yazilar; teselli, davet mektuplari, notlar, ilanlar ve
memorandumlar olarak ayrilirlar.

eResmi yazilar 6zel veya tiizel kurum ve kuruluslarin birbirleri arasinda
yaptiklari yazismalar ile kisilerin bu kurum ve kuruluslara yazdiklari yazilarin
blatinind kapsamaktadir. Bu yazilar kendi icinde dilekgeler, raporlar,
tutanaklar, form yazilari, sozlesmeler, sartnameler, tezkereler,
muzekkereler, mazbata, genelgeler ve vekaletname olarak 11 grupta
toplanmaktadir.

eisyazilari(mektuplari),kisilerile kurumlarin birbirleri aralarinda yapmis
olduklari islerle alakali yazmis olduklari yazilarin biitiiniidir. is yazilari;
sirkuler, basili reklam mektuplari, satis mektuplari, siparis mektuplari,
alindigini bildirme ve tesekkiir mektuplari, tekit mektuplari, teyit mektuplari,
kredi mektuplari, tahsilat ve 6demeleri takip mektuplari, red/kabul
mektuplari olarak siniflandiriimaktadir.

Ozet
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Ozet (devami)

>
A\

eYazismalarda bir birligin ve standardin yakalanabilmesiicin bazi kurallara
uyulmasi gerekmektedir. Bu kurallar "sekli kurallar" ve "edebf kurallar"olarak
iki baslik altinda ele alinmaktadir. Yazismalar i¢in yazilarda kullanilan dil
bilgisi kurallarina uymak ¢cok 6nemlidir. Noktalama isaretlerinin yani sira
dilde bulunan farkli “diyalekt-lehce”lerin ortaya koyacag farkhliklara dikkat
etmek gereklidir. Ulkemizde sayisiz lehge bulunmaktadir. Ancak yazismalar
yapan kisilerin bu lehgelerden etkilenmeyip ortak bir dil kullanmalarini
gerektirmektedir. Yazismalarda verilen bilgiler dogru olmali ve anlatiimak
istenen konuyu uygun kelimelerle ve ilgili bilgilerle aktarmak gereklidir.
Gereksiz ve ilgisiz bilgiler vermekten kaginilmalidir. Yazismalarda, okuyucuya
deger veren ifadelerin belirtilmesi nezaket icabidir. Ozellikle is yazilarinda
okuyucunun tzerinde pozitif bir etki birakilmasi amaglardan bir tanesidir.
Yazida“biz” yerine“siz”kelimesi fazla kullaniimalidir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Ust makamlara yazilan resmi yazilarda kullanilan bitis ifadelerinden biri

asagidakilerden hangisi degildir?
a) Bilgilerinize arz olunur

b) Bilgilerinize arz ederim

c) Arzolunur

d) Tensiplerinize sunulur

e) Ricaederim

2. Resmi yazlarda yazilarin bir 6rnegini ve kurallara uygun bicimde

hazirlanmasini saglayan boéliimlerden biri arasinda asagidakilerden hangisi

yoktur?

a) Bashk

b) Tarih

c) Ekler

d) Dosya plani
e) Gizlilik

3. Tum resmi dairelerin yazismalarinda, yazilarin bir standart ve kurallara
uygun bicimde hazirlanmasini saglamak icin Bakanlar Kurulu tarafindan
kabul edilen yonetmeligi hazirlayan kurum asagidakilerden hangisidir?

a) lcisleri Bakanhg
b) Turk Dil Kurumu
c) Kdaltar Bakanhgi
d) Basbakanlk

e) Adalet Bakanligi

4. Resmiyazilarda sayfa numarasi yazi alaninin neresine yazilir?
a) Sagalta
b) Sol alta
c) Saguste
d) Sol Uste
e) Altorta

5. Resmdf yazilarda yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya
bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten béliime ne ad verilir?

a) Sayi

b) Paraf

¢) Koordinasyon
d) ilgi

e) Dagitim
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6. Sartname genellikle asagidaki yazi tirlerinden hangisi ile birlikte yazilir?

a) Sozlesme
b) Dilekge
c¢) Form

d) Rapor

e) Tutanak

7. Ozel yazi tirlerinden biri arasinda asagidakilerden hangisi sayllmaz?

a) Tutanak
b) Tebrik

c) Istifa

d) Davetiye
e) Tesekkdr

8. Resmi yazilarda kullanilan kagit boyutu asagidakilerden hangisidir?

a) A3
b) A4
c) A6
d) B4
e) B5

9. Hem is yazisi hem de resmi yazi tirlerinden biri asagidakilerden

hangisidir?

a) Istek

b) Gonderme
c) Siparis

d) Tekit

e) Teklif

10. Resmi yazilarda bulunmasi gereken bolimlerden biri asagidakilerden

hangisi degildir?
a) Baslik

b) Tarih

c) Not

d) ilgi

e) Dagitim

Cevap Anahtari
l.e 2.4d, 3.d,4.e,5.d,6.3,7.3,8.b,9.d, 10.c
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GIRiS

Tim kurumlar, icinde bulundugumuz degisim ve donlisim ¢aginda basarili
olabilmek ve strdirdlebilirliklerini devam ettirebilmek icin performanslarini etkin
bir sekilde artirmak zorundadir. Bunu saglamanin énemli bir dncilii mevcut
performansin dogru bir sekilde degerlendirilmesidir. Bir kurumun performansi
bireysel bazda en tepedeki yoneticiden en alt kademedeki calisana kadar
bireylerin performansina baghdir. Bu performans elbette bireysel temelde oldugu
kadar, birlikte is yapmanin son derece énemli bir basari 6l¢iiti oldugu giiniimiiz
diinyasinda, takim bazinda da s6z konusudur. Bu nedenle bireylerin
performansindaki iyilesmeler bir bitiin olarak 6rgilitiin performansini da daha ileri
bir noktaya tasiyacaktir. Dolayisiyla basarinin devami Ustiin performans

gostermeye, performansi gelistirmek ise performans degerlendirmeye baglidir.

Performans Profesyonel yasamda basari ve basarisizigin en 6nemli agiklamalarindan biri

degerleme, kisinin performansidir. Bu nedenle ayni kosullarda mesleki yasama baslayan
¢alisanlarin kisisel ve

) kisilerden biri Ust dlizey yonetici konumuna gelebilirken digeri ayni basariyi
is performansi ve

gostermeyebilmektedir.

basarisinin
degerlendirildigi bir Calisanlarin gérev ve sorumluluklarini basari ile yerine getirip
surectir. getirmediklerinin belirli zaman araliklari ile degerlendirilmesi performans

degerlemenin temel odak noktasini olusturmaktadir. Calisanlarin tutum ve
davranislariile basari olgitleri arasinda bir kiyaslama olarak da distnulebilecek
olan bu degerleme, her kurum tarafindan diizenli ve sistematik bir sekilde
uygulanarak hem bireysel hem de kurumsal performansin gelistirilmesi
amaclanmaktadir.

Calisanlarin performansinin yiksekligi bilgi, yetenek, deneyim ve motivasyon
gibi kisisel faktorlerin yani sira 6rgit yapisi, insan kaynaklari politikasi, calisma
kosullari, is yerindeki beseri iliskiler, orglitsel, sosyal ve siyasal ¢cevre kosullarina da
baghdir. Bu kosullarin hem bireysel hem de 6rgitsel kismindaki bir eksiklik
calisanin performansini olumsuz yonde etkileyecektir.

PERFORMANS VE PERFORMANS DEGERLEME

Performans, belirlenen kosullara gére bir isin yerine getirilme diizeyi veya
calisanin davranis bicimidir. Baska bir anlatimla performans, ¢alisanin belirli bir
zaman dilimi icerisinde kendine verilen gorevi yerine getirmek suretiyle elde ettigi
sonuctur. Bu sonuglar olumlu oldugunda gorev ve sorumluluklar yerine getirilmis
dolayisiyla yuksek performans elde edilmis demektir. Sonuglar olumsuz oldugunda
ise gorev ve sorumluluklarin layikiyla yerine getirilemedigi ve dolayisiyla ¢alisan
performansinin disik oldugu sonucu ortaya ¢ikmaktadir.

Basari degerlemesi ya da liyakat takdiri gibi terimlerle de ifade edilen
performans degerleme ise calisanlarin kisisel, is performansi ve basarisinin
degerlendirildigi bir strectir. Bu siireg, calisanlarin islerini ne olglide etkili ve verimli
bir sekilde yerine getirdiklerini belirlemeye yonelik bir insan kaynaklari yonetimi
faaliyetidir. Daha teknik bir ifade ile performans degerleme, is standartlarinin
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belirlendigi, calisanlarin gergek performansi ile bu standartlarin karsilastirildigi,
degerlendirildigi ve ¢alisanlara performanslariniileri bir seviyeye tasima noktasinda
geri bildirimin saglandigi bir faaliyet zinciridir.

Performans degerleme; isi degil, isi yapan kisiyi ve onun isteki basari ya da
basarisizhigini degerlendiren bir siiregtir. Bu siireg ¢alisanin is basarisini ve érgitiin
genel performansina katkisini degerlendiren planl bir araglar toplulugunu
barindirmaktadir. Bu planlama kapsaminda galisanin is basariminin belirli zaman
araliklari igerisinde sistematik olarak gdzden gegirilmesi ve bu degerlemenin
sonuclari hakkinda geri bildirimde bulunulmasi yer almaktadir.

Performans degerleme sonucunda elde edilen bilgiler cok genis bir kullanim

alanina sahiptir. Bunlarin en 6nemlilerini su sekilde siralamak mimkindur:

e insan kaynaklari planlamasi

e Calisanlarin potansiyelini degerlendirerek onlari geri bildirim araciligi ile
uyarma ya da hatalari belirtme

e Egitim ve gelistirme ihtiyaglarini belirleme

e Yerlestirme kararlari

e Ucret ayarlamalari

e Kariyer planlamasi ve gelistirilmesi

e s tasarimindaki hatalarin tespit edilmesi

PERFORMANS YONETIMI

Calisan performansinin degerlendirilmesi igin gelistirilen tekniklerin
sayisindaki artis, orgitlerin en etkin teknigi se¢me ve uygulama noktasindaki
miicadelesini artirmistir. Ayrica bu teknigi belirli bir sisteme oturtarak uygulama
ihtiyaci da belirmistir. TUm bunlar performans degerlemeyi 6rgiitsel sistemlerle
bltunlik ve uyum icinde gerceklestirme noktasinda performans yonetimi
kavramini glindeme tasimistir. Performans degerlemeyi duragan bir
degerlendirme faaliyeti olarak degil de dinamik bir siirec olarak ele alan ve
cahisanlarin performanslarini degerlendirme konusuna daha genis bir agidan
bakan bu sistem gliniimiizde performans yonetimi olarak bilinmektedir.

Performans yénetimi belirli amaclar ve standartlar cercevesinde performansi
anlayip yéneterek orgiitten, takimlardan ve bireylerden daha iyi sonuglar almanin
bir aracidir. Bu dogrultuda performans oél¢itlerinin belirlenmesi, ¢alisanin bu
Olgltler temel alinarak degerlendirilmesi ve bu degerlendirme sonuglarinin
odullendirme, ise alistirma, kariyer planlama vb. alanlarda kullanilmasi performans
yonetimi zincirinin 6nemli halkalarini teskil etmektedir.

Performans yonetimi, performans degerlemeyi de iceren, birolarda
calisanlarin performans veya basari durumlarini planlamak, degerlendirmek ve
gelistirmek amaciyla kurgulanan bir 6rgiitsel sistemdir. Dinamik bir siire¢ olarak bu
sistemin amaci yalnizca gegmis performansin degerlendirilmesi degil, bundan
hareketle gelecekteki performansin da belirlenmesi ve bu dogrultuda calisanin
motive edilmesidir. Boylece o6rgitsel performansi bir biitiin olarak iyilestirmek
mimkiin olacaktir. Zira performans yonetimi; 6rgltin stratejik is amaclari,
bireysel performans, gelistirme, 6diller ve 6rgltsel sonuglar arasinda iliski
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kurmaktadir. Tim bunlar performans yonetiminin bir 6rgttiin basarisi agisindan
onemli bir etkiye sahip oldugu anlamini tagimaktadir.

PERFORMANS DEGERLEMENIN AMAGLARI

Performans degerleme, 6rglitsel amaclara ulasmada calisanlarin katkisini
belirlemeyi ve bu katkiyi calisanlar gelistirmek suretiyle artirmayl amacglamaktadir.
ilaveten performans degerleme tiim calisanlara gérevlerini daha iyi yerine
getirebilmeleri icin ihtiya¢ duyduklari bilgi, beceri ve deneyimi de kazandirmak
durumundadir. Bu genel gergeve icerisinde performans degerlemenin ana amaglari
su sekilde ifade edilebilir:

e insan kaynaklari planlamasi, is analizi ve diger insan kaynaklari
uygulamalarindaki hatali yonleri belirleyerek ise alma, egitim,
degerlendirme gibi alanlarda hata yapilmasina engel olmak,

e (Calisanlarin performanslarinin iyilesmesine katki saglamak,

e s tasarimindaki yanlisliklari ortaya ¢cikarmak ve gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

e Terfi, nakil ve isten ¢ikarma gibi kararlarda yoneticilere degerlendirme
Olgltd sunmak,

e (Calisanlarin egitim ve gelistirme ihtiyacglarini belirlemek ve dnceden
uygulanmis egitim gelistirme faaliyetlerinin etkinligini tespit etmek,

e Performansa gore lcretlendirmenin yayginlastiriimasi noktasinda olgit
olusturmak,

e Kariyer planlamasina rehberlik etmek,

e (Calisanlari daha fazla inisiyatif kullanma ve sorumluluk yiklenme
noktasinda daha fazla motive etmek,

e Orgitteki beserf iliski atmosferini iyilestirmek,

e Bir bitlin olarak orgiitsel performansa iliskin geri bildirim elde etmek.

PERFORMANS DEGERLEMENIN UNSURLARI

Performans degerlemede temel odak noktasi ¢calisanin is davranislarinin
dogru bir fotografini cekmektir. Nasil ki dogru ve net bir fotografi cekmenin
birtakim kosulari varsa performans degerlemesinin de etkin ve dogru bir sekilde
gergeklestirilebilmesi icin dikkat edilmesi gereken birtakim konular mevcuttur. isle
ilgili 6zellikleri dikkate alma, pratik ve uygulanabilir olma ve kabul edilebilir
birtakim standartlara sahip olma bu 6zelliklerin belli basli olanlaridir. Bu
dogrultuda Sekil 12.1°de gdsterildigi gibi etkili bir performans degerleme sistemi;
performans standartlari, performans élgiitleri ve geri bildirim olmak (izere (i¢
temel unsurdan olusmaktadir.

Performans degerleme sistemin etkinliginin ilk kosulu isle ilgili standartlarin
tespit edilmesidir. Degerlemede 6l¢lit olarak alinan standartlarin isle ilgili
olmamasi, degerleme sonuclarinin yanlis sekillenmesine yol acacaktir. Bu durum
hem orglitsel adalet algisina zarar verecek hem de calisanlarla yoneticiler
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arasindaki beserfiliski atmosferi kdtlye gidecektir. Bu nedenle bu standartlarin is
analizi ile gelistirilmis olmasi gerekmektedir.

Standartlarin tespitini takiben calisanlarin performansi uygun araclar
kullanilarak dogru ve tarafsiz bir sekilde olctlmeli, daha sonra ise degerleme
sonuglari belirlenen standartlarla kiyaslanmalidir.

Son olarak da bu degerleme sonuglari ¢calisanlarla paylasiimali, bir baska
deyisle kendilerine performanslariile ilgili geri bildirim saglanmalidir. Eger bu
yapilmazsa calisanlar performanslarinin olumlu ve olumsuz noktalari konusunda
dogru bilgiye sahip olamayacak ve kendilerini gelistiremeyeceklerdir.

Calizan Performans
Performansi [——— Degerdeme [——4

A T A

Performans
Ol itheri

1

Performans
Standartlan

Geribildirim

insan Kaynag " Personel
Kararlar Kayrtlan

Sekil 12.1. Performans Degerlenmenin Unsurlar

PERFORMANS DEGERLEME SURECI

Performans dederlemede baslangi¢ noktasi 6rglitiin stratejik amaglarinin
islevsel hedefler héline dondstiiriilmesidir. Her ¢calisandan bireysel olarak ne
beklendigini ortaya koyan ve de mutlak surette yazili hale getirilmesi gereken bu
hedefler hem motivasyonu artiracak hem de faaliyete gecmeyi kolaylastiracaktir.
Ayrica degerlendirmenin amacina yonelik olarak da 6zel bir takim hedeflerin
olusturulmasi bir zorunluluktur. Basarilabilir nitelik tasimasi gereken bu hedeflerin
yonetici ve astlarin katilimiile birlikte hazirlanmasi daha uygun olacaktir.

Kendilerinden ne beklendigi konusunda agik talimat ve yonlendirmeye sahip
cahisanlar bu hedeflere ulasmada arac olarak kullanacaklari kaynaklara da sahip
olmalidir. Bu cercevede gerceklesecek bir uygulama siirecinden sonra yonetici ve
cahisanlar sureci birlikte degerlendirmeli ve performansi gézden gecirmelidirler.

Kapsamini bu sekilde cizebilecegimiz degerleme siirecinin daha somut olarak
basliklari; performans degerleme plani gelistirme, degerlemeye alinacak nitelikleri
belirleme, degerlendiricileri belirleme, performans degerleme yontemine ve
degerleme dénemine karar verme seklinde ifade edilebilir.
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Performans Degerleme Plani Gelistirme

Performans degerlendirme stirecinde etkinligin ilk kosulu, slirecin gelisigiizel
bir sekilde degil, sistemli ve planli bir yaklasimla ele alinmasidir. Bu baglamda
yonetim kademesinin bu planlamanin gerekliligi noktasindaki olumlu bakisi
degerlemeden dogru sonug alinabilmesi icin son derece dnemlidir. Performans
degerlemesine konu olan calisanlarin 6zelliklerine goére esnek bir nitelik
gostermesi elzem olan bu planlar butlin bir siireci aydinlatma ve yol gésterme
acisindan ¢ok degerlidir.

Degerlemeye Alinacak Nitelikleri Belirleme

Performansa degerlemede 6nemli konulardan biri degerlemeye konu olan
¢alisanlarin hangi nitelikler agisindan degerlenecegidir. Bu dogrultuda; kisilik
ozellikleri, davranislar, gorev ciktilari ve gelisim potansiyeli baslklar ¢cagdas
performans degerleme sistemlerindeki temel degerleme ol¢itleridir.
Degerlemede bu dlgitlerin tamami kullanilabilecegi gibi isin yapisi ve
degerlemenin amaci gibi birtakim faktorlerin 1s18inda sadece bir kismi da
kullanilabilmektedir.

Kisilik ozellikleri

Tutum, yargi ve sagduyu, dis gériinis, insan iliskileri, is birligine yatkinlik,
glivenilirlik vb. kisisel 6zellikler performans degerlemesine konu olabilir. Kisisel
ozellikleri degerleme konusu yapmadaki mantik, bu 6zelliklerin kisinin ¢calismasina
yansiyacagi ve performansini etkileyecegi varsayimina dayanmaktadir. Ancak bu
ozelliklerin pek ¢cogunun 6znel olmasi ve her zaman is performansina
yansimayabilecegi gercegi, kisisel 6zellikleri muhtemelen en zayif degerleme olgiiti
haline getirmektedir.

Kisilik 6zellikleri; calisanin bilgi, becerisini iceren sergilenebilir 6zellikler
halinde duslnildiginde ise yetkinlik kavrami ile ifade edilmektedir. Bu
yetkinlikler isin gerektirdigi teknik konularda s6z konusu olabilecegi gibi kisiler
arasl becerilerle de iliskili olabilmektedir.

F

|
*Ornegin ydnetsel bir pozisyon igin yetenek gelistirme, yetki
devretme ve beseri beceri, degerlemede 6nemli 6l¢iitler olabilir.

Ornek
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Gelisim potansiyeli,
¢alisanin gizil
glicinln tespitine

yonelik bir 6lguttar.
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Davraniglar

Kisisel 6zelliklere kiyasla daha somut bir degerleme él¢litii olan davranis,
ozellikle isin ciktilar seklinde degerlemesinin zor oldugu yénetsel ve diger zihinsel
caba gerektiren islerde 6nemli bir degerleme aracidir. Belirli bir ekibin pargasi
olarak faaliyet gosteren bir calisanin performansini somut eylemlere dayandirarak
Olgmek zordur. Zira bu durumda ekibin performansi kolaylikla 6lgilebilir ancak
bireysel katkiyi belirlemek pek miimkiin olmamaktadir. . iste bdyle bir durumda
calisanlarin davranislari performans degerlemede arag olarak kullanilabilir.

—)

*Bir idari bliro yoneticisinin performansi aylik raporlarin
sunulmasindaki ¢cabukluguna ya da liderlik tarzina gore
degerlendirilirken bir yonetici sekreterinin performansi yaptigi
glnlik gorisme sayisi ya da yillik kullandigi saglik izni glin sayisina
gore Olgulebilir.

Ornek

Gorev ciktilan

Performans degerlemede gorevin gerceklestiriimesi sonucunda elde edilen
ciktilar degerlemede esas alinabilir. Burada calisanin 6rgiitsel amaglara katkisi
baglaminda 6nceden belirlenmis ¢iktilarin elde edilip edilmedigi degerlemede odak
noktasini olusturmaktadir.

- | eBirisciicin Uretilen miktar, hatali Gretim; bir fabrika yoneticisi igin
ise birim Uretim maliyeti ya da belli bir bolgedeki satis hacmi,
< | satislardaki parasal artis ve bir satis elemaniigin yeni satis miktari
:O | degerlemede 6lgiit olabilir.

Gelisim potansiyeli

ileriye dogru performans degerleme araci olarak gelisim potansiyeli
calisanin, Orglitiin gelecekteki ihtiyaglarini karsilayip karsilayamayacagini dikkate
almaktadir. Kisinin beceri ve yetenek gelisimi noktasindaki durumu, degisime
uyum saglama becerisi ve yeni deneyimlere acgik olup olmayisi bu baglamda 6nemli
degerleme olgltleri konumundadir. Bir baska deyisle burada ¢alisanin gizil
glicinin bir degerlemesi yapilmaktadir. Bu noktada, yoneticilerin calisanlara
yonelik bireysel ilgisi, calisanlarin gelisimine yonelik amaglar belirlenmesinde son
derece 6nemli bir dayanak olusturacaktir.
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I\]

¢ Degerleme 6lcltlerinden hangisi glinimiz kosullarinda
daha 6nemlidir? Arastiriniz.

Bireysel Etkinlik

Degerlendiricilerin Belirlenmesi

Performans degerlemesinin kim ya da kimler tarafindan yapilacagi, 6rgtiin
insan kaynaklari politikalarina bagh olarak segilecek degerleme teknigine gére
belirlenmelidir. Burada en 6nemli konu degerlemeyi yapacak kisilerin ¢alisanin
performansini gézlemleme noktasinda yeterli bir slireye ya da performansa iliskin
yeterli bilgiye sahip olmalaridir. Bu dogrultuda performans degerlemesi, ¢alisanin
ilk Ustl, kendisi, is arkadaslari ya da astlari, misteri ya da hizmeti kullananlar
tarafindan yapilabilir. Performans degerlemede ayrica tim bunlari igine alan bir
degerleme tiiri olarak 360 derece geri-bildirim yaklasimi da yaygin bir sekilde
kullanilmaktadir.

Ik iist tarafindan degerleme

Calisanin isini nasil yaptigini, basarili ya da basarisiz noktalarin neler
oldugunu ve hangi konularda ne gibi bir gelisme gésterebilecegini en iyi bilmesi
gereken kisi ilk tsttddr. Zira galisan ilk Gstl konumundaki yoneticisi ile stirekli
iletisim ve fiziksel yakinlk halindedir. Bu yakinlik yoneticiye, calisanin
performansini planlayarak onun 6rgiit ve boliim amacglarina ne sekilde katkida
bulunacagini belirleme imkani tanimaktadir. Ayrica ¢alisanin kariyerinin gelisim
strecinde de boyle bir degerleme etkin rol oynamaktadir. Astin daha Ust
diizeydeki gorevlere hazir olup olmadigina ya da bu goérevlere nasil hazirlanmasi
gerektigine en iyi karar verecek kisi ilk tst yoneticidir. Béylece kurumlarin cogunda
en etkin degerleme ve geri beslemenin ilk Gst tarafindan yapilan degerleme
olacagi diistincesi yaygindir. Bu Ustlnliklerine karsin bu degerlemenin yanli ve
subjektif olabilme durumu 6nemli bir zayiflik olarak dikkat cekmektedir.

Kendi kendini degerleme

Performansin kisi icin belirlenen dénemsel hedeflere gore degerlendirildigi
sistemlerde, hedefler yonetici ve calisanlar tarafindan birlikte belirlendigi icin bu

hedeflere ne 6lgtide ulasildiginin degerlendirilmesinde calisanin da bu

Kendi kendini degerlendirmeye katilmasi istenir. Bu durum dnemli bir ydnetim uygulamasi olan
degerleme, ancak Amaglara Gore Yonetim (AGY) anlayisinin temel bir gerekliligidir.
baska yontemlerle
bir arada Ancak calisanlarin genel dlgutlere goére degerlendirildigi, drnegin
kullanildiginda degerlendirme skalalarinin kullanildigi sistemlerde, calisanin kendini degerlemesi
yararl olabilir. elbette dogru bir uygulama olmayacaktir. Bu nedenledir ki calisanin kendini
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Ayni seviyedekilerin
birbiri hakkinda daha
gecerli ve glivenilir
degerlendirme
saglayacagi savini
destekleyen 6nemli
bilimsel arastirmalar
mevcuttur.

360 derece geribildirim
yaklasimi, ozellikle
takim c¢alismasinin s6z
konusu oldugu
ortamlarda uygundur.
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degerlendirmesine dayanan sistemlere genelde orgitlerde rastlanmamaktadir. Bu
yontem ancak diger birka¢ degerleme yontemi ile birlikte uygulanir ise sonug¢larin
tarafsizhigini saglayabilme acisindan énemli bir secenek olabilmektedir.

Is arkadaslari ya da astlar tarafindan degerleme

Degerlemenin is arkadasi tarafindan yapilmasi anlayisinin temelinde ayni ya
da birbiriileiliskili isleri yapan ve birlikte ¢alisan kisilerin birbirlerinin
performansini iyi gozlemleyebilecegi varsayimi yatmaktadir. Ayni seviyedekilerin
birbiri hakkinda daha gegerli ve glivenilir degerlendirme saglayacagi savini
destekleyen 6nemli bilimsel arastirmalar da mevcuttur. Ancak degerlemede
siralama yapilmasi istenirse bu degerlemenin tarafsiz olmasini beklemek mantikli
olmayacaktir. Bu nedenle terfive licret artisi gibi konularda verilecek kararlarin
béyle bir degerleme metoduna dayandiriimasi uygun olmayacaktir.

Yoneticiler tarafindan pek kabul gérmeyen bir degerleme yéntemi olan
astlar tarafindan degerleme ise yoneticilerin ¢alisanlar tarafindan nasil
algilandigini ortaya ¢ikarmasi agisindan degerlidir. Boyle bir yontem 6zellikle
yoneticilerin liderlik, yetki devri, motivasyon ve iletisim becerilerinin ortaya
¢ikarilmasinda 6nemli bir kaynak konumundadir. Ancak planlama, orgiitleme,
ylritme ve kontrol gibi fonksiyonlarin etkinligini belirlemede bu yontemin etkin
sonuglar verme olasiligi disiktir.

Miisteri ya da hizmeti kullanan tarafindan degerleme

Musteri beklentilerini karsilamanin cok 6nemli oldugu cagimizda etkili bir
degerleme yontemi de kurumun ve ¢alisanlarin performansini misteri ya da
hizmeti kullanan kisi/kurumlardan gelen bilgilerle yapmaktir. Béyle bir yaklasimla
Orglit, miisteri ihtiyaglarini karsilamanin ne derece 6nemli olduguna dikkat
cekmekte ve ¢alisanlari bu konuda dikkat géstermeye motive etmektedir. Hizmet
sektoériinde faaliyette bulunan 6rgitlerin daha ¢ok tercih ettigi bu yontemde
cahisanlarin masteri iliskilerindeki tutum ve davranislar hakkinda misteri
degerlendirmeleri dikkate alinmakta ve boylece misteri bagliligi gosterilmektedir.

360 derece geribildirim yaklasimi

Yukarida ifade edilen yontemlerin bir arada kullanimina imkan saglayan bu
yontemde calisanlar hakkinda is arkadaslarinin, astlarinin, Ustlerinin, misteri ya da
hizmeti kullananlarin yaptiklari degerlendirmeleri veya geri bildirimleri dikkate
almak esastir. Cok kaynakli performans degerleme olarak da bilinen bu
yaklasimda ¢alisanin etkilesimde bulundugu tiim kisilerden giivenilir geri bildirim
almak odak noktasidir.

Bireylerin davranislarinin uygunlugunu ve yetkinliklerini 6lgmeyi amaclayan

bu degerleme yontemi 6zellikle performansin takim calismasi ile ortaya ciktig is
ortamlarinda uygun bir yontemdir. Farkli kaynaklardan elde edilen bilgilerin
degerlemede dikkate alinmasi degerlemenin daha givenilir ve gecerli olmasini
saglamaktadir. Ancak 6zellikle Glkemizde bu yonteme dair uygulamalarin yeni
olmasi nedeniyle, yaklasimin ne denli etkinlikle kullanildigina iliskin veriler yeterli
seviyede degildir.
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Kritik olay yonteminin
GstlinlGgl, somut
davranislara
odaklanmasi ve bu
nedenle geri bildirimin
hizli bir sekilde
mumkiin olmasidir.
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Performans Degerleme Yontemine Karar Verme

Her kurum, belirli bir yapi icerisinde istihdam ettigi ve yiiksek verim almayi
hedefledigi personelini en uygun yontemi kullanarak degerlendirmek
durumundadir. Bu baglamda belirli bir kurum yapisi igerisinde etkili bir degerleme
yontemi olarak kullanilan bir degerleme sekli, baska bir yapilanma icerisinde dogru
sonug¢ vermeyebilir. Ayrica s6z konusu yontemlerin icerisinde ideal olarak
nitelenebilecek bir degerleme sekli de bulunmamaktadir. Zira her bir yontemin
kendine has Ustilinlikleri ve zayifliklari mevcuttur. Bu nedenle her kurum bu
yontemleri ayrintili bir sekilde irdeleyerek, hangisinin kendisi i¢in en uygun
yontem olduguna karar vermekle yukimludur.

Bu cergevede geleneksel ve modern degerleme yontemlerini su sekilde
siralayabiliriz:

Derecelendirme yontemi, kritik olay yontemi, kontrol listesi yontemi,
zorunlu secim yontemi, zorlanmis dagihim yéntemi, karsilastirmali degerleme
yaklasimlari.

Derecelendirme yontemi

En eski ve en yaygin kullanima sahip degerleme yéntemlerinden biri olan
derecelendirme yénteminde ¢alisan performansi belirli davranis ya da
karakteristikler kullanilarak degerlendirilmektedir. Degerlemeyi yapan yonetici
calisana tim faktorler acisindan puan vermekte ve calisanin toplam performans
puani hesaplanmaktadir. Derecelendirme yontemine iliskin davranis ya da
karakteristikler agisindan ¢alisanin durumunu gosteren form, calisanin en yakin
amiri tarafindan doldurulmaktadir.

)\ |
- | eBir yonetici asistani, bagh bulundugu yonetici tarafindan

@ givenilirlik, insan iliskileri ve is bilgisi gibi faktorler agisindan cok

< | kotu (1) ile ¢ok iyi (5) arasinda bir noktada derecelendirilebilir.

Uygulamasinin ¢ok kolay olmasi ve kisa zamanda yapilabilmesi
derecelendirme yodntemini cazip hale getirmektedir. Ancak yoneticinin 6n yargi ile
hareket etmesi durumunda yéntem yanlis bir degerleme sonucu ortaya
¢cikarmaktadir.

Kritik olay yontemi

Bu yéntemde degerlemeyi yapan yénetici, ¢alisanin basari ya da
basarisizliklarini belirleyen somut is davranislarini kaydeder. Kaydedilen bu
davranislar genellikle kisinin performansinda yoneticinin dikkatini ¢eken kritik
olaylardir. Davranislar, aninda ve icinde bulunulan kosullar dikkate alinarak not
edilir. Daha sonra calisana bu kritik olaylarla ilgili geri bildirim saglanir.
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Kontrol listesi
yontemindeki ifadeler,
genellikle kritik olaylara
dayali olarak gelistirilir.
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]

| 8 \

=< | eY3neticinin, biiro elemaninin isten cikarken tim isiklari ve elektrik
tesisatini kontrol etmesini (olumlu davranis) ya da is yerinde
sigara icmesini not etmesi (olumsuz davranis).

c
-
‘O

Boyle bir ydontem is gruplari icin performans 6l¢itleri somut olarak
belirlendiginde etkin sonug vermektedir. Somut davraniglar dikkate alindigindan
¢alisana agiklama yapmak ve kendini gelistirecegi noktalar agikliga kavusturmak
kolaydir. Ancak ¢alisanin yoneticisini slirekli olarak onu izleyip “kara kapli
defterine” not alan birisi olarak algilamasina neden olmasi ydntemin 6nemli bir
sakincasidir. Ayrica kritik olaylarin kisilerin performansini ne élgiide etkiledigini
belirlemek mimkin olmadigindan, kisiler arasi performans farkliliklarini bu
yontemde ortaya koymak da kolay olmamaktadir.

Kontrol listesi yontemi

isaretleme listesi ydntemi olarak da bilinen bu yéntemde, degerlendirilecek
cahisanailiskin gesitli nitelik ve davranislari iceren bir liste olusturulur. Cogunlukla
bu ifadeler yukarida ele alinan kritik olaylara dayali olarak gelistirilmis cimlelerdir.
Her ifadenin kontrol listesinde agirlikli bir puani bulunmaktadir. Toplam agirlikli
puan degeri 100’dir. Degerlemeyi yapan yonetici bu ifadelerden galisana en
uygun olanini isaretler. Yéneticinin isaretledigi ifadelerin agirlikli puanlari
toplanarak calisanin toplam puani ortaya ¢ikmaktadir.

*Bir yonetici asistanina iliskin olarak bagl bulundugu yonetici;
gerektiginde mesaiye kalma (6.5 puan), calisma yerini iyi
diizenleme (4.0 puan), yardima ihtiyac duyan is arkadaslarina
yardim etme (3.9 puan), faaliyetleri etkili planlama (4.3 puan)
gibi nitelik ya davranislardan uygun olanlari isaretler ve toplam
agirlikh puan performans puanini ortaya koyar.

Ornek

Yontem derecelendirme yonteminde oldugu gibi uygulanmasinin kolayhgi ve
uzun slire gerektirmemesi acisindan faydal, kisisel 6n yargi durumunda dogru
sonug¢ vermemesi agisindan ise sakincalidir.

Zorunlu se¢im yontemi

Bu yontemde iki veya daha fazla ifadeden olusan tanitimsal ifade gruplari
olusturulmaktadir. Her ifade grubu, calisanin lehinde olan iki olumlu ve aleyhinde
olan iki olumsuz cimleden olusmaktadir. Her ciimleye verilen agirlik degerlemeci
tarafindan bilinmemektedir. Daha sonra degerlemeyi yapan yonetici bu ifadelerin
tamamini dikkate alarak her ifade grubundaki ifadelerden s6z konusu calisan icin
birini secer ve ¢alisanin performansini degerlendirir.
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Siralama, adam-adama
karsilastirma ve
zorlanmis dagilim
yontemi, 6ne ¢ikan
kiyaslama bigimleridir.
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| 7R |

304) eYonetici, bliro elemanini degerlerken; 1.cabuk 6grenir, 2.siki
c  calisir, 3.cok iyiis ¢ikarir, 4.iste cok hata yapar, seklindeki dort |
A= | durumdan ikisini semek zorundadir.

Degerleyicinin ifadelerin agirliklarini bilmeyisi zorunlu segim yénteminin
diger degerleme yontemlerine gére daha nesnel ve kisisel 6nyargilardan
arindirilmis bir degerleme yapilmasina imkan saglamaktadir.

Karsilastirmali degerleme yontemi

Bu noktaya kadar ele aldigimiz degerleme yaklasimlari tek basina bir
¢alisanin basari durumunu degerlemeye odaklanan yaklasimlardi. Bu yontemlerin
dogurabilecegi hatalar ortadan kaldirmak amaciyla ¢alisanlari gruplara ayirarak
karsilastirmal bir sekilde degerleme daha etkin sonug verebilmektedir. Bu yontem,
siralama, adam-adama karsilastirma ve zorlanmis dagilim yontemi seklinde
uygulanabilmektedir.

Siralama yontemi

Yontemin 6zlinde bir calisani digerleri ile kiyaslamak vardir. Yontemde kisi ve
basari bir biitiin olarak g6z éniinde bulundurulmaktadir. Calisanlar, is birligi, tutum,
davranis ya da kisisel inisiyatif gibi bir veya daha fazla 6zellik agisindan en iyi
olandan en zayif olana dogru siralanir. Dolayisiyla degerlendirilecek galisan
sayisina gore bir cizelge hazirlanir ve kullanilacak nitelikler belirlenir. Daha sonra
belirlenen bu nitelikler agisindan en iyi durumda olan ¢alisan ilk siraya, en basarisiz
olan ise son siraya yazilir. Bu mantik cercevesinde tiim calisanlar birbirleriyle
kiyaslamali durumlarini gosteren bu listede kendilerine bir yer bulurlar.

Adam adama karsilastirma

Calisanlar arasinda kesin bir siralama yapmayi1 amaclayan bu yaklasimda her
bir calisanin performansini gruptaki diger calisanlarin performanslariyla
karsilastirmak esastir. Bu dogrultuda hiz, 6zen, sorumluluk, dikkat, is birligi gibi
nitelikler agisindan calisanlar karsilastirilir. Daha somut bir anlatimla yéntemde
oncelikle calisanlarin isimleri ayri kartlara yazilir. Sonra bir nitelige gére her bir
calisan digerleriyle kiyaslanir. Bu kiyaslamada siralama yénteminden farkli olarak
tek bir seferde yalnizca iki calisan karsilastirilmaktadir. Bu nedenle karar daha
dogru ve hizl bir sekilde verilebilir. Ancak ¢alisan sayisi arttiginda boyle bir yontem
zaman almaktadir.

Zorlanmis dagilim yontemi

Zorlanmis dagilim yontemi, degerleme yapan kisinin calisani belli bir 6lcek
Uzerinde herhangi bir yerinde kiimelemesine dayali bir yontemdir. Asiri yumusak
degerleme egiliminin yarattigi sakincalari ortadan kaldirmaya yénelik olarak
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Performans
degerleme
surecinde gesitli
hatalar s6z konusu
olabilmektedir.
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gelistirilen bu yéntem, degerlendirmelerin énceden belirlenmis bir kaliba gére
dagitilmasini gerekli kilmaktadir.

Cok Yetersiz Yetersiz Onalams Ivi %200k Cokivi %10Tuk
W0k gup %0hkgrp *¢i0Tkgrup o grup
i SedenKural [lkour Ners
AvgeCelk o v sbm Miakowat Sae Cenk Gonal
An An
Abmet Gliven

Sekil 12.2 Zorlanmis Dagilim Cizelge Ornegi

PERFORMANS DEGERLEMEDE HATALAR

Performans degerlemede amag tarafsiz ve 6n yargisiz bir sekilde galisan
performansini degerlendirmektir. Ancak siirecte degerleyicilerin yapabilecekleri
hatalar, performans degerlemenin objektif ve dogru bir sekilde yapilmasina engel
olmaktadir. Bu dogrultuda yaygin bir sekilde gorilen degerleme hatalarini; hale
etkisi, huysuzluk-yumusaklk-ortalama egilimi, bana benzer etkisi ve zithk etkisi
olarak siralayabiliriz.

Hale Etkisi

Hale etkisi calisanin tek bir 6zelligini dikkate alarak onunla ilgili genel bir
dislnceye varmaktir. Bu tir bir hata calisanin tek bir olumlu ya da olumsuz
davranisina bakarak onu basarili ya da basarisiz bulma seklinde bir degerlendirme
hatasina yol a¢maktadir.

Huysuzluk, Yumusaklik, Ortalama Egilimi

Bu hata insanda s6z konusu olabilecek bir egilimden hareket etmektedir.
Bazi insanlar digerlerini degerlendirirken asiri sert ya da yumusak bir egilim
sergilerken bazilari da herkesi vasat olarak gérme egiliminde olabilmektedir. Ugii
de hatali olan bu yaklasimlarin neticesinde degerlemede calisanlar cok distik, cok
ylksek ya da vasat skorlar alabilmektedir.

Bana Benzer Etkisi

Bana benzer etkisi, degerlemecinin kendine benzeyen 6zellikler tagiyanlari
daha olumlu, benzemeyen 6zellikler tasiyanlari ise daha olumsuz bir bakis agisiile
degerlemesidir. Bunun sonucunda da calisan degerlemesinde degerlemecilerin
adaletsiz bir uygulama olarak kendilerine benzeyen kisileri hak ettiklerinden daha
olumlu degerlemeleri seklinde bir hata ortaya ¢ikabilmektedir.

Zithk Etkisi

Ozellikle ¢ok sayida calisanin pes pese degerlendirildigi durumlarda ortaya
cikabilen bu hata, degerlemecinin ¢alisani degerlendirirken bir dnce degerlenc-'~-
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calisanin aldigl puandan etkilenmesini ifade etmektedir. Ornegin vasat bir calisan,
cok basarili bir calisandan sonra degerlendirildiginde basarisiz; cok basarisiz bir
calisandan sonra degerlendirildiginde ise basarili bulunabilmektedir.

N

-

¢ Ele aldigimiz degerleme yaklasimlarindan biiro is ortamina
daha uygun buldugunuz birini kullanarak bes hayalf ¢alisan
icin bir performans degerleme gerceklestiriniz.

Bireysel Etkinlik
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™

S

e Performans degerleme, is standartlarinin belirlendigi, calisanlarin gercek
performansiile bu standartlarin karsilastirildigi, degerlendirildigi ve calisanlara
performanslarintileri bir seviyeye tasima noktasinda geri bildirimin saglandigi
bir faaliyet zinciridir. Performans degerleme, 6rgitsel amaclara ulasmada
calisanlarin katkisini belirlemeyi ve bu katkiyi calisanlari gelistirmek suretiyle
artirmayl amaglamaktadir. \

eCalisanlarin performansinin yiksekligi bilgi, yetenek, deneyim ve motivasyon
gibi kisisel faktorlerin yani sira 6rgiit yapisi, insan kaynaklari politikasi, ¢alisma
kosullari, is yerindeki beseri iliskiler, 6rgitsel, sosyal ve siyasal cevre
kosullarina da baghdir. Bu kosullarin hem bireysel hem de érgitsel kismindaki
bir eksiklik calisanin performansini olumsuz yonde etkileyecektir.

ePerformans yénetimi belirliamaglar ve standartlar gergevesinde performansi
anlayip yoneterek érgitten, takimlardan ve bireylerden daha iyi sonuglar
almanin bir aracidir. Bu dogrultuda performans él¢iitlerinin belirlenmesi,
¢alisanin bu oélgutler baz alinarak degerlendirilmesi ve bu degerlendirme
sonuglarinin 6dillendirme, ise alistirma, kariyer planlama vb. alanlarda
kullanilmasi performans yénetimi zincirinin 5nemli halkalarini teskil
etmektedir

ePerformans yonetimi ise, performans degerlemeyi de iceren, biirolarda
¢alisanlarin performans veya basari durumlarini planlamak, degerlendirmek ve
gelistirmek amaciyla kurgulanan bir 6rgiitsel sistemdir. Dinamik bir siire¢
olarak bu sistemin amaci yalnizca ge¢cmis performansin degerlendirilmesi
degil, bundan hareketle gelecekteki performansin da belirlenmesi ve bu
dogrultuda ¢alisanin motive edilmesidir. Boylece orgilitsel performansi bir
butlin olarak iyilestirmek mimkiin olacaktir. Zira performans yonetimi;
orgutilin stratejik is amaglari, bireysel performans, gelistirme, 6diiller ve
orgutsel sonuglar arasinda iliski kurmaktadir. Tim bunlar performans
yonetiminin bir 6rglitun basarisi agisindan 6nemli bir etkiye sahip oldugu
anlamini tagimaktadir.

ePerformans degerleme, orgilitsel amaglara ulasmada galisanlarin katkisini
belirlemeyi ve bu katkiyi calisanlari gelistirmek suretiyle artirmayi
amaclamaktadir. ilaveten performans degerleme tiim ¢alisanlara gérevlerini
daha iyi yerine getirebilmeleriicin ihtiya¢ duyduklari bilgi, beceri ve deneyimi
de kazandirmak durumundadir.

oEtkili bir performans degerleme sistemi; performans standartlari, performans
olgltleri ve geri bildirim olmak lizere li¢ temel unsurdan olusmaktadir.

eDegerleme slirecinin adimlari; performans degerleme plani gelistirme,
degerlemeye alinacak nitelikleri belirleme, degerlendirmecileri belirleme,
performans degerleme yontemine ve degerleme donemine karar verme
seklinde ifade edilebilir.

oKisilik 6zellikleri, davranislar, gorev giktilari ve gelisim potansiyeli basliklari
¢agdas performans degerleme sistemlerindeki temel degerleme olgutleridir.

ePerformans degerlemesi, calisanin ilk tstu, kendisi, is arkadaslari ya da astlari,
musteri ya da hizmeti kullananlar tarafindan yapilabilir. Performans
degerlemede ayrica tim bunlari igcine alan bir degerleme tiirii olarak 360
Derece Geri-Bildirim Yaklasimi da yaygin bir sekilde kullaniimaktadir.

eDegerleme yontemlerini su sekilde siralayabiliriz: Derecelendirme yontemi,
kritik olay yontemi, kontrol listesi yontemi, zorunlu se¢im yontemi, zorlanmis
dagilim yontemi, karsilastirmali degerleme yaklasimlari.

eYaygin bir sekilde goriilen degerleme hatalarini hale etkisi, huysuzluk-
yumusaklik-ortalama egilimi, bana benzer etkisi ve zitlik etkisi olarak ifade
edebiliriz.

|

Ozet
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. En zayif degerleme oOlglti asagidakilerden hangisidir?
a) Gorev cgiktilan
b) Davranislar
c) Performans sonug raporlari
d) Kisilik 6zellikleri
e) Gelisim potansiyeli

2. Degerleme tiirlerinden asagidakilerden hangisi uygulamada en sik
rastlanan degerleme tirtdar?
a) 360 derece geribildirim
b) Musteri ya da hizmeti kullanan tarafindan yapilan degerleme
c) ilk Gst tarafindan degerleme
d) Kendikendini degerleme
e) lsarkadasi ya da astlar tarafindan degerleme

3. Degerleme yapan kisinin ¢alisani belli bir 6lcek Uzerinde, herhangi bir
yerinde kiimelemesi s6z konusu olan yontem asagidakilerden hangisidir?
a) Zorlanmis dagilim yontemi
b) Siralama yontemi
¢) Adam adama karsilastirma yontemi
d) Kontrol listesi yontemi
e) Zorunlu segim yontemi

4. Degerleme yontemlerinden asagida siralananlardan hangisi tek basina bir
calisanin basari durumunu degerlemeye odaklanan yaklasimlardan biri
degildir?

a) Derecelendirme yontemi
b) Siralama yéntemi

c) Kritik olay yontemi

d) Kontrol listesi yontemi
e) Zorunlu secim yontemi

5. Vasat bir calisanin, cok basarili bir calisandan sonra degerlendirildiginde
basarisiz olarak gortilmesi asagidaki hatalardan hangisine 6rnektir?
a) Hale etkisi
b) Huysuzluk etkisi
c) Yumusaklik etkisi
d) Ortalama etkisi
e) Zithk etkisi

- 295
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Biirolarda Performans Degerleme

6. Belirliamaclar ve standartlar ¢cercevesinde performansi anlayip yoneterek
orgltten, takimlardan ve bireylerden daha iyi sonuglar almanin bir araci
olan degerleme tiirl asagidakilerden hangisidir?

a) Performans degerleme

b) Performans yonetimi

c) Performans geribildirimi

d) Performans olgitlerinin belirlenmesi
e) Performans denetimi

7. Performans degerlemenin unsurlarindan biri arasinda asagidakilerden
hangisi sayllmaz?
a) Kariyer planlamasinda rehberlik
b) Performans olgiitleri
c¢) Performans standartlari
d) Performans degerleme
e) Geribildirim

8. Degerleme olglti somut sonuglardan olusan asagidakilerden hangisidir?
a) Gorev cgiktilan
b) Davranislar
¢) Performans sonug raporlari
d) Kisilik 6zellikleri
e) Gelisim potansiyeli

9. Calisanin tek bir 6zelligini dikkate alarak onunla ilgili genel bir diisiinceye
varmak asagidakilerden hangisi ile ifade edilir?
a) zZithk etkisi
b) Huysuzluk etkisi
¢) Yumusaklik etkisi
d) Ortalama etkisi
e) Hale etkisi

10. Degerlendirilecek galisana iliskin cesitli nitelik ve davranislari iceren
ifadeler asagidakilerden hangisinde kullanilmaktadir?
a) Derecelendirme yontemi
b) Siralama yéntemi
c) Kritik olay yontemi
d) Kontrol listesi yontemi
e) Zorunlu segim yontemi

Cevap Anahtarn
1.d,2.c,3.a,4.b,5.¢,6.b,7.3,8.3,9.¢,10.d
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e Zamanin neden 6nemli oldugunu
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GIRiS

Zaman; birey, 6rgit ve icinde yasadigimiz evren igin essiz bir kaynaktir.
Zaman alim-satima konu edilemez, depolanamaz, durdurulamaz, ikame edilemez,
geriye alinamaz. Bu 6zellikler zamani ¢cok degerli ve maliyetli bir kaynak haline
getirmektedir. Bu kaynak ne kadar dikkatli kullanilirsa orgiitlerde etkinlik ve
verimlilik de o kadar artacaktir. Akip giderken igine ne kadar eylem
sigdirabilecegimiz, zamani kullanma becerimizle ilgilidir. Zaman herkese esit
verilmistir. Ancak ayni zaman dilimini kullanim bigimi, zamanin degerini
belirlemektedir. Bazilari ayni zaman dilimine digerlerine gore daha fazla is
sigdirabilmekte, daha basarili sonuglar elde edebilmektedirler. Bazilari zamanin
yetmedigini soylerken bazilari ayni siireyi daha etkin ve verimli
kullanabilmektedirler.

Yoneticiler s6z konusu oldugunda zaman yonetimi daha da 6nemli héale
gelmektedir. Yonetici zamani, belirlenmis amacg ve hedefleri gergeklestirmek igin
planh bir sekilde kullanmak zorundadir. Zamani bilingli kullanmak hem yoneticiler
hem de ¢alisanlar agisindan ¢esitli avantajlar saglayacaktir. Verili bir zaman
diliminde, daha fazla ve hizli is yapabilmek zamani dogru planlama ile yakindan
ilgilidir ve bu planlamadan yoneticiler birinci dereceden sorumludurlar. Bu konuda

yapilacak en 6nemli islerden biri, dnceliklerin belirlenmesidir. Birolarda zaman

Matematiksel yonetiminin basarili sonuglar Gretmesi icin gerceklestirilecek eylemlerde amag ve
anlamda tiim insanlar hedeflerin belirlenmesi gerekmektedir. Daha sonra belirlenen amag ve hedeflerin
icin esit olan zaman, drgiite uygunlugunun belirlenmesi de 6nem arz etmektedir. Orgiit ve calisanlara
belli bir stirecte uymayan amag ve faaliyetlerin elenmesi ile ilgili calismanin yapilmasi da zaman

kesintisiz olarak

ydnetimi agisindan oldukg¢a 6nemlidir. Orgiit ¢alisanlarinin kisisel zaman yénetimi
gerceklesen olaylarin

konusunda uzmanlasmalari, 6rgiitsel amaglarin gergeklesmesine katki

Olculebildigi,
mekandan bagimsiz saglayacaktir. Bu da zaman yonetimi konusunda planh davranmayi
bir siirectir. gerektirmektedir. Etkin bir zaman yonetimi; gereksiz duraklamalardan kaginmayi,

surekli ayniisi yapmaktan kaginmayi, benzer isleri ayni grupta toplamayi, isleri
kolaydan zora dogru siralamayi, isi bélimlere ayirmayi, is yapmaya zor kisimlardan
baslamayi, bir is (izerine odaklanmayi ve isin bitiminde sonucu kontrol etmeyi
gerekli kilmaktadir. Orgiit calisanlari bu tiir 6nlemler alarak zaman tuzaklarina
dismekten kaginmayi 6grenmelidirler. Bu bolimin amaci, birolarda zaman
yonetiminin yonetici ve ¢alisanlar agisindan 6nemini irdeleyerek zamani etkin ve
verimli kullanmanin yollari ve gerekliligini tartismaktir.

ZAMAN VE BUROLARDA ZAMAN YONETIMI

Blirolarda zaman yonetimi son yillarda 6nemi gittikce artan bir konu
olmustur. Clinkl zaman degerli ve essiz bir kaynaktir. Zaman yénetimi, isglini
yogun yoneticilerin zamanlarini daha iyi organize etmelerine yardimci olmak
amacina yonelik bir egitim faaliyeti olarak Danimarka’da ortaya ¢ikmis ve oradan
diinyaya yayilmistir. Maliyetli ve bir o kadar da kiymetli olan zaman, iyi ve dogru
kullanildiginda blro yonetici ve calisanlarina deger yaratan dnemli bir kaynaktir.
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Bu baglamda zaman kavrami tanimlandiktan sonra siniflamasi yapilarak birolarda
zaman yonetiminin dnemi agiklanacaktir.

Zaman Kavrami ve Siniflandiriimasi

Matematiksel anlamda tiim insanlar igin esit olan zaman, belli bir siirecte
kesintisiz olarak gerceklesen olaylarin él¢iilebildigi, mekdndan bagimsiz bir
sdrectir. Bu anlamda zaman, her tiir hareket ve var olusun iginde yer aldigi strekli
ve tek yonli akisi ifade etmektedir. S6zliik anlami itibariyle zaman, olaylarin
gecmisten bugline gelip gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siirectir.

Tanimlanmasi en zor kavramlardan biri zamandir. Einstein, varligin
tanimlanmasinda kullanilan “en”, “boy” ve “derinlik” olgusuna doérdiinci bir boyut
olarak “zaman” 1 eklemistir. Einstein gelistirdigi izafiyet Teorisi ile zamanin sabit ve
degismez olmadigini fiziksel olarak ispat etmistir. Zaman algimizi mevsimlerin

Algilanma durumuna degismesi, gece-glindiiz donglsi gibi periyodik degisimler belirlemektedir.
gore zamani; Algilanma durumuna gore zamani asagidaki gibi siniflandirabiliriz:
objektif, subjektif,
biyolojik ve yénetsel Objektif (Gercek) Zaman: Saatin gosterdigi, herkes icin ayni olan zamandir.
zaman olarak Bazi degisimlere bagli olarak olgllebilir. Saatin ¢alismasi, diinyanin déonmesi gibi
siniflandirabiliriz. fiziksel hareketlere gore algilanan zamandir.
-\. |'® e — —
|
e Bir glinlin 24 saat oldugu, T

4
8 » Orgiitlerde mesainin baslangic ve bitis saatleri objektif zamana
5 gore diizenlenmektedir. ‘

Subjektif (Psikolojik) Zaman: iginde bulunulan zamani nasil algiladigimiza (iyi,
hos, can sikici vb.) baghdir. Saatin neyi gosterdiginden bagimsiz olarak hissedilen
zamandir. Yasanan olaya bagli olarak siireyi kisa veya uzun olarak
degerlendirmekle ilgilidir.

» Orgiitsel catismalarin yogun hissedildigi ddnemlerde
calisanlar mesai saatlerini "¢ok uzun" olarak algilayabilirler.

Ornek

Ayrica islerin yogunluguna veya beklenen bir haberin 6nemine gore de
calisanlarin zaman algilari degisebilir.

Biyolojik Zaman: Tum canlilarin, ahiskanliklara bagh olarak kurulu bir biyolojik
saate sahip oldugu goriilmektedir. Ornegin, uyanmak icin kurulan saat calmadan
kalkmak veya bazi hayvanlarin kis uykusuna yatmalari gibi.
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Zaman yonetimi
agisindan Pareto
Analizi (80/20 kural)
su
anlama gelmektedir:
Bir is icin harcanan
%20’lik bir zaman,
sonuglarin
%80’ini
olusturmakta ve
harcanan zamanin
%80’l, sonuglarin
%20’sini
olusturmaktadir.

Birolarda Zaman Yonetimi

=< | o Hafta ici belli bir saatte uyanan bir ¢alisanin hafta sonu
c tatilinde de ayni saatte uyanmasi, biyolojik zamanin insan
A< | uzerindeki etkisine érnek olusturabilir.

Ornekten de anlasilacag tizere, zamanin olumsuz biyolojik etkilerine karsi,
viicut saati ile akip giden zaman arasinda denge olusturulmasi gerekmektedir.

Yénetsel Zaman: Belirlenen amaca ulasmak igin birden fazla insanin organize
edilmesi ile bu amaci gergeklestirmek icin planlama, érgitleme, yiiriitme,
koordinasyon ve denetim faaliyetleri ile yonetici, calisan ve makine zaman
uyumunun saglanmasi igin harcanan zaman toplamidir.

7

» Orgiitsel faaliyetlerin planlanlamasi gesitli kriterlere gére
yapilabilir. Zaman agisindan planlar; kisa, orta ve uzun vadeli

"4
(D)
c .
| planlar olarak tige ayrilir.

@)

Biirolarda Zaman Yonetimi

Zaman yonetimi, belirli bir zaman dilimi icerisinde, insanin yaptiklarinin ne
kadar etkin ve verimli sonuglar Urettigi ile ilgilidir. Genel anlamda zaman yénetimi,
zamanin etkin kullaniminiiceren ve Uretkenligi kolaylastiran faaliyetler biitintddr.
Biiro yénetimi baglaminda zaman ydénetimi ise, sadece dosyalarin tutulmasi ve
masa lizerindekilerin yerlestirilmesi stireci degil, tim faaliyetlerin diizenlenmesine
yardimci olan bir ¢alisma diizenidir. BUrolarda zaman yonetimi, yonetim siirecine
islerlik kazandiran insan faaliyetlerinin timdi ile ilgilidir. Blirolarda basaril bir
zaman yonetimi, Uretkenligi ve etkili olmayi ileriye tasiyama yarayan en degerli
faktorlerden biridir.

Bir sureg olarak ele alindiginda birolarda zaman yonetimi asagidaki gibi
gosterilebilir:
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1. Asama: Oncelikleri Belirleme

2. Asama: inceleme Yapma

3. Asama: Filtreleme Faaliye
4. Asama: Programlama Faaliy®ti

5. Asama: Uygulama

Sekil 13.1. Siire¢ Olarak Zaman Yonetimi

Biirolarda zaman yonetiminin ilk asamasi, gerceklestirilecek eylemler icin
amag ve hedeflerin belirlenmesini icermektedir. ikinci asamada dnceden

belirlenen amag ve hedeflerin 6rgite uygunlugunun belirlenmesi gerekmektedir.

Ucgiincii asama, 6rgiit ve calisanlara uymayan amag ve faaliyetlerin elenmesi ile
ilgili iken, dérdiinci asama yapilan elemelerin ardindan esas slirece gegme
eylemini icermektedir.

Zamani bilingli kullanmanin hem yoneticiler hem de ¢alisanlar agisindan
cesitli avantajlar yarattigi bilinmektedir. Verili bir zaman diliminde, daha fazla ve
hizli is yapabilmek zamani dogru planlama ile yakindan ilgilidir. Bu konuda
yapilacak en 6nemli islerden biri, dnceliklerin belirlenmesidir.

Onceliklerin belirlenmesinde Vilfredo Pareto’nun “80/20” ilkesinden
faydalanmak mimkiindir. Pareto ilkesine gore zaman yonetimi su anlama
gelmektedir: Bir is i¢in harcanan %20’lik bir zaman, sonuglarin %80’ini
olusturmakta ve harcanan zamanin %80’i sonuglarin %20’sini olugturmaktadir.

Biirolarda yonetici ve calisanlarin zaman yonetimi ilkelerini etkin sekilde
kullanmalari icin uymalari gereken ilkeleri asagidaki gibi aciklayabiliriz:

Gereksiz duraklamalardan kaginmak: Cahsanlar, yaptiklari ise
yoneldiklerinde, isi kesintiye ugratan davranis, diisiince ve ¢evresel faktorlerin
etkisinde kalmamaya 6zen gostermelidirler.
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e Mesai saatleri icerisinde maillere bakmak, internette sorf
yapmak, telefon kousmalarini uzatmak gibi eylemler isleri
duraklatan davranislardan bazilaridir.

Ornek

Sdrekli ayni isi yapmaktan kaginmak: Calisanlar, btlinligl bozmadan ve
etkinligi azaltmadan, sirekli ayni isi yapmaktan kaginmalidirlar. Stirekli ayni isi
yapmak, calisanin isten bikkinlik duymasina neden olur. Bu da biiro g¢alisaninin
isteki verimliligini ve ise olan ilgisini azaltabilir.

3
)

e is zenginlestirme, rotasyon uygulamasi ve is genisletme
yontemlerini uygulamaya koymak calisanlarin ayni isi yapmaktan
kaynakl ortaya gikan problemlerine ¢oziim olabilir.

Ornek _

Benzer isleri ayni grupta toplamak: isleri belli bir siraya koymak ve yapilacak
isleri birbiriyle ilgili bir bicimde diizenlemek biirodaki islerin daha kisa zamanda

yapilmasina katki saglayacaktir.

-

| —

—

e Benzer isleri gruplandirmak ve birbirini izleyen islerin sirali bir
sekilde yapilmasi zaman yonetiminin etkinligini artirabilir.

Ornek

[sleri kolaydan zara dodru siralamak: isleri yorulmadan yapmanin bir yolu da
kolay ve zorisleri art arda gelecek sekilde planlamaktir. Uzun ve araliksiz yapilan

zor isler ¢alisanlarin yorulmasina neden olur.

| 73
= | o QOrgiitsel projeler icin hazirlanan raporlar uzun saatler gerektirdigi
icin kesintisiz bir sekilde bu isi yapmak yorucu olabilir. Zaman baskisi
L | olmayan durumlarda, zihinsel yorgunlugun etkilerini azaltmak igin,
araya kolay islerin girdirilmesi dinlendirici olabilir.

[si béliimlere ayirmak: isleri kendi icinde biitiinlik saglayan béliimlere
ayirarak yapmak, yonetici ve calisanlarin uzun gorinen isleri daha kolay yapmalari

ve iste daha etkin olmalarini saglar.
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0

» Belgeleri kendi iginde biitinliik saglayacak sekilde sayi veya

alfabetik sirali olarak diizenlemek, hem belge diizeni hem de
islerin karmasikligini 6nleyecektir.

Ornek

Is yapmaya zor kisimlardan baslamak: Calisma saatleri de dikkate

isleri kendi icinde alinarak is yapmaya zor islerden baslamak daha uygundur. Zor isleri yapmak
bitinlik saglayan

bolimlere ayirarak

yapmak, yonetici ve
¢alisanlarin isleri

daha kolay yapmalari
ve iste daha etkin
olmalarini saglar.

galisanlari yoracagindan dikkatlerinin dagilmasina neden olabilir. Zor islerin 6nce

bitmesi, ¢alisanlarin daha fazla motive olarak diger isleri hevesle yapmasina neden
olabilir.

0

% ¢ "Planlama yapmak" ve "rapor hazirlamak" ¢alisanlarin dikkatli
c | davranmasini gerektiren islerdir ve giin igerisinde zihinsel ve fiziksel
:5 yorgunlugun arttigi saatlere birakilmamasi gerekmektedir.

Bir is lizerine odaklanmak: Ayni anda birden fazla is yetistirmeye calismak
zaman ydnetimi agisindan olumsuz sonuglar dogurabilir. Ornegin; telefona cevap
verirken bir taraftan da evraklara imza atmak ve birileri ile konusmaya ¢alismak
gibi.

|

= | e Ayni anda hem telefona bakmak hem de evraklariincelemek
GCJ etkinlik ve verimliligi azaltan bir durumdur.
| -

@)

[sin bitiminde sonucu kontrol etmek: Yapilmakta olan is tamamlandiginda,
gerekli kontrolleri yaparak daha sonra tekrar o ise donis yapmayi gerektirecek
yanliglari aninda diizeltmek ¢alisanlara zaman kazandiracaktir. Ayrica, is
tamamlandiginda derlenip toparlanmak, 6rnegin evraklarin sevkini yapmak veya

dosyalamak, kullanilan arag-gerecleri yerlestirmek daginikligin dnlenmesi
acisindan 6nemlidir.

—

| 7

¢ Hazirlanan resmi bir yazinin "kontrol" edilerek ilgili kisilere sevk
edilmesi gerekmektedir.

Ornek

Zaman yénetiminden beklenen faydanin elde edilmesi, zamanin planlanmasi
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yaklasimlarin amaci,
calisanlara
zamanlarini daha
etkin ve verimli
kullanmalarinda
rehberlik etmek

seklinde 6zetlenebilir.

Birolarda Zaman Yonetimi

ve etkin kullaniimasina baghdir. Biro yonetimi agisindan, asagidaki faktorlere bagl
kalmak zaman y6netimi bakimindan énemli sonuglar doguracaktir:

e Birise ayrilan zaman, o isin saglayacagi katki degerinde olmalidir.

e Yapilabilir olmayan is yiikiinden kaginilmalidir.

e isleri 6zelliklerine gére gruplandirma aligkanligi kazanilmalidir.

e Zorve hoglaniimayan isler dnceden yapilmahdir.

e Uzun sirecek islerde uygun molalar vererek bu bosluklarda kolay isler
yapilmalidir.

e Ziyaretler, glinlin belli saatlerinde olmali, ¢ok acil olmadik¢a bu kararin
disina g¢ikilmamahdir.

e Buirodaki her seyin yeri belli olmali ve en ¢ok kullanilan arag- geregler en
yakinda tutulmali, masa diizeni buna gore olusturulmaldir.

e Verimli calisma saatleri belirlenerek, zor isler bu saatlerde yapiimalidir.

e “Hayir” diyebilmeyi 6grenmeli ve 6nemsemelidir.

e Onceden tahmin edilebilir bosluklarda hangi islerin yapilacag
belirlenmelidir.

e ise engel olabilecek her davranis ve faaliyet sorgulanmaldir.

e Zaman kullanim kayitlari tutularak zamanin nereye harcandigl dogru analiz
edilmelidir.

BURO YONETIMINDE ZAMAN YONETIMi YAKLASIMLARI

Kisisel zaman yonetimi konusunda gelistirilmis cesitli yaklasimlar
bulunmaktadir. Biiro ¢alisanlarinin zamanlarini nasil daha etkin hale
getireceklerine dair ipuglari sunan bu yaklasimlar asagidaki gibi aciklanabilir (Tutar,
2011: 62-70):

Diizenli Yasama Yaklagimi (Kendini Toparla Yaklagimi)

Bu yaklasima gore, hayatimizdaki diizensizlikler zaman yonetimi konusunda
ortaya ¢ikan sorunlarin kaynagini olusturmaktadir. istenilen seyleri gerektigi
zaman ve yerde bulmak ¢ogu kez sorun olmaktadir. Dosyalama, hatirlatma ve veri
tabani, gelen-giden evrak akis sistemleri gibi. Bu yaklasim {g alandaki
dizenlemeye odaklanmaktadir:

Nesnelerin diizenlenmesi: Bliro alaninda yer alan bilgisayardan dosyalama
sistemine, masa dlzeninden evrak dosyalamaya kadar her seye cekidiizen vererek
yerlestirmek.

Gorevlerin diizenlenmesi: Baro ortaminda yapilacak isleri belli bir diizen ve
siraya koyarak yapmak, basit bir isten en karmasik olana kadar her tiir is ve projeyi
diizenlemek ve gerceklestirmek.

Insanlarin diizenlenmesi: Biiro ydnetici ve galisanlarinin timi agisindan
yapabilecekleri isleri tanimlamak, yetki devretmek ve yapilan isleri izleme
sistemleri olusturmak.

Bu yaklasimin tasidigi tstlnltkler su sekilde agiklanabilir:
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Calisanlara zaman kazandirir ve verimli olmayi saglar. Cabalar bosa
harcanmaz, esya ve evrak aramakla zaman kaybedilmez, diizenleme sayesinde
zihin daha acik hale gelir ve tertipli olmayi saglar.

Savasci Yaklasim

Savascl Yaklasim’da biiro calisani, kendine ayrilan zamani korumaya ve
Uretime odaklanir. Cogu zaman, ¢alisanlar yogun is ortaminin talepleri ile
kusatilmis bir cevrede is yapmaya calismaktadirlar. Ozellikle yoneticiler
zamanlarinin cogunu 6nemsiz is ve projelere ayirirlarsa, acilen yapilmasi zorunlu
islere zaman ayiramayacaklardir. Zamana karsi savasan yonetici ve calisanlar,
baskiyl yok etmenin hayati 6neme sahip oldugunu bilirler ve zamani dogru ve etkin
kullanmanin 6nemini takdir ederler. Bunu saglamak icin de cesitli taktikler
gelistirirler. Bu taktikler asagidaki gibi aciklanabilir:

Kendini yalitmak: Kapilar kapatmak, sekreteri devreye sokmak, telesekreter
kullanmak, ¢ok gerekli ve acil olanlar disinda iletisimi kisittamak ve randevu
vermemek.

Yalniz kalmak: Baskalari tarafindan rahatsiz edilmeden ¢alismak icin yalniz
kalinacak bir yere ¢ekilmek.

Yetki devretmek: Daha 6ncelikli ve etkili islere zaman ayirabilmek igin
baskalarina goérev vermek.

Bu yaklasimin tasidigi Gsttinlikler su sekilde agiklanabilir: Calisanlar zamanin
sorumlulugunu kisisel olarak Gstlenmekte, rahat bir ortam saglandiginda, kisi
bagimsiz calisarak daha yaratici olabilmektedir.

Hedef Belirleme Yaklasimi

Bu yaklasim 6ziinde, ne istedigini bil ve basarmak i¢in caba harca anlayisina
dayanir. istenilen seyin elde edilmesi icin kisa, orta ve uzun vadeli planlama
yapmayi gerekli gormektedir. Kisa vadeli planlama ile yonetici, glinliik ve haftalik
olarak yapacagi isleri dizenleme, programlama ve 6ncelik siralamasi yapma
firsatina sahiptir. Bu firsat degerlendirilmediginde biro yonetici ve calisanlari
zamanlarini bosa harcamis olurlar.

Bu yaklasimin Gstinliikleri asagidaki gibi siralanabilir: Bu yaklasim diinya

ABC Va!<|a§'m|' ¢apinda basari gosteren sporcularin yaklasimidir. Kisiye, enerjiyi yogunlastirarak
Snceliklerin daha biyik yeteneklerin performansini asma gici vermektedir.
siralanmasi ve
degerlerin ABC Yaklasimi
belirlenmesini esas ABC Yaklagimi, 6nceliklerin siralanmasi ve degerlerin belirlenmesini esas
almaktadir.

el B El almaktadir. Yaklasimin ¢ikis noktasini, istediginizi yapabilirsiniz, fakat her seyi

noktasini, istediginizi yapamazsiniz anlayisi olusturmaktadir. Cabalarin en 6nemli isler Gzerine
’

yapabilirsiniz, fakat yogunlasmasini temel alir. Bu yaklasim, degerlerin agikliga kavusturulmasi ile
her seyi yapamazsiniz gorev siralamasi tekniklerini kullanir. Blro ¢alisanlarina saglayacagi kolayhklar
anlayis! sunlardir:

olusturmaktadir.
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Kayiplari en aza indirmek mimkiin olmaktadir, Toplantilarda her zaman hazirhkli
olmayi saglar, Reddedilerek fazla is ylku birakilabilir, Her yeni giini etkin bir
sekilde planlamak miimkiindir, Her ise 6nemine gore vakit ayirmayi saglar.

Sihirli Arag Yaklagimi

Bu yaklasim, iyi islerin iyi araglarla yapildigi varsayimina dayanmaktadir. Bu
yaklasima gore islerin yapiminda dogru araglar kullanildiginda (dogru takvim,
dogru planlama, dogru bilgisayar programi vb.) insana yasam kalitesi yaratma
glicli verilecegidir. Bu araglar, 6ncelikleri belirleme ve izlemeyi, isleri planlamayi
kolaylastirmaktadir. Bu baglamda, sistem ve yapilar da insanlarin islerini daha
etkin ylritmesine yardimci olmaktadir.

Bu yaklasimin biro g¢alisanlarina saglayacagi faydalar su sekilde siralanabilir:
Araglarin daha etkili bir sekilde kullanilmasina imkan saglar ve dogru araglar, her tir
isin yapiminda glglu farklar yaratir.

Beceri Yaklasimi

Calisanlarin, nasil calistiklari ve zamanlarini nasil tiikettikleri ile ilgili analiz

Baz kiltiirlerde yapmalari, zaman yonetimi becerileri ile ilgilidir. Zamani etkin kullanmak igin,

yoneticilerin, zaman konusunda farkli yaklasim gelistirme becerisine sahip

zaman,
degerlendirilmesi olmalari, bu konuda gaba sarf etmeleri gerekmektedir. Bunu yapabilen yonetici ve
gereken bir deger cahisanlar, asil hedef ve amaglarini siraya koyarak kaos ve karmasadan
olarak kabul kurtulabilirler.
edilirken, bazi
kiiltiirlerde Yaklasimin gii¢ll yanlari sunlardir: Cok ¢alismak yerine, etkin ¢alismanin
yasanilmasi gereken daha 6nemli oldugunun anlasiimasi, islerin yapilmasinda daha az enerji ve zaman
bir deger olarak harcanmasini saglamasi.

gorilmektedir. .
Rehabilitasyon (lyilestirme) Yaklagsimi

Bu yaklasim, zaman yonetimine bagl olarak ortaya ¢ikan sorunlarin; sosyal,
kilturel, cevresel veya psikolojik nedenlere bagli olarak ortaya ¢iktigini
varsaymaktadir. Bu yaklasimin zaman yénetimi konusundaki sorununa yonelik
¢O6zUm Onerisi, zaman ydnetimi sorunu olusturan psikolojik ve kultirel faktorlerin
iyilestirilmesi yoniindedir. Her kiltiir mensubu, zamani farkli sekilde
algilamaktadir. Bazi kiltlrlerde zaman, degerlendirilmesi gereken bir deger olarak
kabul edilirken, bazi kiiltirlerde yasanilmasi gereken bir deger olarak
gorilmektedir.

Bu yaklasimin gliclti yanlar asagidaki gibi siralanabilir: Zaman yénetimi
konusunda cikan sorunlari kiltlrel ve psikolojik faktorlere gére yorumlama imkani
sunmaktadir ve zamanin farkh kiltlrlerde nasil algilandigini anlayip, kiyaslama
yapabilme imkani sunmaktadir.

Kendini Akintiya Birak Yaklasimi

Bu yaklasim, insanin akintiya kapilmayi 6grenerek yasamin dogal uyumuna
dénmesini ve yasantisini insan dogasinda bulunan kendiligindenlige agmasi
gerektigini savunmaktadir. Bu yaklasimin en belirgin 6zelligi, zaman yonetimine
karsi ctkmasidir. Bu yaklasimda, dogalliga yaklasmak énemlidir. Boylece insanin
yasami aldigindan daha ileri bir seviyeye tasimasi miimkiin olacaktir.
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Bu da insanin insani ve bireysel sorumluluguna uygun dismektedir.

BUROLARDA KiSiSEL ZAMAN YONETiMi VE ON
KOSULLARI

Blirolarda galisanlar, cogu defa zamanlarini bosa harcayan arkadaslari ile
ayni ortami paylasmaktadirlar. Bu kisiler bazen diger c¢alisanlarin yaptiklari isleri de
gereksiz bir sekilde bolmektedirler. Bu da hem islerin gecikmesine, hem de
zamanin bosa harcanmasina neden olmakta, daha da 6nemlisi galisanlarin
motivasyonunu olumsuz yénde etkilemektedir.

Birolarda etkili bir faaliyet platformu olusturmanin yollarini asagidaki gibi
aciklamak mimkunddir:

Biiro diizenini ise uygun hdle getirmek: Galisma mekaninin ise uygun
dizenlenmesi zamani etkin kullanmayi kolaylastirabilir. Biiro, yapilan ise uygun
dizenlenmelidir. Surekli kullanilan alet ve malzemeler ¢alisanin yakininda
bulunmalidir. Fiziksel rahatlik ve estetik tatmin de galisanlarin isteki basarilarini
etkilemektedir.

x | L"\ !

(] . . .

¢ | *Birolarda, ergonomik masa ve koltuklara sahip olmak
Y~ | calisanlar agisindan dnemlidir.

‘O

Masa kullanimini etkinlestirmek ve dosyalama sistemi olusturmak: Masa
Uzerinde o anda yapilanis ile ilgili olmayan hicbir kdgit olmamalidir. Boylece
yapilan ise yogunlasmak daha kolay olacaktir. Masa ve dosyalarin bir sey ararken
zaman kaybettirmeyecek sekilde diizenlenmesi gerekmektedir. Kotli dosyalama,
evraklarin istenilen zamanda bulunmamasi veya zor bulunmasina neden
olmaktadir. Bu durum ayrica zaman kaybi yasamanin da nedenlerinden biridir.
Evrak Gzerinde islem tamamlandikga, ilgili yazi ve belgeler numerik, cografik,
kronolojik ve alfabetik olarak hazirlanan dosyalara takilmalidir.

L

v eis sirasinda birikmis kagitlarin zaman zaman elden gegirip
@| gereksizdurumda olanlarin geri donusiim kutusuna
E birakilmasi.

'O

lletisim araglarini etkin ve yerinde kullanmak: isleri yuritiirken telefon
kullanmak biro yonetici ve ¢alisanlarina zaman kazandirabilir. Sekreterlere
telefon goérismelerini ayarlamada 6nemli sorumluluklar dismektedir. Telefon
gortsmeleri sirasinda; s6ze giris kisa tutulmali, cevaplar kisa ve kesin olmali,
konusan kisiye odaklanarak gereksiz tekrarlara girilmemelidir.
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Zaman/fayda orani,
oncelikleri
belirlemede
kullanilmakta ve
zamani etkin
kullanmada yonetici
ve galisanlara

rehberlik etmektedir.

S

Planlama; hedef
belirleme, hedefe
ulasmak icin plan
gelistirme ve plani

uygulamak igin
zamani denetleme

olmak tzere Ug¢
asamadan
olusmaktadir.

Birolarda Zaman Yonetimi

-

% e Biirolarda haberlesmek icin ¢agri ve fax cihazlari, cep
c | telefonlar, bilgisayar ve internet kullanimindan
| -
@

yararlanilmasi.

Oncelikleri belirlemek: islerin yapilisinda siralamayi belirlemek adina yapilan
faaliyetlerdir. Zaman/fayda orani, dncelikleri belirlemede kullanilmakta ve zamani
etkin kullanmada yénetici ve calisanlara rehberlik etmektedir. isin yapilmasindan
elde edilecek fayda ¢ok, harcanacak zaman kisa ise bu isin hemen yapilmasi
zamani etkin kullanma agisindan 6nemlidir.

e [sleri 6nceliklerine gore siralamada; 1. 2. 3. veya A. B. C.
gibi sayi veya harflerle kodlama yénteminden
yararlanilmasi. Oncelikler diyagraminin olusturulmasi.

Tablo 13.1. Oncelikler Diyagrami
1. Acil Olmayan Onemli isler

. Acil ve Onemli isler
-Beklenmedik ve ani olarak ortaya ¢ikan -Onlemeye yonelik faaliyetler,
acil isler, -iliski gelistirme faaliyetleri,

-Yeni firsatlar arama ve gelistirme
faaliyetleri,

-Acil ¢6ziim bekleyen sorun ve

krizler,
-Planlama ve dinlemeye y6nelik

-Kritik 6nemde olan isler. .
faaliyetler.

II. Acil ve Onemsiz isler
-Engeller, ziyaret ve telefonlar,

-Gelen mektup ve raporlar,

-Toplantilara katilma,

-Daha fazla ertelenmemesi gereken igler,
-Herkesin dikkatini geken giincel

faaliyetler.

Zaman yonetiminde etkinligi saglamak icin 6nceligi I. gruba vermek en dogru
secim olacaktir. Ani bir sekilde ortaya ¢ikan ve ertelenmemesi gereken olaylar
veya bitis tarihi gelmis olan projeler bu gruba giren islerdir. Bu grupta birden fazla
is varsa, aralarinda siralama yapmak ve ayni anda birden fazla is ile ilgilenmemek
gerekmektedir. Il. gruptaki isler daha ¢ok 6nlem almaya yonelik faaliyetlerdir.
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Ajandada bulunan ve belirli bir tarihe kadar bitirilmesi gereken islerdir.

Bu gruptaki isler baska birilerine delege edilebilir. Bu isler ile vakit kaybetmemek
gerekmektedir. lll. gruptaki islere; ziyaretler, telefonlar, e-mail’ler ve baz
toplantilar 6rnek olarak verilebilir. Bu isler igin biiro yonetici ve ¢alisanlarinin
kendilerine sinir koymalari ve bu sinirlara yaklastikca bu gruptaki isleril. gruba
(Acil ve Onemli isler) aktarmalari gerekmektedir. IV. grupta yer alan isler, ayrinti ve
ikincil nitelikteki islerdir. Buisleri, diger isleri engellemeyecek sekilde yapmaya
calismak zamani etkin kullanmak agisindan énemlidir.

Planlama yapmak: Etkin zaman yonetimi, planli olmayi gerektirmektedir.
Planlama, nereye gitmek istendigini ve oraya nasil gidilecegini 6nceden
kararlastirma ile ilgilidir. Planlama yapmaya, zaman ayirma (zaman tahsisi) ile
baslamak gerekmektedir. Ayni glinde yapilacak isleri planlayarak her bir ise ne
kadar siire ayrilacagini belirlemek zamani etkin kullanmanin gereklerindendir.
Planlamada, ulasilmak ve gerceklestirilmek istenen amaglarin acik, olgilebilir ve
basarilabilir olmasina dikkat edilmelidir.

r—.-
| A \

| * Burolarda yapilacak isleri kisa, orta ve uzun vadeli olarak

@ siniflandirmak.
[
| -

. O ‘

Planlama; hedef belirleme, hedefe ulasmak icin plan gelistirme ve plani
uygulamak icin zamani denetleme olmak lizere li¢ asamadan olusmaktadir. Biiro
yonetiminde yapilacak faaliyetler; kisa, orta ve uzun dénemli planlar yapilmak
sureti ile gerceklestiriimeye calisiimaktadir. Faaliyetlerin gerceklesmesi, plani
uygulamakla mimkin olacaktir.

Isleri ertelemekten kaginmak: Kisinin kendisinden kaynakli bir zaman
tuzagidir. iki sekilde goriilmektedir. Bunlardan biri, ertelemenin bilingli olarak
yapilmasidir, digeri ise bilingsiz ertelemedir. Her iki erteleme de yiksek
maliyetlidir. Erteleme, islerin yapilma zamaninin hep yarina birakilmasi seklindedir.

Zaman analizi yapmak: Zaman analizi yapabilmek i¢in bir giiniin nasil
gecirildigi ayrintil olarak degerlendirilmelidir. Bu baglamda uyku, yemek,
giyinmek, biiroya gidis-gelis icin ne kadar siire harcandiginin tespit edilmesi,
Ozetle, kisisel zaman analizinin yapilmasi gerekmektedir. Bunlarin disinda kitap
okumaya, spor yapmaya vb. faaliyetlere ayrilan sireler de belirlenmelidir.
Sonrasinda bu faaliyetler icin harcanan siire saat cinsinden toplanip 24’ten
cikartilmahdir.

Acele etmekten kagcinmak: Etkili zaman yonetiminde, panik halde is yapmak
onaylanmaz. Cogunlukla, zaman baskisi s6z konusu oldugunda insanlar acele
etmeye baslamaktadirlar. Acele etmek, sonug almay! ve isleri bitirmeyi garanti
etmez. Bazen acele etmek, calismada basari yerine basarisizlik da getirebilir.
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Bireysel, kltiirel
veya sosyal iliskilerin
ozelliklerinden
kaynaklanan, zaman
kayiplarina yol agan,
zamanin etkin ve
verimli kullanimina
engel olan faktorlere
zaman tuzaklari
denir.

Erteleme, belirli bir
zamanda yapilmasi
gerekli olan isi kendi
zamaninda
yapmayarak baska
zamana ertelemektir.

Birolarda Zaman Yonetimi

BUROLARDA ZAMAN YONETiIMi TUZAKLARI

Bireysel, kiiltiirel veya sosyal iliskilerin ézelliklerinden kaynaklanan ve
zaman kayiplarina yol agan veya zamanin etkin ve verimli kullanimina engel
olan faktérlere zaman tuzaklari denir. Zaman tuzagi yaratan bu faktorleri;
kisisel, kiltlrel ve sosyal iligkiler ile ¢alisanlarin iginde bulunduklar
organizasyon yapisi olarak ikiye ayirmak mimkiindir. Genel olarak zaman
tuzaklarini; planli hareket etmemek, oncelikleri belirlememek, isleri gereksiz
sekilde ertelemek, iskolik olmak, aceleci davranmak, acik kapi politikasi
izlemek, glindemde olmayan toplantilara katilmak, kararsiz davranmak, yetki
devretmekten kaginmak, baskasina bagimli islerin bitmesini beklemek, daginik
biiro ve masa dizeni seklinde siralamak mimkiindir. Zaman tuzaklari; kisiden,
isten, yonetim anlayisindan ve orgtitsel politikadan kaynakh olarak dort grupta
incelenebilir.

Kisilerden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari
Kisinin kendisinden kaynakli zaman tuzaklari, asagidaki gibi aciklanabilir:

Ozdisiplin yoklugu: Ozdisiplin, kisinin, dis kaynakl otorite kontrolii ve korku
olmaksizin, kendi istek, iradesiyle ve icinden gelerek dogru davranislari segme
yetenegidir. Oz disiplin sahibi kisiler islerinde daha basarili olmakta, dogru
zamanda, dogru isleri yaparak kendi kendilerini yonlendirmektedirler.

h

B\

e isleri siirekli erteleme egiliminde olmak ézdisiplin
yokluguna isaret eder.

Ornek

Bireysel hedef belirsizligi: Hedefler, kisileri istemedikleri davranislara
surikleyebilir. Hedefler, is ve yasami anlamli kildiginda, insanlarin motive olmasi
daha muhtemeldir.

[

|

e Glnluk isleri zamaninda yapmayi aliskanlik edinmek.

Ornek

[sleri erteleme ve oyalanma: Erteleme, belirli bir zamanda yapilmasi gerekli
olanisi kendi zamaninda yapmayarak baska zamana ertelemektir. Oyalanarak
yapilan isler de bir anlamda erteleme gibidir.
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e Glin icinde belgelerin tasniflenerek dosyaya yerlestirilmemesi.

Ornek

Asiri kendine giiven veya giiven yoklugu: insanin kendine giiveni, basarinin
anahtandir. Ancak, asiri gliven bazen kisinin hem kendisine hem de isine zarar
verebilir. Glven yoklugu da asiri gliven kadar zararli ve tehlikelidir. Guven yoklugu,
kisinin yeteneklerinin altinda is yapmasinin temel nedenlerinden biridir. Bu da
onemli bir zaman tuzagidir.

K\
e "Benim icin bu isleri yapmak ¢ok kolay" diisiincesine kapilmak.

Ornek

Hayir diyememek: insanlar is ve sosyal cevrelerindeki insanlara cogu defa
hayir diyememektedirler. Bu da is ve 6zel hayatta zaman israfina yol agmaktadir.
Hayir diyememek bazen zamani bosa harcamaya sebep olmaktadir. Gerekli
durumlarda hayir demek, kisiyi zaman tuzagindan koruyan bir kalkan gibidir.

|
"4
Q| * Mesai saatlerinde sohbet amagli telefon agan kisilerin
E aramalarini nazik bir sekilde sinirlandirmak.
O

On yargil olmak: On yargili olan insanlar, zaman y&netimi kavramini
reddeder ve zamani yonetme tekniklerine karsi siphe ile yaklasirlar. Bu da zaman
yonetimini zorlastirir.

—

| AW

e Zamani planlamanin bilimsel yéniine inanmama.

Ornek

Onceliklerin belirsizligi: Zaman tuzaklarindan biri de nceliklerin yer
degistirmesidir. islerin cok yogun oldugu zamanlarda ilk yapilmasi gereken sey, bir
plan cercevesinde oncelikleri belirlemektir. Biiro calisanlarinin kendileri igin dnemli
ve oncelikli olmayan isleri bir tarafa birakarak asil islerine daha fazla
yogunlasmalari 6nceliklerin belirlenmesini gerektirir.
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| AWy

@ | °® Belirlenen plan ve isleri 6ncelik sirasina koyma becerisi
E kazanma konusunda yetersiz olma.

Zaman baskisi ve stres: Zaman yonetiminin etkinligi, gerilimden uzak
durmayi gerektirmektedir. Gerilim altinda olan insanlarin, zihinsel siirecleri saglikh
sekilde isletmeleri zorlagmaktadir. Zaman baskisi altinda olan insanlarin stres
dizeyleri de yuksektir. Zamanin denetlenemeyecegi diisiincesi de stresi artirici bir
faktorddr.

-

|

%‘) e islerin yogunlastigi ddnemlerde paniklemek ve strese
cC girerek isleri zamaninda yetistirememek.
| -
O

Olumsuz kisisel tutum: Olumsuz kisisel tutum icinde olmak, psikolojik olarak
insanin kendine zarar vermesine yol acar. Ayrica bu durum, kisinin kapasitesini
kullanmasini da zorlastirabilir. Duygusal karisiklik, insanin enerji kaybi yasamasina
ve daha az verimli olmasina neden olur.

| AN
¢ Kisilik-is uyumu dengesini kurma yeteneginin zayif olmasi.

Ornek

Aliskanliklara baghlik: Aliskanliklar degistirmek zordur. Aliskanliklar, insani
rahatlk boélgesinde tutabilir ve bu durumu degistirmek cok kolay bir sey degildir.
Aliskanliklar, zaman yonetimi agisindan zorluklar gikarir. Bu durumdan kurtulmak
icin degistirilmek istenen davranislarin neler oldugunun tespit edilmesi, sonra da
degistirmek icin gerekli cabanin gosterilmesi gerekmektedir.

i L e

* Masa ve belge diizeni, islerin yapimini kolaylastirir ve
karisikligi 6nlemede 6nemli bir durumu yansitir.

Ornek

Kararsizlik: Kansikliklarin nedenlerinden biri, karasizliktir ve zaman kaybi
kansikliga neden olmaktadir. Kararsizlig1 ortadan kaldirmak icin hedeflerin acik bir
sekilde belirlenmesi gerekmektedir.
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Kriz ve belirsizlik,
orgitin hedeflerini
tehdit eden ve basari
sansini sinirlayan,
bazen de varligini
tehlikeye sokan bir
slregtir.

Birolarda Zaman Yonetimi

| A

e Glinllak, haftalik, aylik ve yillik olarak yapilacak is planlarinin
uygulamasi konusunda kararli davranmak, etkinlik ve verimliligi
artirmada 6nemli ve gereklidir.

Ornek

Giic islerden kaginmak: insan, cogu zaman, tercihini kolay islerden yana
kullanabilir. Kolay islere zaman harcamak, zor islerin yapimini ertelemeye neden
olabilir.

K\

e Zor ve karmasik isleri gliniin erken saatlerinde yapmak, bir
sonraki glintin isleri ile ilgili planlamayi da glin sonunda yapmak
basariyi artirabilir.

)
c
—
‘O

Isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

Zaman tuzaklarinin dnemli bir kismi isten kaynaklanmaktadir. isten kaynakl
zaman tuzaklar asagidaki gibi aciklanabilir:

Sik ve uzun telefon gériismeleri yapmak: Telefon en yaygin kullanilan iletisim
araglarindan biridir. Etkin kullanildiginda, islerin yapiminda ¢ok yonli kolayhklar
sunar. Yonetici, sik ve uzun telefon gérismelerinin bir kismini sekretere havale
etmelidir. Telefon goriismeleri yapilmakta olan isin kesintiye ugramasina neden
olmakta, bu kesintiler de zaman yénetiminde etkinligi zayiflatmaktadir.

[

|

e Yoneticiler is ile ilgili olsa da her telefon gériismesini kendileri
yapmamalidir.

Ornek

Beklenmeyen ziyaretler: Yiiz ylize yapilan goriismeler iletisim ve etkilesim
acisindan daha saglklidir. Ancak bu ziyaretin ritielleri ve ziyaretcilerin gérismeyi
uzatma ¢abalari, zamanin bosa harcanmasina neden olabilir. Beklenmedik
ziyaretciler ise zaman yonetiminde darbogaz yaratabilir ve dncelikli islerin 6niinde
engel olusturabilir.

-

e Orgiitte randevu sistemin olusturulmamasi ciddi zaman kaybi
yaratabilir.

Ornek .

Sekretarya hizmetlerinin yetersiz olusu: Zaman yénetimi konusunda sekreterin
planli, diizenli ve titiz olmasi gerekmektedir. Yoneticinin en bliylk yardimcisi ve
zaman programlayicisi olarak sekreterin zamani etkin kullanmasi 6nemli ve
gereklidir.
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\

e Yoneticinin sekreterya hizmetlerinden yararlanarak
islerin daha etkin ve verimli yapilmasini planlamasi.

Ornek &

Gereksiz toplantilar: Toplantilar gerekli, fakat en 6nemli zaman
tuzaklarindandir. Yoneticiler, her toplantiya kendileri katilmak ve yénetmek
yerine, dnemli olmayanlar disindaki toplantilara yardimcilarini yénlendirmelidirler.

—

| ¢ \
|

4
v e .
cC e Yoneticinin toplantilarin belirlenen zamanda yapilmasina
5 énem vermesi.

Orgiitsel kriz ve belirsizlikler: Kriz ve belirsizlik, 6rgiitiin hedeflerini tehdit
eden ve basari sansini sinirlayan, bazen de varligini tehlikeye sokan bir siirectir.
Kriz durumu ve sonuglari ¢cogu defa tahmin edilemez. Bu durum belirsizligin
yaratacagl tehlikeyi daha cok tetikleyebilir.

=
Q | e Krizdonemlerinde yoneticinin zaman baskisi altinda karar
c almasi.
@)

e Biiro yonetici ve calisanlari zamani daha etkin ve verimli
kullanabilmek icin zaman tuzaklarindan sizce nasil
korunabilirler?

Bireysel Etkinlik

Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

Yonetim anlayisi ve yoneticinin kendisine bagl olarak ortaya ¢ikan zaman
tuzaklar asagidaki gibi siralanabilir:

Yetki devretmekten kacinma: Yetki devri, belli is ve gorevlerin astlara
devredilmesidir. Yapilacak isler, yetki devretmeye uygun ise, yonetici bazi isleri
yetki devri ile astlarina birakmalidir. Astlarina daha fazla sorumluluk ve yetki veren
bir yonetici, zamanini daha acil ve 6nemli islere ayirma firsati bulacaktir.
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-

4
Q@ - Her seyi kontrol etmeyi amaglayan ve gliven problemi

yasayan yoneticilerin yetki devretmekten kaginmalari.

| -

'O

iletisim yetersizligi: Buro igi iletisim kanallarinin acikligi ve calisanlarin isleri
ileilgili bilgilere hizli erisimi basariyi etkilemektedir. iletisim kesintileri, dil ve
anlatim bozukluklarindan kaynakli iletisim problemleri, dinleme ve algilama
yetersizligi, aktif dinlememe, bilgi eksikligi, statu farklar gibi nedenlere dayali
iletisim sorunlari sikga yasanmakta ve islerin yanlis yapilmasina neden oldugu
kadar zaman tuzagina da yol agmaktadir.

]

e Etkin iletisim kurmanin "dinleme" ve "empati yetenegi"

4
8 gerektirdiginin farkinda olma.
| -

&

Yonetsel hedeflerde yetersizlik: Yonetim faaliyeti, 6rgiitin kaynaklarini, 6rgit
hedeflerine yoneltme bilim ve sanatidir. Yonetsel hedeflerin belli, acik ve anlasilir
olmasi, calisanlarin hedeflere ulasma cabalarina da rehberlik edecektir.

L »

% ¢ Yoneticinin 6rgiit kaynaklarini yonetsel hedefler

C | dogrultusunda organize edebilme yetenegine sahip
.~ olmasi.
O

Esglidimleme veya
koordinasyon, tim
orgutsel kaynak ve
eylemlerin, orgitsel
amaglarin

Esglidiimleme eksikligi: Esglidimleme veya koordinasyon, tim orgitsel
kaynak ve eylemlerin, 6rgltsel amaclarin gerceklestirilmesi icin
uyumlastiriimasidir.

gerceklestirilmesi icin Esglidiimleme, 6rgiitsel faaliyetlerin karmasikligini giderir ve gereksiz

uyumlastirilmasidir. - . T
tekrarlarin 6nine gecilmesini saglar.

[

B

 Yoneticinin beseri ve maddi kaynaklari 6rglitsel amaglari

-z
8 gerceklestirmek amaci ile uyumlastirmasi.
| -

{@®)
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Saglikh olmak, hasta
veya sakat olmama
anlamina
gelmemektedir.
Saglik, kisinin sosyal,
fiziksel ve ruhsal
acidan iyi olmasini
iceren bir batinlik
halidir.

Birolarda Zaman Yonetimi

Kurallara asiri baghlik: Bagarih olmanin 6n kosullarinda biri de kural koymak
ve bu kurallara uymaktir. Ancak kurallara asiri baglilik, asiri ydnetim anlayisina
neden olabilir. Gereginden fazla yonetme cabasi icerisine girmek, bireysel ve is
hayatindazaman kayiplarina yol agabilir. Asiri kuralcihgin bir tehlikesi de asiri
denetim bi¢ciminde kendini gbstermesidir.

B\
e Kurallara asiri baglihgin 6rgitlerde katilasmaya ve orgutsel
basaridan vazgegmeye neden olmasi.

Xz
(D)
c
-

‘O

Acik kapi politikasi: Agik kapi politikasi, etkili ve kesintisiz iletisim kurma ve
yOneticinin ¢alisanlarini tanimasi bakimindan énemli olmakla birlikte, herkesin
gereksiz yere yoneticiyi mesgul etmesi s6z konusu oldugunda sakincal bir hale
donusebilir.

| M -

=< | e Yoneticinin acik kapi politikasi ile gereksiz iletisimde ‘
c bulunma arasinda denge kurmasi.
| -

H@®)

Biirolarin Orgiit Yapisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklarn

Orgiit yapisi, 6rgiitiin somut ve soyut degerleri tarafindan belirlenir. Ayni
zamanda 6rgiit yapisi, orgiitsel performansa da yardimci olmaktadir. Orgiitsel
yapidan kaynaklanan zaman tuzaklari asagidaki gibi aciklanabilir:

Sagliksiz calisma ortami: Saghkli olmak, hasta veya sakat olmama anlamina
gelmemektedir. Saglik, kisinin sosyal, fiziksel ve ruhsal agidan iyi olmasini da iceren
bir bltlnlik halidir. Bu baglamda, biro ortaminin insan sagligina elverisli,
cahisanlarin kullandigi masa, sandalye gibi esyalarin ergonomik olmasi
gerekmektedir. Calisma ortaminin hava, isi, nem gibi faktorler agisindan uygun
olup olmadig1 g6z 6niinde bulundurulmalidir.

-

B
e Orgiitlerde ¢alisma ortaminin isi, i1sik, nem ve hava gibi

4
GC) faktorler agisindan uygunlugunun saglanmasi.
S

&

Biirokrasi tuzagi ve biiro patoloji: V. H. Thampson’un gelistirdigi bir kavram
olan Biro Patoloji, tiim biiro ¢alisanlarinin, zamanla kendilerini, 6rgt icin
yasamsal ve vazgecilemez 6nemde gérmeleri ve otoriter bir egilim gelistirmeleri
ile ilgili bir durumu ifade etmektedir. Barokrasi ayrica birodaki tiim faaliyetlerin
formellesme derecesini artirmakta, inisiyatif almayi zayiflatmaktadir.
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¢ Yoneticilerin kendilerini vazgegilmez olarak gérmeleri.

Ornek

Hiyerarsik 6rglit yapisi ve merkeziyetgilik: Bir biiroda hiyerarsik
basamaklarin fazlaligi, bicimsel kurallarin kati bir sekilde uygulanmasina neden
olmakta, bu da hiyerarsiyi gliclendirmektedir. Ginimiz yoneticilerinin ise
hiyerarsik yapilardan kurtulmalari, daha yalin yapilara 6nem vermeleri ve
merkeziyetgci uygulamalardan kaginmalari gerekmektedir. Merkeziyetgci nitelige
sahip olmak da sorunlara yol agmakta; yoneticiler her tir karari kendileri almak ve
uygulamak istemekte, yetki devrinden uzak durmaktadirlar. Bu durum, zaman
israfina yol agmakta ve biirolarda etkin zaman ydnetimini engellemektedir.

[

% ¢ Esnekligin, hiyerarsik yapilara feda edilmesi egiliminin gtgli
c olmasi.
| -
@)

» 319
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakdltesi



Birolarda Zaman Yonetimi

A\

*ZAMAN VE BUROLARDA ZAMAN YONETIMI

eZaman degerli ve essiz bir kaynaktir. Maliyetli ve bir o kadar da kiymetli olan
zaman, iyi ve dogru kullanildiginda biiro yonetici ve ¢alisanlarina deger
yaratan énemli bir kaynaktir.

eZaman Kavrami ve Siniflandiriimasi

eAlgilanma durumuna gore zamani asagidaki gibi siniflandirabiliriz: Objektif
(gercek) zaman, subjektif (psikolojik) zaman, biyolojik zaman, yonetsel
zaman.

eBiirolardaZaman Yonetimi

eZaman yonetimi, belirli bir zaman dilimi icerisinde, insanin yaptiklarinin ne
kadar etkin ve verimli sonuglar trrettigiile ilgilidir. Birolarda zaman yénetimi,
yonetim siirecine islerlik kazandiran insan faaliyetlerinin timd ile ilgilidir.

* BURO YONETiIMINDE ZAMAN YONETiMi YAKLASIMLARI

eKisisel zaman yonetimi konusunda gelistirilmis gesitli yaklasimlar
bulunmaktadir. Bu yaklasimlar asagidaki gibi agiklanabilir.

eDiizenli yasama yaklagimi (Kendini toparla yaklasimi)

*Bu yaklasima gore, hayatimizdaki diizensizlikler zaman yénetimi konusunda
ortaya ¢ikan sorunlarin kaynagini olusturmaktadir. Bu yaklasim G alandaki
dizenlemeye odaklanmaktadir: Nesnelerin diizenlenmesi, gorevlerin
dizenlenmesi, insanlarin dizenlenmesi.

eSavasgi Yaklagim

eSavasel Yaklasim’da biro calisani, kendine ayrilan zamani korumaya ve
Uretime odaklanir.

eZamana karsi savasan yonetici ve ¢alisanlar su taktikleri uygulayarak baskiyi
yok edebilirler: Kendini yalitmak, yalniz kalmak, yetki devretmek.

eHedef belirleme yaklagimi

*Bu yaklagim 6ziinde, ne istedigini bil ve basarmak igin caba harca anlayisina
sahiptir. istenilen seyin elde edilmesi igin kisa, orta ve uzun vadeli planlama
yapmayi gerekli gdrmektedir.

*ABC Yaklasimi

*ABC Yaklasimi, dnceliklerin siralanmasi ve degerlerin belirlenmesini esas
almaktadir. Yaklasimin ¢ikis noktasini, istediginizi yapabilirsiniz, fakat her seyi
yapamazsiniz anlayisi olusturmaktadir.

oSihirli Arag Yaklagimi

*Bu yaklasima gore islerin yapiminda dogru araglar kullanildiginda (dogru
takvim, dogru planlama, dogru bilgisayar programi vb.) insana yasam kalitesi
yaratma glicli verecegini varsaymaktadir.

eBeceri Yaklagimi

eCalisanlarin, nasil ¢alistiklari ve zamanlarini nasil tikettikleri ile ilgili analiz
yapmalari, zaman yonetimi becerileriile ilgilidir. Zaman yonetimi, blirodaki
diger kaynaklar gibi, zamani da yerinde ve uygun kullanmayi
gerektirmektedir.

*Rehabilitasyon (iyilestirme) Yaklasimi

*Bu yaklasim, zaman yénetimine bagli olarak ortaya ¢ikan sorunlarin; sosyal,
kiilturel, cevresel veya psikolojik nedenlere bagl olarak ortaya giktigini
varsaymaktadir.

|

Ozet
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on

E

eKendini akintiya birak yaklasimi

*Bu yaklasim, insana akintiya kapilmayi 6greterek yasamin dogal uyumuna
dénmeyi ve yasantisini insan dogasinda bulunan kendiligindenlige agmak
gerektigini savunmaktadir.

*BUROLARDA KiSISEL ZAMAN YONETiMi VE ON KOSULLARI

eBiirolarda etkili bir zaman yénetimi olusturmanin yollarini asagidaki gibi
aciklamak mimkindir:

*Biiro diizenini ise uygun hale getirmek, masa kullanimini etkinlestirmek ve
dosyalama sistemi olusturmalk, iletisim araglarini etkin ve yerinde kullanmak,
oncelikleri belirlemek, planlama yapmaktir.

*BUROLARDA ZAMAN YONETiIMi TUZAKLARI

eBirolarda zaman tuzaklari; kisiden, isten, yonetim anlayisindan ve 6rgiitsel
politikadan kaynakli olarak dort grupta incelenebilir:

eKisilerden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

eKisinin kendisinden kaynakli zaman tuzaklari, kisinin inang, tutum ve
davranislarina bagl olarak ortaya gikabilmektedir. Bu zaman tuzaklari su
sekilde siralanabilir: Oz disiplin yoklugu, bireysel hedef belirsizligi, isleri
erteleme ve oyalanma, asiri kendine gliven veya giiven yoklugu, hayir
diyememek, 6n yargili olmak, dnceliklerin belirsizligi, zaman baskisi ve stress,
olumsuz kisisel tutum, aliskanliklara bagllik, kararsizlik, gii¢ islerden kaginmak.

eisten Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

eZaman tuzaklarinin dnemli bir kismi isten kaynaklanmaktadir. isten kaynakli
zaman tuzaklarini su sekilde siralamak mimkiindir: Sik ve uzun telefon
gorliismeleri yapmak, beklenmeyen ziyaretler, sekretarya hizmetlerinin yetersiz
olusu, gereksiz toplantilar, 6rgutsel kriz ve belirsizlikler.

eYonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

eYonetim anlayisi ve yoneticinin kendisine bagli olarak ortaya ¢ikan zaman
tuzaklari su sekilde siralanabilir: Yetki devretmekten kaginma, iletisim
yetersizligi, yonetsel hedeflerde yetersizlik, esgidimleme eksikligi, kurallara
asiri baghlik, acik kapi politikasi.

eBiirolarin Orgiit Yapisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklari

*Orgiit yapisi, 6rgiitiin somut ve soyut degerleri tarafindan belirlenir. Bu
baglamda birolarin, zaman tuzagina neden olan yapidan korunmasi ve
soyutlanmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi dnemli bar gerekliliktir.

Ozet (devami)
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DEGERLENDIRME SORULARI

I. Biyolojik zaman
II. Objektif zaman
lIl. Subjektif zaman
IV. Yoénetsel zaman

1. Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri icinde bulunulan zamanin nasil
algiladigina bagli olan zaman taridar?
a) Yalnizl
b) Yalnizll
c) Yalnizlll
d) I, lvell
e) I, llvelV

2. Zaman sirecinin dogru bir siralama ile verildigi se¢enek asagidakilerden
hangisidir?
a) Oncelikleri belirleme-inceleme-Programlama-Filtreleme-Uygulama
b) inceleme-Oncelikleri belirleme-Filtreleme-Programlama-Uygulama
c) Programlama-inceleme- Filtreleme-Oncelikleri belirleme-Uygulama
d) Oncelikleri belirleme-inceleme- Filtreleme-Programlama-Uygulama
e) Oncelikleri belirleme-Programlama- inceleme -Filtreleme-Uygulama

3. Zaman yonetimi ilkelerinden asagidakilerden hangisi yanhstir?
a) Is yapmaya kolay kisimlarindan baslamak
b) Gereksiz duraklamalardan kaginmak
c) lsleri kolaydan zora dogru siralamak
d) isibolimlere ayirmak
e) Biris Gizerine odaklanmak

4. Nesnelerin, gérevlerin ve insanlarin diizenlenmesi hangi zaman yonetimi
yaklasiminin unsurlaridir?
a) Savascl Yaklasim
b) Hedef Belirleme Yaklasimi
c) ABC Yaklasimi
d) Dduzenli Yasama Yaklasimi
e) Sihirli Arag Yaklasimi
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I.  Acil ve 6nemliisler

II.  Acil olmayan 6nemliisler
lll. Acil ve 6nemsiz isler

IV. Acil olmayan 6nemsiz isler

5. Onleme ve iretim kapasitesine doniik faaliyetler, iliski gelistirme, yeni
firsatlar arama, planlama ve dinleme oncelikler diyagraminda yer alan
islerden hangisi ya da hangilerinin igeriginde yer almaktadir?

a) Yalnizl

b) Yalnizll

c) lvelll

d) I, llvelV
e) LI, MlvelV

6. Zaman tuzaklari siniflandirmasinda asagidakilerden hangisi yer almaz?
a) Kisilerden kaynaklanan zaman tuzaklari
b) isten kaynaklanan zaman tuzaklari
c) Yonetim anlayisindan kaynaklanan zaman tuzaklari
d) Orgiitsel politikadan kaynaklanan zaman tuzaklari
e) Planlamadan kaynaklanan zaman tuzaklari

7. Kisisel zaman tuzaklarindan biri asagidakilerden hangisidir?
a) Beklenmeyen ziyaretler
b) Hayir diyememek
c) Sik ve uzun telefon gorismeleri
d) Gereksiz toplantilar
e) Orgiitsel kriz ve belirsizlikler

8. Tum biro galisanlarinin, zamanla kendilerini, 6rgit icin yasamsal ve
vazgecilemez 6nemde gérmeleri ve otoriter bir egilim gelistirmeleri ile
ilgili durum hangi kavramla ifade edilmektedir?

a) Benmerkezcilik
b) Kisisel 6zgliven

c¢) Kendini begenme
d) iskoliklik

e) Biro patoloji

9. Belliis ve gorevlerin astlara verilmesini ifade eden kavram asagidakilerden
hangisidir?
a) Yetki devri
b) Sorumluluk alma
¢) Fazladanis Gstlenme
d) Yoneticiyi temsil etme
e) Kararlara katilma
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10. Acil olmayan 6nemsiz islerden biri asagidakilerden hangisi degildir?
a) Onemsiz ayrinti ve teferruatlar
b) Hos fakat 6nemsiz ugraslar
c) Yenifirsatlar arama ve gelistirme faaliyetleri
d) Baskasinin yurutebilecegi toplantilar
e) Onemsiz mektup ve telefonlar

Cevap Anahtari
1.C,2.D,3.A,4.D,5.B, 6.E, 7.B, 8.E, 9.A, 10.C
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Erdem etigi, mutluluk
etigi olarak da
adlandiriimaktadir.

Etik, etik ilkeleri,
standartlari ve sorunlari
arastiran felsefe
disiplindir.

Biirolarda is ve Meslek Etigi

GIRiS

is ve meslek etiginin temelleri Sokrates (M.0. 469-399), Eflatun (M.O. 428-
348, Aristoteles (M.0. 384-322) gibi Yunan filozoflarinin etik felsefelerine ve
Romali devlet adam Marcus Tullius Cicero’nun M.0.44 yilinda kaleme aldig
“Nobetgiler” isimli calismasina kadar uzanmaktadir. Son yillarda is ve meslek
yasaminda kisilik farkhihklari, kilttrel farkliliklar, gevresel belirsizlik, firsatgi
davraniglar, diirtstliik ve adalet konusundaki sorunlar nedeniyle isletmeler ve
meslek mensuplari bazi ahlaki sorunlarla karsilasmaktadirlar. Bununla birlikte
rekabetci kiiresel ekonomik diizende isletmeler ve meslek gruplari stirdtrdlebilir
rekabet avantaji elde edebilmek igin is ve meslek etigi kurallarini gelistirmenin
artik bir firsat oldugunu diisiinmektedir. Yine insan iliskilerinin yerel
niteliklerinden siyrilip, kiiresel hale geldigi bilgi toplumlarinda etik odaklh olumlu
imaja sahip olmak, is ve meslek sahiplerinin kiiresel misteri baglantilarini da
kolaylastirmaktadir. Ayrica kiiresel diizende etik degerler her yerde ayni olmasina
karsin, ahlaki degerler bolgelere, toplumlara, kiltirlere ve Ulkelere gore farkhhk
gostermektedir. Bununla birlikte, is yasaminda insan haklari bilinci, esitlik ve
Ozglirlik kavramlarinin 6n plana ¢ikmaya baslamasiyla is ve meslek etigi 6nem
kazanmaya baslamistir. Bu nedenle son yillarda is ve meslek etigi kurallarinin yazih
hale getirilmesine yonelik girisimlerin sayisinda biyk bir artis gérilmektedir. Bu
calismada is ve meslek etigini ele alan girisimlerden biridir. Bu bolim{in temel
amaci, is ve meslek etigi hakkinda bilgi vermektir. Bu ¢cercevede ¢alismada etik
kavrami, etik ile ahlak ayirimi, ahlak kavrami ve 6nemi, etik teorileri, is etigi ve
onemi, meslek etigi ve 6nemi, meslek etiginin ilkeleri, mesleki yasamda meslek
etigine aykiri davranislar tGzerinde durulmaktadir.

ETiK KAVRAMI

Etik, Eski Yunanca’da gelenek ve aliskanlik anlamina gelen “ethos”
sdzcligiunden turetilmistir. “Ethics” olarak ifade edilen etik, etik ilkelerine iligskin
felsefi disiplin olarak tanimlanabilir. Bu disiplin, yalnizca dogru veya yanlisin ne
olduguyla degil, ayni zamanda etiksel 6dev ve ylikiimliligin ne olduguyla da
ilgilenmektedir.

Etik, insanlar arasindaki iliskileri etkileyen degerleri, etik bakimdan iyi ya da
kotd, dogru ya da yanlis davranislarin niteligini ve dayanagini, kisilerin ve
toplumun etik sorunlarini ve etik ilkeleri arastiran felsefe disiplinidir. Aslinda etik,
ahlakin felsefi calismasidir.

Bayaga'ya (2011: 107) gore etik; bir kisinin veya bir meslegin Giyelerinin
davranisini veya bir 6rgltln eylemlerini yoneten dogru veya yanhsin kabul edilmis
ilkelerine dair inceleme alanini ifade eder.

iyi ve kot hakkindaki inanci epistemolojik olarak temellendirme cabasi
etigin en temel sorunu olmaktadir. Etik ilkeler; diirtstlik, yardimseverlik,
dogruluk, adaletli olmak, sadakat, yalan sdylememek gibi diinyanin her yaninda
genel gecer olan degerler oldugundan toplumdan topluma farklilik gostermezler.

Evrensel olarak kabul géren temel etik ilkeler sunlardir:
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Ahlak, dogru ve iyi seyin
ne oldugunu veya yanlis
ve kot seyin ne
oldugunu aciklayan
davranis kodlari,
kurallar veya ilkeler
setidir.

Biirolarda is ve Meslek Etigi

e Baskalarinin refahina odaklanma,

e Baskalarinin 6zerkligine saygi duyma,

e Guvenilir ve diirlist olma,

e Kanunlara uygun davranislar sergileme,

e Adalet dagitma ve adil olma

e Her kosulda haksiz avantajlardan faydalanmayi kabul etmeme,

e lyiliksever olma ve iyi olani yapma,

e Baskalarinin ve toplumunun zararina olan eylemleri 6nleme ve zarar
vermeyi reddetme.

AHLAK KAVRAMI

Kokeni Latince’deki “mos, mores” s6zclgiinden gelen “Moral” olarak ifade
edilen ahlak ise, gelenek, aliskanlik veya karakter anlamina gelmektedir. Ahlak;
insan davranislarinin ve karakterinin iyiligini veya kotilGglini, dogru veya
yanlisligini muhakeme etme ile ilgili normatif inanclari ifade eder.

Genel anlamda ahlak, dogru ve iyi seyin ne oldugunu veya yanlis ve kot
seyin ne oldugunu agiklayan davranis kodlari, normlar, kurallar veya ilkeler bitiini
olarak tanimlanmaktadir. Baska bir ifadeyle ahlak, bireyin dogustan getirdigi ve
sonradan kazandigi davranis sekilleri, huylari, tavirlar, manevi seviyesini ortaya
koyan tutum ve davranislar seklinde tanimlanabilir.

Bu tanimlama gergevesinde ahlaki gorev ve yikiumliliklerin neler oldugu
ortaya konulabilir. Ancak, isletmelerin dinamik bir ortamda faaliyet gosterdigi
dikkate alindiginda, bu geleneksel tanimlar oldukga statiktir. Oysa hizli
degisimlerin yasandigi son ylizyilda isletme oyununun kurallari cok daha karmasik
hale gelmistir. Degisimin bir sonucu olarak, ahlak artik statik bir kod veya herkes
tarafindan kabul goren kurallardan ibaret degildir. Bu nedenle ahlakin dinamik bir
tanimina gereksinim duyulmaktadir. Bu ¢cercevede Charles Powers ve David Vogel
ahlaki; insan refahini olusturan unsurlarin neler oldugunu inceleyen, bunlari tesvik
etmek icin gerekli davranis ve karar tirlerini agiklayan bir stireg olarak
tanimlamigslardir.

N

W= e Sizce ahlak kurallardan ibaret midir?
g <
=&

ETiK iLE AHLAK AYIRIMI

Ahlak, ayni toplum icinde yasayan insanlar ve gruplar agisindan da farklilk
gosterir. Ahlak yasasinin iyiligi, belirlenmis etik 6lcttlere gore belirlenebilir.
insanlarin toplum icindeki davranislarini ve birbiriyle iliskilerini diizenlemektedir.
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Etik, ahlak ile 6zdes degildir. Etik ile ahlak arasindaki ayirim Tablo 14.1’deki
gibi yapilabilir:

Tablo 14.1. Etik ile Ahlak Arasindaki Ayirim

ETIK AHLAK

Etik, ahlak felsefesidir.

Ahlak, etigin arastirma alanidir.

Etik degerler, evrensel olarak kabul
edilmektedir.

Ahlaki degerler, kisilere, toplumlara,
bolgesel ve ulusal degerlere bagli
olarak farkliliklar gosterir.

Etik, gecmis ve bugline iliskin dogru ve
yanlig Olgulerinin anlatimi ile ilgilidir.

Ahlak, bir toplumun degerleri,
normlari ve ilkeleri ile ilgili davranis
bicimlerinin butlintdr.

Bir felsefe disiplini olarak etigin tekligi
s6z konusudur.

Ahlaklarin ¢oklugu s6z konusudur.

Etik, iyi bir gorevi diisinmektir. Etik,
duygulardan da etkilenen dislinceleri
icermektedir.

Ahlak, bir 6devi yerine getirmektir.
Ahlak, bireyin 6dev amagh bitiin
eylemlerini kapsar.

Etik, soyut ve kuramsal bakis agisina
sahiptir.

Ahlak, bireylerin glinliik yasam
icerisinde nasil yasamalari gerektigini
pratik agidan ortaya koyar.

Etik, olguyu sorgulayan felsefedir.

Ahlak, yasanan bir olgudur.

Etik, ahlak esaslari ve yasalari
kapsamindaki goris ve disinceleri
ortaya koyar.

Ahlak, gorevlerin unsurlarinin neler
oldugunu ortaya koyar.

Etik, bilgiseldir.

Ahlak, normlarla ilgilidir.

Etik, atalarin goristni ifade eder.

Ahlak, modern goriisu ifade eder.

Etik, bir inanglar sorunudur.

Ahlak, ilkeler ve kurallarin bir
sorunudur.

Etik inanglar, bireyin kendisinin nasil
davranmasi gerektigi ile ilgilidir.

Ahlaki ilkeler, digerlerinin nasil
davranmasi gerektigi ile ilgilidir.

(Kaynak: Harper, 2009; Altinkurt ve Yilmaz, 2011; Usta, 2012 ve Ozgener, 2015).

i

e Sizce etik ile ahlak fakl kavramlar midir?

Bireysel
Etkinlik
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AHLAKIN ONEMI
Birey Acisindan Ahlakin Onemi

Ahlakin s6z konusu oldugu yerde iyi ile kotl eylemleri ayirt edebilecek zihni
olgunluga erismis bireyler vardir. Fakat ahlaki davranisin bir de sosyal yoni
bulunmaktadir. Ahlak anlayisi, bir toplumun diinyaya agilan penceresidir. Ahlak,
hem bireyin huzurlu yasamasi agisindan hem de toplumsal iliskilerdeki gliven ve
sadakat acisindan énemlidir. insanlar bir arada yasamasalardi, ahlaktan séz

edilemezdi. Clinkl ahlak insanlar arasindaki iliskileri diizenleyen normatif kurallar

Bireysel ahlak, ailevi batinadur.
etkiler, akranlarin
etkileri, yasam

deneyimleri, kisisel
degerler, kitle iletisim edilir. Baska bir ifadeyle, bireysel ahlak, bir tek bireyin yasam deneyimleri ile ilgili

Bireysel ahlak ise, bireyin davranislarina temel olusturan ve onlari
sekillendiren deger hikimleri hakkinda bireyin sahip oldugu biling olarak ifade

araclari ve durumsal inanglar, degerler ve normlar bittniddar.
faktorlerden

Bi . s _ y .
otkilenmektedir. ireysel ahlakta toplumsal degerlerin kisiye yansimasi, kisinin bu degerleri

kendi i¢ dlinyasina yansitarak i¢sellestirmesi s6z konusudur. Bireylerin ahlaki, aile,
akranlar, sosyal kurumlar, kendi yasam deneyimleri, kisisel degerler, kitle iletisim
araclari, yasal diizenlemeler ve durumsal faktérlerin etkileri ile sekillenmektedir.

>
Ve
e Size gore bireysel ahlak icin 6zglrlik ve itaat
kavramlarindan hangisi 6nemlidir?

Bireysel
Etkinlik

Kisilik yapilarinin farkli olmasi nedeniyle bireysel ahlak bireyden bireye
farkhlik gosterebilir. Ahlaklilik olarak da bilinen bireysel ahlak, bir toplumun

herhangi bir bireyden genel beklentilerini yansitmaktadir.

Ahlaklilik olarak bilinen is ve meslek etigini sekillendirmede bireysel olarak yoneticiler ve galisanlar
bireysel ahlak, bir onemli rollere sahiptir. isletmede veya meslek kolunda calisanlarin tizerinde
toplumun herhangi bir uzlastigi ahlaki degerleri, davranislari, beklentileri ve ihtiyaclari belirlemek oldukca
bireyden genel .. -
oo onemlidir.
beklentilerini
yansitmaktadir. Bireysel ahlak, ayni zamanda 6zgirlikle dogrudan iliskilidir. Bireyin ahlakl

olmasi, belli 6lglide 6zglirlik talep etmektedir. Clinkl 6zglrlGgiin olmadig bir
ortamda yapilan bir eylemin acik¢a hesabi verilemez. Bireyin eylemlerinden
sorumlu tutulabilmesi, belli 6lctide 6zgir olmasini gerektirmektedir. Dolayisiyla,
ahlaksal sorumlulugu olmayan bireyin ahlakindan da sz edilemez. Ozgiirliik
olmadan da sorumluluk olmayacaksa, o zaman ahlakli olmak 6zgiirlikle ayni
manaya gelir. Ote yandan ahlak, itaati de sart kosmaktadir. O halde itaat
kavraminin ahlaki bakimdan degerlendirilmesi dnem kazanmaktadir. itaati de dar
anlamda bir baskasinin emirleriyle eylemde bulunma veya bulunmama seklinde
ele alirsak, o zaman higbir itaat ahlaka uygun olamamaktadir. Dislince
Ozglrlliglnin ortadan kaldirildigi toplumda kor bir itaatin hakim olmasi nedeniyle
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bir bagkasinin emirlerini veya talimatlarini kori koériine yerine getirmek de ahlaka
aykiri olmaktadir.

Ahlak ayni zamanda hukuk ile de yakindan iliskidir. Hukuk, devletler ve
uluslararasi 6rgitler tarafindan taninmis ve kabul edilmis normlardir. Ahlakin
kurallarn ¢ogunlukla yazili olmayan normlardir. Ancak istisnalari olsa da hukukun
kurallar yazilidir. Hukuk resmi ahlak kurallari olarak degerlendirilir ve maddi
yaptirimi vardir. Kanuni diizenlemeler agisindan bakildiginda bazen kanuna uygun
olan bir durum, ahlaki olmayabilir.

r

\

¢27 Nisan 1994 yilina kadar devam eden Giiney Afrika'daki irkgi
(apartheid) rejim, kanuni temeller lizerine oturtulmustu, ancak
ahlaka uygun degildi.

Ornek »

Bireysel ahlakin olmadigi yerde is ahlakindan bahsedilemez. isletmeler ve
birolar agisindan sadece dirist ve ahlaki donanima sahip kisileri ise alma ve
onlari yonetim kademelerine getirme etkili bir ¢c6ziim olmamaktadir. Clinki bu
anlayis isletmelerde veya birolarda ahlaki bir iklimin olusmasi icin yeterli degildir.
Buna ilaveten iyi bir sistemin olusturulmasi, 6rgiit Gyelerinin ahlaki niyetlerini
glclendirebilir. Clinkl acik olmayan sekilde tasarlanan bir is ve yonetim sistemi,
kestirme yoldan is yaptirma baskisi yaratabilmekte ve beklenmeyen durumlara
sebebiyet vermektedir. Dolayisiyla ahlaki agcidan oyunun kurallarini bir daha higbir
paydasin bozamayacagi sekilde diizenlemek 6nem arz etmektedir.

Toplum Agisindan Ahlakin Onemi

Her toplum kendi ahlak anlayisini sekillendirir. Ahlak, aslinda toplumu
ayakta tutan temel degerler sistemidir. Bir toplumsal yapida bireyler kendi
cikarlari veya kendi 6nem verdigi seyler ugrunda baskalarini disinmuyorsa, o
toplumda ne sanat, ne ekonomi ne de sosyal yasamdan bahsedilebilir. Bu
baglamda, ahlak, bir toplum icin dayanisma ve istikrarin ifadesidir. Bu durumu bir
felsefeci, “ahlakin gayesi yasamak degil, yasatmaktir” seklinde vurgulamaktadir.
Ahlak, sosyal ve kolektif bir bilincin yansimasindan ibarettir.

Sosyal kurumlar, ahlak disiplini olmadan yasamlarini sirdiremez. Bugiin
toplumlarin yasadigi sosyal sorunlarin 6nemli bir kismi ahlakin ihmal edilmesi
nedeniyle ortaya cikan kisisel ¢ikar catismalarindan kaynaklanmaktadir. Ekonomik
alandaki gelismenin ahlaki yonleri ihmal etmesi toplumun yasami icin bir tehlike
teskil etmektedir. Degisimin getirdigi yeni olusumlar ve belirsizlikler nedeniyle
Emil Durkheim ¢6ziim yolu olarak yeni bir laik ve rasyonel is etigi anlayisini
onermektedir.

Modern is diinyasi bircok yonuyle belli ahlak anlayislarinin varligini
gerektirmekte, ama ayni zamanda bu anlayislari dikkate almanin zeminlerini ¢~
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yikmaktadir. Yani, modernlik aslinda hem ahlaka ihtiya¢c duymakta hem de ahlaki
imkansiz kilabilmektedir. Dolayisiyla, hizli sosyal degisimin etkisiyle eskiden kabul
gormis bazi ahlaki degerler buglin siddetli bir sekilde sorgulanmaktadir. Bu
degerlerin bir¢ogu artik terk edilmektedir. Neticede dogru ve yanlisin ne olduguna
dair karmasik ikilemlerden dolayi yoneticiler yol gosterecek ahlaki argiimanlar acik
degildir. isyerlerinde ahlaka iliskin olarak belirlenen kodlar ve ilkeler, yoneticiler ve
calisanlarin nasil eyleme gecmeleri konusunda duyarli olmalarini saglayabilir. Belki
de isyerinde ahlakin en 6nemli islevi, kriz dénemlerinde ve karmasik durumlarda
¢alisanlarin miicadeleci olmalarini saglamasidir.

ETiK TEORILERI

Etik teorileri genelde teleolojik ve deontolojik olmak (izere iki ana grupta
incelenmektedir.

Teleolojik (Gayeci) Teoriler

Teleolojik teoriler, bireylerin eylemlerinin sonuglarina odaklanir. Bu
teorilere gore; bir bireyin eyleminin iyiligini veya kotulugind, dogrulugunu veya
yanlisligini sonuglari belirler.

Teleolojik teoriler, egoizm teorisi, erdem etigi teorisi ve faydacilik teorileri
olmak tlizere li¢ kategoride ele alinmaktadir. Bunlar;

Egoizm Teorisi

Egoizm, birey icin dogru ve kabul edilebilir davranislari, sonuglarina gore
belirlemektedir. Bu teoriye gore; birey, kendisi icin iyinin en ylksek miktariyla
sonuglanan eylemleri segmektedir.

Aristippos ve Epikuros’un etik felsefelerinde, en yiksek iyi, hazza erismektir.
iyi olan sadece hazdir, demistir. Bu sebepten bunlarin etik felsefelerine
“hedonizm” ad verilir. Buradaki haz ve aci biitlindyle bireyci oldugu icin,
Hedonizm “egoist” bir etik gorisi olarak degerlendirilir. Hedonizm’e gore, bireyin
bltln ¢abalarinin amaci, “hazza ulasmak ve acidan kurtulmak” olmalidir. Bu
teoride haz veren davranis iyi, aci veren davranis ise kottudir. Hem Aristippos
(M.0 435-386) hem de Epikuros (M.O. 341-271) birer hedonist érnegidir.

Erdem Etigi Teorisi

Erdemler, bir kisinin en yiksek potansiyelini gerceklestirecek sekilde eyleme
gecmesini saglayan tutumlar ve karakter 6zelliklerinin timidir. Erdemi esas alan
etik anlayisina Sokrates, Eflatun, Aristoteles ve Epikuros énemli katkilar
saglamistir. Ayrica erdem etiginin gelisiminde semavi dinler olan Yahudilik,
Hiristiyanlik ve islamiyet de etkili olmustur. Erdem etigi, mutluluk etigi olarak da
adlandirilmaktadir.

Sokrates’in (M.0.469-399) biitiin calismalari etige yénelmistir. Sokrates’in
etik anlayisi ilk akla dayanan, rasyonel ve laik etik felsefesidir. Gérevinin, insanlari
erdem ve bilgelik pesinde yiiriimeye ikna etmek oldugunu ifade eden Sokrates’e
gore, “erdem ile bilgi 6zdestir, ayni seydir.” Cunki dogrunun ne oldugunu bilen
bireyler, ancak dogru davranislar sergiler. Diger bir ifadeyle, “Bireyler bilerek
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kétilik islemez. lyi bir yasam siirebilmek icin iyi yasamin ne oldugunu bilmeleri
gerekir. KotulGgun kaynagi cehalet oldugundan, bilgi etik davranislarda bulunmak
icin arastirilmaktadir.”. Batln erdemler dogrudan dogruya bilgelige ya da bilgiye
dayanirlar, daha dogrusu bilgi ile birliktedirler. Biitlin insanlarda erdeme karsi ayni
yatkinlik vardir. Onemli olan bu yatkinhigin iyi bir egitimle gelistirilmesidir.

Eflatun’un (M.O. 428-348) etik anlayisi ise, bireyin en yiiksek iyiyi elde
etmesine yonelmistir. Enflatun’un etik anlayisi, Sokratesgilerin (Kynikler ile
Kyrenelilerin) asir bireyciligine karsit olarak sosyal etiktir. Eflatun’un ideal etigi
devlet 6gretisinde olgunlasmaktadir. Eflatun, tek kisinin degil, toplumun
mutlulugunu goéz 6niinde bulundurup arastirmaktadir. Bu da gergek anlamda
devlette mimkdn olabilir. Devletin gayesi bireyin degil, bitiiniin mutlulugudur ki,
bu devlette adaletin ger¢eklesmesi ile miimkiin olmaktadir.

Eflatun, bilgelik, yigitlik, kendine egemen olma (6l¢liliiliik) ve genel erdem
olarak adalet gibi dort 6nemli erdem ortaya koymaktadir. Eflatun erdemleri
gozden gegirirken adaleti en basa koymustur. Adalet erdemlerin en 6nemlisidir;
yani bitiin erdemleri kendisinde toplayan en 6nemli erdem olmaktadir. Bitlin
erdemler arasindaki uyum adalet sayesinde kurulur.

Aristoteles’in (M.0.384-322) etik felsefesi akli esas alir ve gayecidir.
Aristoteles’in bitiin ¢abalarinin en 6nemli gayesi, mutluluktur. Aristoteles’e gore
her varlik kendi 6ziiniin, kendine 6zgi etkinligin gelismesiyle mutlu olabilir. Bireyin
0zl de akil olduguna gore, birey ancak akli ile, aklini etkin kullanarak mutlu
olabilir.

Aristoteles, erdemi, iimhhgi niyet ederek asiriliklardan sakinan bir anlayis
tarafindan ortaya cikarilan karakterin bir ifadesi olarak tanimlamaktadir.
Aristoteles’e gore erdemler, etik erdemler ve akil ile ilgili erdemler olmak tzere iki
gruba ayrilmaktadir. Etik erdemler, iradenin egitilmesiyle olusurlar. Yani, etik
erdemler karakter ve iradeyle ilgilidirler. Egitim sayesinde birey, dogru goriislere
dayanarak eyleme ge¢mektedir. Etik erdemler bireye, pratik akla uyma, yani
kararlarinda dogru gériise dayanma yetenegini kazandirmaktadirlar. Bu 6gretisiyle
Aristoteles, “erdem bilgidir” diyen Sokrates’ten ayrilmaktadir. Akil ile ilgili
erdemler ise dogrudan dogruya akil ile ilgilidir. Bu erdemlerin temel 6zellikleri
disinme ve eylemde akla dayanmalaridir. Bireyin akilli 6zl en yiksek olgunluguna
bilgide eristigi icin, bilen aklin Grlinl olan akil ile ilgili erdemler de en yiksek
erdemlerdir. Bu erdemler eksiksiz mutlulugu saglarlar.

Musevilik, Hiristiyanlik ve islamiyet gibi semavi dinler de erdem etiginin
uzun bir siire egemen kilinmasina katkida bulunmuslardir. Oteki diinyanin
varligina olan inang, 6teki diinya mutlulugunu yaratarak mutluluk etiginin
yasanmasina dayanak olusturmustur.
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.
¥i
e Size gore erdem ahlakinin fikirleri, bugliniin
toplumunda uygulama alani buluyor mu? Tartisiniz.

Bireysel
Etkinlik

Faydacilik Teorisi

Jeremia Bentham (1748-1832) ve John Stuart Mill (1806-1873)’in onciisii
oldugu faydacilik teorisinin bircok modern s6zclisii bulunmaktadir. Egoizm gibi
faydacilik teorisi de eylemlerin sonuglari ile ilgilenir. Ancak, egoistlerden farkh
olarak faydacilar, en fazla sayida birey igin en yiiksek diizeyde iyiyi elde etmeyi
amaclamaktadir. Faydacilik teorisi, Kapitalist ekonomik sistem igin en uygun

Faydacilik ilkesine gore,

o teoridir.
eger davraniglar en
fazla sayida bireyin Bentham’a gore, faydacilik ilkesi; eger davranislar en fazla sayida bireyin
mutluluguna izin mutluluguna izin veriyorsa dogrudur, aksi halde yanhstirlar seklindedir.
veriyorsa dogrudur, aksi
halde, yanlistir. Faydacilik teorisi, “kural faydaciligl” ve “eylem faydaciligl” olmak tzere iki

alt gruba ayrilmaktadir.

e Eylem Faydaciligi: Eylem faydacilar, belli bir durumda bir bireyin
eyleminin dogrulugunu veya yanhsligini, bu eylemlerin iyi veya koti
sonuglariyla saptanmasi gerektigini ileri stirerler. Eylem faydaciligina goére,
bir birey, herkes dikkate alindiginda, iyinin koti karsisinda en biiylk
agirhigl olacak bicimde eylemde bulunmalidir. Bu teoride etik agindan
oyuncularin davranisi daha 6nemlidir.

e Kural Faydaciligi: Kural faydacilari, hangi eylemin degil, hangi kuralin daha
cok fayda getirecegine odaklanmaktadirlar. Kural faydaciligini savunanlar,
bir eylemin etik olup olmadigini belirleyen kural ve ilkeler oldugunu iddia
ederler. Bu teoride etik agidan oyunun kurallarini belirlemenin daha
onemli oldugu dastinilmektedir.

2
¥i
e Sizce faydacilik teorisinin fikirleri, kapitalizm ile ne
Olclide bagdasmaktadir? Tartisiniz.

Bireysel
Etkinlik

Deontolojik Teoriler

Teleolojik teoriler, bir eylemin etik olup olmadigini, sonuglarini dikkate
alarak degerlendirirken; deontolojik teoriler eylemin kendisi Gizerinde
yogunlasmaktadir. Deontolojik teoriler, “baskalarinin sana karsi nasil
davranmasini istiyorsan, sen de o sekilde davran” ilkesini benimsemektedir.

Deontolojik teoriler, Kant etigi teorisi, haklar teorisi, adalet teorisi ve
relativist teoriler olmak lizere dért kategoride ele alinmaktadir.
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Kant Etigi Teorisi

Immanuel Kant (1724-1804) ddev etiginin Bati felsefesindeki en 6nemli
temsilci olup, felsefesinde etigi pratik akil (izerinde temellendirmektedir. Kant’a
gore ddev, temelini etik yasasina saygida bulur. Odev, yasaya saygidan dolayi bir
eylemi yapma zorunlulugu olarak ifade edilir. Kant etik 6gretisinde li¢ kavrami ele
alip incelemektedir. Bunlar;

e lyilstenc (irade): Bir eylemin iyi olabilmesi icin kosulsuz olarak édevden
¢ikmis olmasi gerekmektedir; ancak 6devin belirledigi bir isteng iyidir.
Kant’a gore iyi istencin ilk belirtisi, eylemin salt 6devden dogmus
olmasidir. ikinci belirtisi, bir eylemin etik deger dl¢isiiniin ne olmasi
gerektigi ile ilgilidir. Odevden dogan bir eylemin etiksel degeri, o eylemle
varilmak istenen amacta degil, o eylemin kararlarini verdiren
diistincededir. Eylemin iyi olmasi, basardigi sonugta degil, dayandigi
ilkededir.

e Kategorik Emir (kosulsuz buyruk): Higbir sart ileri slirmeden, hi¢bir kayda
baglanmadan, mutlak olarak emreden emirlerdir. Etik olanlar, sadece
kayitsiz-sartsiz emreden kesin buyruklardir. Kant’in etik agidan dogru
saydigi emirler kategorik emirlerdir. Ornegin; ne olursa olsun, sonucu iyi
olsun kotl olsun “Dogru soyle”.

o Ozgiirliik: Kant, etigin ancak 6zgirliikle birlikte bulundugu zaman anlamli
oldugunu ve etik yasasinin 6zgirliik varsayimi Gzerine temellendirildigini
ileri stirer. Ozgurliik biitiin akil sahibi varliklarin iradesinin bir 6zelligi
olarak kabul edilmektedir. Kategorik emrin gerceklesebilmesi icin istencin
0zglir olmasi zorunlu bir kosuldur.

Haklar Teorisi

Katolik diisiinir Aquino’lu Thomas'in (1225-1274) oncilGgini yaptigl haklar
teorisi, yukidmlilik ve ilkelerden ziyade daha ¢ok haklar izerinde durmaktadir.

Haklar teorisinde “nelere hakkim var?” sorusunun cevabi aranmaktadir.
Haklar ikiye ayrilmaktadir: (1) Negatif haklar: 6zglrlik haklandir; bu haklarin
kullanilmasi sirasinda toplumun 6teki tyelerinin midahale etmemeleri beklenir
(ifade 6zgurltgi, seyahat 6zgirlugl vs.). (2) Pozitif haklar: refah haklandir;
toplumun 6teki bireylerinin katilimini ve ¢abasini zorunlu kilmaktadir (beslenme
hakki, saglik-bakim hakki vs.).

Haklar teorisi, tim bireyler ve toplumlarin belli temel hak ve 6zgurliiklerini
koruyacak tiirden tutarli karar ve davranislari kapsar. Bu haklar ve 6zgirlikler
(yasama, o6zgurllk, saglik, gizlilik, milkiyet) Birlesmis Milletler Genel Kurulu'nun 10
Aralik 1948 tarih ve 217 A(lll) sayili Karariyla ilan edilen insan Haklari Evrensel
Bildirgesi’nde yer alan haklardir. Yasam ve giivenlik, dogruluk, gizlilik, vicdan
Ozqglrliigl, konusma 6zglirliigii ve 6zel miilkiyet haklari is yasamindaki yonetsel
kararlar ve davranislarda dikkate alinmalidir. Haklar teorisi, karar vericilerin,
bireylerin bu haklarina saygl gdstermesi konusunda yol géstermektedir. Bu temel
insan haklari, evrensel esit haklar olup devir olunmayan ,dogal haklardir.
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7

e Sizce negatif haklarin (6zgurlik haklarinin)
kullanilmasi sirasinda toplumun 6teki Gyelerinin
miidahale etmemesi gerekli midir? Tartisiniz.

Bireysel
Etkinlik

Adalet Teorisi

John Rawls (1921- ) Kant etigi ve faydacilik teorisinin 6gelerini de dikkate
alarak, sosyal ve siyasi kurumlari etik agidan degerlendiren bir yaklasim
gelistirmistir.

Rawls’a gore, adaletin en 6nemli sorunu, sosyal kurumlarin haklarinin ve
odevlerinin dagitilmasi ve sosyal ishirliginin avantajlarinin paylasiimasi yonteminin
belirlenmesidir.

Adalet teorisi, eylemlerin dogru ve tarafsiz bir temelde gerceklesmesi, iyinin
en ylksek diizeyde gergeklesmesi veya adaletin dagitilmasi igin esit temel
Ozglirliikler prensibi ve farklilik prensibinin esas alinmasi gerektigini
savunmaktadir.

Esit Temel Ozgiirliikler Prensibi; bireyin toplulugun haklariyla karsihkli uyum
icinde esit s6z 6zglirligu hakkina sahip olmasi gerektigini ifade eder. Bu prensiple,
Rawls esit temel 6zgilirliklerin farklhiliklar prensibine goére 6nceliginden; yani
Ozglirligin onceliginden bahseder. Bu prensipte ifade edilen 6zgiirlikler; distince
ve vicdan 6zglrligl, yasalarda ifade edilen haklar ve 6zgirliklerdir.

Farkliliklar Prensibi; Farkliliklar prensibi iki kisimda ele alinmaktadir. Farklilk
ilkesine gore 6ncelige sahip olan adil firsatlar esitligi, vatandaslarin avantajlarinda
ve statilerinde herhangi bir sapma oldugunda, en az avantajli bireylerin durumlari
tam esitligin strdirildigi duruma gore iyi olursa, bu durumu adil olarak
gormektedir. Farklilik ilkesi ise, bir dayanisma prensibidir. Dogustan dezavantaji
olmasi veya dogal kabiliyetlerin yetersiz olmasi nedeniyle ortaya ¢ikan esitsizlikleri
bir dereceye kadar telafi etmeyi amaclar.

Sosyal adalet teorisinin en can alici noktasi, farkhliklarin hos goriilebilme
dizeyinin belirlenmesidir.

e "Adil bir toplum, tiim bireylerin esit oldugu bir toplum
degil, farkliliklarin veya esitsizliklerin savunulabildigi bir
toplumdur." anlayisi konusunda ne diislinliyorsunuz?

Mesleki yagaminizdan somut 6rnekler vererek durumu
tartisiniz.

Bireysel
Etkinlik

Relativist Teoriler
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disiplindir.
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ilkcag felsefesinde Sofistler, her seyin 8l¢iisii olarak insani kabul etmek
suretiyle etik felsefesinde relativist bir anlayisi hakim kilmislardir. Relativistler, etik
kurallarin, zamandan zamana, toplumdan topluma, kiiltiirden kiiltiire, meslekten
meslege ve hatta bireyden bireye farklilik gésterdigini ileri siirmektedirler.
Relativist etik anlayisi glinimizde daha fazla kabul gérmektedir.

|

eTarihi belgeler ve antropolojik bulgulara bakildiginda, gliniimiz
toplumunun ahlaka aykiri gordiigii yamyamlik, insan kurban etme,
poligami, kolelik, yeni dogan ¢ocugu oldiirme gibi bircok
uygulamanin bazi kiiltiirlerde ahlaka aykiri olmadigi kanitlarla ortaya
konmustur.

Ornek

IS ETIGi KAVRAMI VE ONEMI

Etigin bir alt disiplini olan is etigi kavraminin tanimlanmasi konusunda bir
goris birligi bulunmamaktadir. is diinyasinin dogal yapisinin karmasik ve
degiskenlik gostermesi nedeniyle is etiginin kapsamini ve sinirlarini da ¢izmek
oldukga zordur.

Dar anlamda is etigi, is dlinyasinda bireylerin davranislarina yol gosteren
etik ilkeler ve standartlar olarak tanimlanmaktadir.

Genis anlamda “is etigi, ekonomi ve is diinyasinin sagladigi olanaklar
karsisinda sagduyulu se¢cimler yapmada bireylere yol gésteren kurallar, ilkeler,
standartlar ve degerleri inceleyen bir disiplin olarak tanimlanmaktadir” (Ozgener,
2015).

is etigi, modern toplumlarda mal ve hizmetlerin iretilmesi ve dagitiimasi
esnasinda orgitlerde etik standartlarin, calisan bireylerin eylemlerine nasil
uygulanacagina dair konulari ele almaktadir. is etiginin amaci, bir toplumda
ekonomik faaliyetlerde diristlik, giiven, saygi ve hakca davranmayi ilke edinmek
ve etkilesim icinde bulundugu cevreyi ve paydaslari dikkate almak ve onlara
destek olmaktir.

is etiginin 6nem kazanmasinin nedenleri sunlardir:

e Kamuoyu baskisiyla gelisen sosyal sorumluluk anlayisinin is diinyasinda
kabul gérmesi,

e Etik acidan dogru davranisin, iyi ve kaliteli isle 6zdes oldugunun farkina
varilmasi,

e isyasaminda etik ikilem ve etik sorunlara etkin ¢6ziim getirmek icin is etigi
bilgisine gereksinim duyulmasi,

e Basarili yoneticilerin is yasaminda etik konusundaki tartismalari bir tehdit
veya zayiflik olarak degil, miikemmellik ve yiksek kaliteye ulasma
cabalarinin bir uzantisi olarak gérmesi,

e s diinyasinda cesitli paydaslarin ¢ikarlarini dengeleme gereksiniminin
ortaya ¢ikmasi,
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Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismelerle birlikte sinirlarin ortadan
kalkmasiyla ortaya ¢ikan kiiresellesmenin is yagsaminda glivene dayall
iliskileri gerektirmesi,

Yoneticilerin veya calisanlarin etik olmayan karar ve davranislarinin,
isletmelerin imajini zedeleyebilmesi,

is diinyasinda demokrasi ve insan haklarina sahip ¢ikma egilimlerinin
artmasi,

Kiresellesme sonucunda, degisik kiltiirlerden gelen insanlarin ¢ok uluslu
isletmelerde ¢alismasiyla birlikte yeni is etigi sorunlarinin ortaya ¢ikmasi
ve bu insanlarin karsilikli olarak birbirlerinin kiltiirlerine saygl gosterme

disiincesine gereksinim duyulmasi,
e isyasaminda etnik kdken, dil, din, cinsiyet nedeniyle ayrimciligin
yapilmamasi igin farkliliklarin yénetimi disiincesinin gelismesi,

e Yeniis olanaklarinin yaratilamamasi nedeniyle igsiz ve yoksul kesimlerin
zenginlikten pay alabilme g¢abasi icine girmesi ve sosyal ¢6zilmelerin

yasanmasi,

e Etik degerlerin sisteme tasinmasi i¢in toplumun yolsuzlukla miicadele

konusunda beklenti igine girmesi.

[£

K] i;‘ e Sizce is etiginin sekillenmesinde yoneticiler ve
§§ calisma arkadaslari mi yoksa aile mi daha ¢ok
o w etkilidir? Tartisiniz.

MESLEK ETiGi KAVRAMI VE ONEMI

Genel anlamda meslek kavrami; misteri hizmetlerinde 6zel bilgi uygulayan

gruplardir.

Meslek kavrami, bir bireyin gecimini saglamak, toplumda sayginlik

kazanmak, kendini gelistirmek ve gerceklestirmek amaciyla siirekli olarak yaptigi

ugras olarak ifade edilebilir.

Meslegin amaci, entelektiiel gelenek ve glivene dayali iliskilerle diger sosyal

kurumlardan farkhlik gésterir. Mesleki acidan uzmanlasanlar, toplumun son

derece giivenilir, prestijli, varlikl ve giiclii Gyeleridir. isletmelerde meslek

mensuplari nispi olarak yiksek statiileri nedeniyle sosyal sorumlulugun otoriter

semboli olarak goriilmektedirler.

Dar anlamda meslek etigi, is yasaminda bir meslek grubuna yol gosterici

mesleki davranis standartlari seklinde tanimlanmaktadir.

Genel anlamda meslek etigi; belli bir meslek grubunun, meslege iliskin
olarak olusturup korududu,; meslek (iyelerine emreden, onlari belli bir sekilde
davranislar sergilemeye zorlayan; kisisel egilimlerini sinirlayan; liyakat sahibi
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olmayan ve ilkeli olmayan lyeleri meslegi yiiriitmekten alikoyan; meslek ici
rekabeti diizenleyen ve hizmet ideallerini korumayr amacglayan mesleki ilkeler,
standartlar ve kurallar biitinddiir(Kirel, 2000).

Meslek etigi; meslek mensubu olan kisinin bagimsizligini, kendi kendini
kontroliini ve moral diiriistligini ifade eder. Misterilere, halka ve diger
uygulamacilara yiiksek standartlara oturtulmus ahlaki davranislarla hizmet
edilmesi s6z konusudur.

is etiginin bir alt disiplini olan meslek etigi, meslek sahiplerinin is yasamini
diizenlemede 6nemli bir islev gérmektedir. Meslek etiginde bir meslekle ilgili daha
once belirlenmis olan genel kabul gérmiis kurallar s6z konusudur. Emil Durkheim'e
gore meslek etigi, bir grubun eseridir ve grup tarafindan korunan kisisel egilimleri
sinirlayarak, grup Gyelerini belirli davranis kaliplari sergilemeye zorlayan
kurallardir. Bir meslegin toplumda hak ettigi degere ve sayginliga ulasabilmesi ve
sunulan hizmetlerin kaliteli ve giivenilir olabilmesi icin o meslegin Uyelerinin
toplumun deger yargilarini esas alarak belirlenen meslek etigi kurallarina uygun
davranmalar gerekmektedir.

Bir meslegin, kendine 6zgi yazili veya yazili olmayan mesleki davranis
kurallar mevcuttur. Bu kurallar ilgili meslegin Gyelerince belirlenir ve zaman iginde
gerektiginde gelistirilir. Bu kurallarin tim meslek lGyelerince bilinmesi ve yaygin
kabul gérmesi icin yazili hale getirilmesi gerekir. Bununla birlikte meslek etigi
kurallar veya ilkeleri, yalnizca meslek mensuplarinin gikarlarini degil, ayni
zamanda toplum ¢ikarlarini korumak, bir toplumda meslegin itibarini ve
sayginhgini ve dolayisiyla meslege olan gliveni arttirmak icin gelistirilmektedir.
Ayrica yazili hale getirilen kurallarin, yetkili otoriteler tarafindan onaylanmasi,
kurallari ihlal eden meslek mensuplarina uygulanacak yaptirimlarin belirlenmesi
ve hizli degisimin yasandigl is yasaminda bu kurallarin stirekli yenilenmesi de
onemlidir. Bununla birlikte mesleki davranis kurallarina meslek tyelerinin uyup
uymadiginin denetlenmesi ve uymayanlara yaptirimlar uygulanmasi toplumun
meslege duydugu gliveni artirabilir. Diger taraftan bu yazili kurallar, meslekle ilgili
kararlar, etik ikilemler ve etik sorunlar konusunda neyin dogru neyin yanlis
oldugunun belirlenmesinde de yoneticilere ve meslek tyelerine rehberlik edebilir.

ioanna Kuguradi, tiim meslekler agisindan meslek etiklerinin en &nemli
benzerligi, ortak normlar arayisinda olmalari oldugunu ifade eder. Ote yandan
Peter Marcuse, bu durumu, meslegin lyeleri ile o meslegin yurutildigi toplum
arasindaki sosyal anlasmaya baglamaktadir. Bu anlasma baglaminda sosyal
statliden, rekabet konusundaki cesitli kisitlamalara kadar, 6zel haklar ve imtiyazlar
karsihginda meslek 6rgiiti, kendi kendini denetleme konusunda belli 6nlemler
almayi kabul etmekte ve bu 6nlemler, mesleki etiginin en 6nemli unsurlarindan
birini olusturmaktadir.

Meslek etigi, meslek grubunun kisisel ve mesleki faaliyetlerinde kamu
yararini koruma ve gliclendirmeyi vurgulamaktadir. Meslek etigi, her meslegin
piyasasini korumak konusunda lyelerin sorumluluklarinin altinin ¢izilmesi ve
Uyelerin, mensubu oldugu meslegin onurunun ve bitinliginin desteklenmesi
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Uzerinde yogunlasmaktadir. Meslek etiginin standartlari ise, genelde sadakat,
adalet, onur ve seref olarak ifade edilmektedir.

Meslek etiginin sekillenmesinde politikalar, meslek etik ilkeleri, hareket
kodlari, yoneticilerin davranislari ve is arkadaslarinin davranislari, ailevi etkiler,
dinsel degerler, kisisel standartlar ve gereksinimler, hiikiimet diizenlemeleri,
toplumun norm ve dederleri ve endiistrinin etik iklimi ¢cok fazla etkili olmaktadir.

Meslek etigi, hukukun koydugu yasalarin 6tesine giden uyulmasi zorunlu
kabul edilen daha st deger yargilarini esas almaktadir. Mesleki davranisi
sekillendiren kurallar dizisi yasalardan daha genis bir gergeve olarak kabul
edilmektedir. Meslek liyeleri kendi kisisel gikarlari kadar meslektaslarin,
misterilerin, genel toplumun ve devletin ¢ikarlarini da gézetmeli ve bu ¢ergevede
sorumluluk Gstenmelidirler. Tim paydaslarin meslegin Gyelerinden beklentisi, adil
olmalari ve herkesge saygi duyulan davraniglar sergilemeleridir.

=
4
e Sizce mesleki etik kodlar veya kurallar meslek

etiginin yerlesmesinde ve gelismesinde etkili midir?
Tartiginiz.

Bireysel
Etkinlik

Meslek etiginin konusu, 6zel is uygulamalarinin kabul edilebilir olup
olmadigi sorusuyla ilgili olmaktadir. Bu manada meslek etigi, meslek
mensuplarinin meslek icinde butlin iliskilerde diiriistliik, gliven, saygi ve adaleti
esas alarak davranmalaridir. Meslek etigi sorunlari ise, etik ikilem ve etik kusur
olarak ifade edilebilir. Etik ikilem; bir konunun birbiriyle ¢catisan ancak iki tarafin da
tartisabilir dogru yanlari olmasi durumunda ortaya cikar. Etik kusur ise; bir kisinin
etik olmayan bir karar almasi durumunda ortaya ¢ikmaktadir. is yasaminda meslek
etigi ile ilgili olarak en ¢ok etik ikilemlerle karsi karsiya kalinmaktadir.

eSirketiniz liyakata dayal terfi sistemi ile 6viinmektedir.
Calisanlarimizdan biri yil boyunca biiyik bir yenilik yapti ve bu kisi
en yliksek diizeyde maas almakta, ancak sirketinizde ¢ok sayida kisi
ondan daha yiiksek konumda bulunmaktadir. Bu yiizden bu kisiyi
terfi edemiyorsunuz. Bu durum ahlaki ikileme 6rnek verilebilir.
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is ve meslek etiginin Tirkiye’de gelisimi devam etmektedir. isletmeler,
kamu kurumlarinda meslek etik kodlarinin yayginlastirilmasi icin yasal
dizenlemelere gereksinim duymaktadir. Bununla birlikte meslek kuruluslari da
meslek etik ilkelerinin belirlenmesinde 6nemli roller lstlenebilmelidir.
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MESLEK ETiGi iLKELERI

Meslek etigi, meslek liyelerinin mesleklerini icra ederken onlarin
davranislarina yon veren, onlara rehberlik eden kurallar, standartlar ve ilkeler
bltinudir. Bliro yonetimi ile iligkili yoneticinin gorevlerini ve islevlerini paylasan
ve kolaylastiran yénetici asistanligi ve birodaki islere hakim, denetim olmaksizin
sorumluluk alabilen, sir saklayabilen, yoneticinin istegine bagli olarak inisiyatif
kullanabilen yetkili yardimcilar olsnm sekreterlik gibi meslek gruplari agisindan da
meslek etigi ilkeleri olduk¢a 6nem arz etmektedir. Meslek etigi ilkeleri, meslegin
icrasi esnasinda ve hizmet sunumunda bir meslegin mensuplari arasindaki anlama,
algilama ve davranis farkliliklarini azaltacak sekilde meslek grubunda
standardizasyonu saglama gereksiniminden dogmustur.

Meslek etigi, meslek lGyelerinin bir meslegin icrasi esnasinda toplum yarari
gozetilerek uymasi gereken davranis kurallaridir veya etik ilkelerdir. Bu ilkeler
genellikle toplumsal kiltlr ve degerlerden bagimsizdir. Meslek etigi, calisma
yasamindaki uygulamalardan dolayi ortaya gikan sorunlari ve agmazlari
¢6zimlemeye galismakta; is gorenlerin, yoneticilerin ve misterilerin birbirleri ile
iliskilerini ve karsilikli tutumlarini etik agidan ele almaktadir. Ginimizde meslek
etigi her o6rgiltte hayati bir rol oynamaktadir.

is diinyasindaki meslek etik ilkeleri ve kodlari, meslegin sinirlarini ve kisisel
sorumluluklari belirlemeyi, piyasayi korumayi, kiiltirel sermaye elde edebilmeyi,
meslegin imajini iyilestirmeyi ve meslek i¢in kamu onayi olusturmayi
hedeflemektedir. Boylece sadece meslek gikarlari degil, insanligin yarari odaga
alinmaktadir.

Meslek etiginin ilkeleri su sekilde ifade edilebilir:

Gtivenilirlik: Meslek mensuplari, sorumluluklarini, bilgi ve becerilerini en
yeterli bicimde kullanarak, yoneticisi ve 6rgltinin gikarlarini artirmak igin
glvenilir bir eleman olmalidir.

e  Sir Saklama: Meslek mensuplari, is iliskilerini ylratirken paydaslara iliskin
bilgilerin gizliligine saygi gbstermek zorundadir. Adina is yapilan
misterinin faaliyetleri ile ilgili bilgilerin isletmenin disinda bulunan birey
ve gruplara agiklanmamali, o bilgiler sir nitelikli olarak saklanmalidir.

e Diiriistliik: Meslek etiginin en temel ilkesi durustltktir. Darastlik genelde
dogruluk, objektiflik ve adalet algilari ile 6l¢iimektedir. Bir meslegin
mensuplari, toplumda kendilerine duyulan giiven duygusunu sirekli
kilabilmek icin etige uygun ve siiphe uyandirmayacak bicimde
davranmalidirlar.

e Bagimsizlik: Meslek mensuplari hizmet sunumu ile ilgili konulari nesnel bir
sekilde ele almak durumundadirlar. Meslek mensuplarinin bagimsizliginin,
kisisel veya dis ¢ikarlar nedeniyle hicbir sekilde zedelenmemesi gerekir.

e Tarafsizlik: Mesleki degerlendirmelerde dnyargilara ve gikar ¢atismalarina
izin verilmemelidir.

e Mesleki Yeterlilik ve Gerekli Ozen: Mesleki standartlar ve uygulamalar,

yasalar ve teknik cerceve icerisinde miusterilerin veya isverenlerin tatmin
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edici mesleki hizmet almasini glivence altina alacak sekilde meslek
mensuplarinin gerekli mesleki bilgi ve becerilere sahip olmasi
saglanmalidir ve ayni zamanda meslek mensuplari da giincel teknik ve
mesleki standartlarla uyum icinde olmali ve dikkatli hareket etmelidirler.
Ayrica meslek mensuplari, meslegin onuru igin is yerindeki cinsiyet, inang,
irk ya da yasla ilgili yapilan tacizleri reddetmeli ve gerekirse uygun yerlere
durumu rapor edebilmelidirler.
Cikar Catismasindan Kaginilmasi: Meslek mensuplarinin bagimsizliklarini
ve diristliklerini zedeleyebilecek veya boyle bir goriintiiniin verilmesine
neden olabilecek hediye gibi 6diller ve haksiz kazanimlar reddedilerek
muhtemel gikar catismalari dnlenmelidir.
Sirttismenin Kisisel Maliyetlerinin Azaltilmasi: Meslek mensuplarinin
¢alisma yasaminda diger meslektaslariyla gizli fonksiyonel olmayan
¢atismalara girmesine engel olunmali ve bigcimsel olmayan iletisimin
olumsuz etkilerini azaltmalidir ve boylece meslektaslarin gelisimini
olumsuz etkileyecek stirtlismeleri azaltmahdirlar.

Meslek etidi ilkelerinin yaralari sunlardir:

Meslektas baskisi sayesinde bireyleri etik davranislar sergilemeye motive
eder.

Meslek mensuplarina ve paydaslara dogru ya da yanlhs eylemlerin ne
oldugu konusunda yol gosterir.

Meslek mensuplarina belirsiz durumlarda nasil eyleme gegilecegi
konusunda yol gosterir.

Yonetici ve is sahiplerinin ellerindeki glicli kontrollii bir sekilde
kullanmalarini saglayarak hesap verilebilirligi artirir.

Meslek orgutlerinin toplumsal sorumluluklarini tanimlar.

Meslek orgitiiniin ve meslegin gikarlarina hizmet eder ve meslek
mensuplarini bu hizmeti etkin bir sekilde sunmaya motive eder.

IS VE MESLEKi YASAMDA ETIiGE AYKIRI DAVRANISLAR

is etigi, is diinyasindaki davranislari yénlendiren ve onlara kilavuzluk eden

etik standartlar ve ilkeler bitinudir. Biirolarda ve isletmelerde karar verme

surecinde, uygulama esnasinda, eylem ve islemlerde is ve meslek etigine aykiri

davranislarla karsilasiimaktadir. is ve meslek etigine aykiri davranislardan bazilari

sunlardir:

Ayrimcilik: isletmelerde ve biirolarda igsel faktorler(cinsiyet, yas, irk, etnik
koken, fiziksel 6zellikler, kiltir, dil, obezite, engelli olma gibi)ve dissal
faktorler(aile yapisi, evlilik durumu, cografi yerlesim, egitim, sosyal stat,
gelir diizeyi, politik gortis, mensup oldugu din, is deneyimi gibi)nedeniyle
nesnel olmayan verilere dayali olarak meslek Gyelerine karsi farkl veya
negatif davranislar sergileme seklinde ortaya ¢ikmaktadir. Ozellikle
kadinlarin ve azinliklarin gérevde yikselmede gériinmez engellerle
karsilasmasi “cam tavan sendromu” olarak bilinmektedir.
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e Cinsel Taciz: isletmelerde ve biirolarda cinsel taciz, insan onurunu ihlal
etme amacina yonelen veya bu sonucu doguran, istenilmeyen, her tirla
cinsel nitelikte s6zIU, s6zIG olmayan veya cinsel nitelikte fiziksel ve 6zel
olarak diismanca, asagilayici, utandirici ve saldirgan bir ortam yaratan
davraniglardir.

e Psikolojik Siddet-Mobbing: Isletmelerde ve biirolarda bir ya da daha fazla
bireyin, genelde bir bireye karsi sistematik bir bicimde, etik disi iletisim ile
dismanca eylemlerde bulunarak, bireyi caresiz ve savunmasiz biraktiklari,
performansini ve yasamini olumsuz yonde etkiledikleri psikolojik
durumdur.

e Riisvet: isletmelerde, kurumlarda ve biirolarda calisanlarin hediye, para,
mal gibi maddi gikarlar karsiliginda, bunlari saglayan kisi ya da gruplara
hak etmedikleri halde ayricalikli islemlerle gikar saglamalaridir. Meslek
mensubunun yetkisini 6zel kazanglar veya amaglar i¢in kotlye kullanmasi
s6z konusudur.

e Kayirma: isletmelerde, kurumlarda ve biirolarda siyasi faktorler, ailesel
faktorler, duygusal nitelikteki geleneksel baghliklar ve yukimlilikler
nedeniyle ¢alisanlarin ve yoneticilerin akrabalarina ve yandaslarina
ayricalikh davranmasidir.

e Gorevin Kotiiye Kullanimi: isletmeler, kurumlar veya biirolarda ¢alisanlarin
gorevin gereklerine aykiri hareket etmek suretiyle kisilerin magduriyetine
veya kamunun zararina neden olmalari ya da kisilere haksiz bir kazang
saglamalaridir.

e Gizli bilgileri sizdirma: isletme, kurum veya biiro faaliyet ve hizmetleri ile
ilgili gizli bilgilerin agiga vurulmasi, isletmenin veya toplumun ¢ikarina
hizmet etmeyebilir. Meslek mensubunun kizginlk veya kisa vadeli
amagclarina erismek amaciyla gizli bilgileri sizdirdigi sik rastlanan etige
aykiri bir davranistir.

e Orgiitsel Araglarin Kisisel Cikarlar igin Kullaniimasi: isletmelerde,
kurumlarda ve biirolarda calisanlarin isletmenin fiziksel veya parasal
kaynaklarini, kendi kisisel amaclari icin kullanmasi etige aykiri bir baska
yaygin davranistir.

o

|

= | oTirkiye'de niifusun yarisi kadin oldugu halde Tirkiye

GCJ Cumbhuriyeti tarihi boyunca sadece Tansu CiLLER'in

| Basbakan olarak goérev yapmasi cam tavan sendromuna
garpici bir érnektir.

Hem bir meslegin 6rglitlenmesi hem de yazili mesleki etik kurallarinin
belirlenmesi, meslek mensuplarinin meslek etigine aykiri davranislara yonelme
egilimlerini azaltir. Bu noktada meslek etiginin amaci, mal ve hizmet lretimi ve
sunumu sirasinda 6ncelikle davranis kurallariyla meslek mensuplarinin
yonlendirilmesini ve yonetilmesini saglayarak, meslek mensuplarinin etige aykiri
davranislarini azaltarak toplumun glivenini saglamaktir.
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«Etik: insanlar arasindaki iliskileri etkileyen degerleri, etik bakimdan iyi
ya da koti, dogru ya da yanhs davranislarin niteligini ve dayanagini,
kisilerin ve toplumun etik sorunlarini ve etik standartlari arastiran
felsefe disiplinidir.

eAhlak: Dogru ve iyi seyin ne oldugunu veya yanlis ve kot seyin ne
oldugunu agiklayan davranis kodlari, normlar, kurallar veya ilkeler
bltini olarak tanimlanmaktadir.

oEtik ile ahlak arasindaki ayirim su sekilde ifade edilebilir: (1) Etik,
ahlak falsefesi iken; ahlak, etigin arastirma alanidir. (2) Etik, olguyu
sorgulayan bir felsefe iken; ahlak, yasanan bir olgudur. (3) Etik
degerler, evrensel olarak kabul gériirken; ahlaki degerler, kisilere,
toplumlara, bolgesel ve ulusal degerlere gore farklilik gosterir.(4) Bir
felsefe disiplini olarak etigin tekligi s6z konusu iken; ahlaklarin ¢coklugu
s6z konusudur. (5) Etik, atalarin goriistini ifade ederken; ahlak
modern gorusu ifade eder. (6) Etik, bir inanglar sorunu iken; ahlak,
ilkeler ve kurallar sorunudur. (7) Etik, bilgisel iken; ahlak, normlarla
ilgilidir. (8) Etik inanclar, bir bireyin kendisinin nasil davranmasi
gerektigiile ilgili iken; ahlaki ilkeler digerlerinin nasil davranmasi
gerektigiile ilgilidir.

eBireysel Ahlak: Tek bir bireyin yasam deneyimleriile ilgiliinanglar,
degerler ve normlar buttintdur. Bireysel ahlakta toplumsal degerlerin
kisiye yansimasi, kisinin bu degerleri kendi i¢ diinyasina yansitarak
icsellestirmesi s6z konusudur. Bireylerin ahlaki, aile, akranlar, kendi
yasam deneyimleri, kisisel degerler, kitle iletisim araglari ve durumsal
faktorler ile sekillenmektedir.

sEvrensel olarak kabul goren temel etik ilkeler: Baskalarinin refahina
odaklanma, baskalarinin 6zerkligine saygi duyma, giivenilir ve diirist
olma, kanunlara uygun davranislar sergileme, adalet dagitma ve adil
olma, her kosulda haksiz avantajlardan faydalanmayi kabul etmeme,
iyiliksever olma ve iyi olani yapma, baskalarinin ve toplumunun
zararina olan eylemleri 6nleme ve zarar vermeyi reddetme seklinde
ifade edilebilir.

oEtik Teorileri: Etik teorileri genelde teleolojik ve deontolojik olmak
Uzere iki ana grupta incelenmektedir. Teleolojik teoriler, eylemin
sonuglarina odaklanir. Teleolojik teoriler, egoizm, erdem etigi ve
faydacilik teorileri olmak Gizere g kategoride incelenir. Deontolojik
teoriler ise, eylemin kendisi Gizerinde yogunlasir. Deontolojik teoriler,
Kant ahlaki, haklar teorisi, adalet teorisi ve relativist teoriler basliklari
altinda incelenmektedir.

eMeslek Etigi: belli bir meslek grubunun, meslege iliskin olarak
olusturup korudugu; meslek tiyelerine emreden, onlari belli bir sekilde
davranislar sergilemeye zorlayan, kisisel egilimlerini sinirlayan, liyakat
sahibi olmayan ve ilkeli olmayan Gyeleri meslegi yuritmekten
alikoyan; meslek ici rekabeti diizenleyen ve hizmet ideallerini
korumayi amaglayan meslekiilkeler, standartlar ve kurallar
buttnddur.

*Meslek Etiginin ilkeleri: Givenilirlik, sir saklama, diiriistliik,
bagimsizlk, tarafsizlik, mesleki yeterlilik ve 6zen, ¢ikar ¢atismalarindan
kaginilmasi ve kisisel siirtisme maliyetlerinin azaltilmasi olarak ifade
edilebilir.

*Meslek Etigine Aykiri Davraniglar: Ayrimcilik, cinsel taciz, psikolojik
taciz, kayirma, gorevin kotiiye kullaniimasi, risvet, gizli bilgilerin
sizdirilmasi ve orgutsel araglarin kisisel ¢ikarlar i¢in kullaniimasi olarak
sayilabilir.
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DEGERLENDIRME SORULARI

1. Etigin Ozelliklerinden biri arasinda asagidaki ifadelerden hangisi yer
almaz?
a) Etik normlarla ilgilidir.
b) Etik degerler, evrensel olarak kabul edilmektedir.
c) Etik, bir inanclar sorunudur.
d) Etik, atalarin gorisuddr.
e) Etik, bilgiseldir.

2. Ahlakin 6zelliklerinden biri asagidakilerden hangisi degildir?
a) Ahlak, ilkeler ve kurallarin bir sorunudur.
b) Ahlak, olguyu sorgulayan felsefedir
c) Ahlak, modern gorist ifade eder.
d) Ahlak, normlarlailgilidir.
e) Ahlak, etigin arastirma alanidir.

3. Bireysel ahlaki etkileyen faktorlerden biri arasinda asagidakilerden hangisi
bulunmaz?
a) Orgitsel iklim
b) Ailevi etkiler
c) Akranlarinin etkileri
d) Yasam deneyimleri
e) Kitle iletisim araglar

4. Etik teorilerden asagidakilerden hangisi “Haz veren davranis iyi, acl veren
davranis ise kotudir” ilkesini benimsemektedir?
a) Faydacilik Teorisi
b) Erdem Etigi Teorisi
c) Relativist Teorileri
d) Kural Faydacilig Teorisi
e) Egoizm Teorisi

5. Eflatun’un erdemlerinden biri asagidakilerden hangisidir?
a) Bilgelik
b) Yigitlik
c¢) Kendine egemen olma (6lgulilik)
d) Genel erdem olarak adalet
e) Gilven
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6. Etik teorilerden asagidakilerden hangisi “baskalarinin sana karsi nasil
davranmasini istiyorsan, sen de o sekilde davran” ilkesini esas almaktadir?
a) Deontolojik Teorileri
b) Teleolojik Teoriler
c) Faydacilik Teorisi
d) Erdem Etigi Teorisi
e) Eylem Faydacihig Teorisi

7. s etiginin dnem kazanmasinin nedenlerinden biri asagidakilerden hangisi
degildir?

a) Etik agidan dogru davranisin, iyi ve kaliteli isle 6zdes oldugunun
farkina varilmasi,

b) Kamuoyu baskisiyla gelisen sosyal sorumluluk anlayisinin is
diinyasinda kabul gérmesi,

c) Isyasaminda etik konusundaki tartismalarin bir tehdit olarak degil,
miikemmellik ve yiiksek kaliteye ulasma ¢abalarinin dogal bir uzantisi
olarak gorulmesi,

d) s diinyasinda cesitli paydaslarin cikarlarini dengeleme gereksiniminin
ortaya ¢tkmasi,

e) Dinidegerlerin ve ailenin etkisinin azalmasi.

8. “is yasaminda bir meslek grubuna yol gésterici mesleki davranis
standartlarl” asagidaki kavramlardan hangisi ile ifade edilebilir?
a) Etik
b) Meslek Etigi
c¢) Meslek Kanunu
d) Meslek Yonetmeligi
e) s Etigi

9. Meslek etigi ilkelerinden asagidakilerden hangisi mesleki
degerlendirmelerde 6nyargilara, cikar ¢catismalarina yer verilmemesi
gerektigi Gzerine odaklanir?

a) Gilvenilirlik

b) Bagimsizlik

c) Mesleki Yeterlilik ve Gerekli Ozen
d) Sir Saklama

e) Tarafsizhk
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10. “isletmelerde ve biirolarda bir ya da daha fazla bireyin, genelde bir bireye
karsi sistematik bir bicimde, etik disi iletisim ile dismanca eylemlerde
bulunarak, bireyi caresiz ve savunmasiz biraktiklari, performansini ve
yasamini olumsuz yonde etkiledikleri psikolojik durum” asagidaki meslek
etigine aykiri davranislardan hangisi ile ifade edilebilir?

a) Gorevin Kotuye Kullaniimasi
b) Cinsel Taciz

c) Psikolojik Taciz (Mobbing)
d) Ayrimcilk

e) Orgiitsel Siddet

Cevap Anahtari

1l.3,2.b,3.9,4.e,5.e,6.3,7.e,8.b,9.¢e, 10.c

- 348
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Biirolarda is ve Meslek Etigi

YARARLANILAN KAYNAKLAR

Ali, S. S. (2015). “The Quranic Morality: An Introduction to the Moral-System of
Quran”. Islam and Muslim Societies: A Social Science Journal. 8 (1): ss.94-
108.

Altinkurt, Y. ve Yilmaz, K. (2011). “Ogretmen Adaylarinin Ogretmenlerin Mesleki
Etik Disi Davranislar ile ilgili Gériisleri”. Mehmet Akif Ersoy Universitesi
Egitim Fakiiltesi Dergisi. 11 (22): ss.113 — 128.

Cinar, H., Kazanci, Z., Kagmaz, O., Ozbakis, E. ve Ozdemir, O. (2010). “Biiro
Hizmetleri ve Yénetici Asistanhgi Programi Ogrencilerinin Meslek Etigine
Yénelik Duyarliliklan Gaziosmanpasa Universitesi Ornegi”. MYO
Ulusal Meslek Yiiksekokullari Ogrenci Sempozyumu, 21-22 Ekim. ss.1-17.

Cicek, H., Canbaz, S. ve Keskin, A. (2013). “Muhasebe Meslek Mensuplarinin
Meslek Etigine Bakis Acilari: Kirklareli ilinde Bir Arastirma”. Tekirdag
S.M.M.M. Odasi Sosyal Bilimler Dergisi. 2: ss.1-20.

Demir, B. (2015). “Muhasebe ve Denetim Mesleginde Etik”. Egitim ve Ogretim
Arastirmalari Dergisi EGitim ve Ogretim Arastirmalari Dergisi. 4 (4): ss.341-
352.

Erdem, A. R. ve Simsek, S. (2013). “Ogretmenlik Meslek Etiginin irdelenmesi”.
Adiyaman Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Dergisi. 6 (15): ss.185-203.

Higgs-Kleyn, N. and Kapelianis, D. (1999). “The Role of Professional Codes in
Regulating Ethical Conduct”. Journal of Business Ethics. 19: ss.363-374.

Harper, S. J. (2009). “Ethics versus Morality A Problematic Divide”, Philosophy &
Social Criticism. 35 (9): ss.1063-1077.

Kirel, C. (2000). Orgiitlerde Etik Davranislar, Yonetimi ve Bir Uygulama Calismasi.
Anadolu Universitesi Yayinlari, No:1211, iiBF Yayinlari, No: 168.

Kutlu, H. A. (2008). “Muhasebe Meslek Mensuplari ve Calisanlarinin Etik ikilemleri:
Kars ve Erzurum illerinde Bir Arastirma”. Ankara Universitesi SBF Dergisi.
63-2: s5.143-170.

Kutluk, F. A. ve Ersoy. A. (2011). “Muhasebe Meslek Uyelerinin Etik Yargi Diizeyleri
Uzerine Bir Arastirma”. Ege Akademik Bakis. Cilt: 11, Sayi: 3: s5.425-438.

Orselli, E. (2010). Tiirkiye’de Toplumsal ve Yonetsel Etik Degerler ile ikilemler:
Uygulamali Bir Arastirma. Selcuk Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Kamu
Yonetimi Anabilim Dali. Konya: Yayinlanmamis Doktora Tezi.

Ozdemir, E. (2006). “isyerinde Cinsel Taciz”. Toplum ve Cevre. 4: s5.83-96.

Ozgener, S. (2015). is Ahlakinin Temelleri: Yonetsel Bir Yaklasim, 3.Basim, Ankara:
Nobel Basim Yayim.

Sadri, H. (2012). “Mimarlkta Meslek Etigi ve Mimarlarin insanliga Karsi
Sorumluluklar”. is Ahlaki Dergisi. Cilt: 5, Sayi: 9: ss.71-96.

- 349
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



Biirolarda is ve Meslek Etigi

Seker, M. (2007). “Kamu Ekonomisi Agisindan Riisvet”. istanbul Universitesi iktisat
Fakiiltesi, Maliye Béliimii. Maliye Arastirma Merkezleri Konferanslari.
50.Seri. istanbul. ss.88-104.

Sentiirk, C. (2009). “Ogretmenlik Mesleginde Etik”. Bilim ve Aklin Aydinhginda
Egitim. Mayis 2009: ss.25-29.

Usta, A (2012). “Kamu Orgiitlerinde Meslek Etigi ve Calisma Ahlaki Uzerine Bir
Degerlendirme”. Siileyman Demirel Universitesi [IBF Dergisi. C.17,S.1:
ss.403-421.

- 350
Atatirk Universitesi Acikogretim Fakiltesi



