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OZET

Giiniimiizde bilginin Onem kazanmasi ile bilgisayar ve iletigsim
teknolojisindeki geligmeler biiro islerinin niteligini degistirmig, biirolar
isletme veya kurumun bilgi merkezleri haline gelmistir. Biiro ¢alismalarnnin
en 6nemli amaci, bilginin dogru ve hizh bir sekilde akisini saglamak olmustur.
Bu sebeple biiro ¢aligmalarinin etkinligini artirmak icin global diizeyde
gelisen ve yayginlasan bilgi teknolojileri, biiro is akisinin otomasyonunu

zorunlu hale getirmistir.

Bu ¢aligmada, bilgisayar ve iletisim teknolojisinin biiro islevlerine
uygulanmasi olarak ifade edilen biiro otomasyonunun y&neticilerin ve biiro
elemanlarimin verimlilikleri iizerine etkisinin, isletmelerdeki mevcut
uygulamalarin ve bu konuda yasanan sorunlarin, ihtiyaclarin ve énerilerin

ortaya konulmasi amaglanmaigtir.

Bu ¢aligsmayla, bilginin belirlenmis amaclara ulasmada y6netim igin
oneminin ve tiim kurum/igletmelerin bilgiye ulagmada biiro otomasyon
araglarinin kullaniminin zorunlulugunun daha iyi algilanabilecegi ve

degerlenecegi diigiintilmektedir.



ABSTRACT

The increasing importance of information today and the
developments in computer and communication technologies have changed
the quality of office works, and offices have become information centers of
businesses and institutions. The most important goal of the office works
has become to ensure the accurate and fast flow of information. For this
reason, developed and widespread global information technologies make

automation of office works unavoidable.

The goal of this study is to analyze the effects of office automation,
which is defined as the application of computer and communication
technology on office functions, on managers’ and office personel’s
productivity and to reveal the present applications, the problems about this
subject, and the needs and suggestions to solve the problems in

organizations.

With this study, it is believed that, the importance of information for
the management to achive the specified goals, and the necessity of using
the means of office automation by all organizations to obtain information

will be better understood and be considered important for them.
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GIRIS

Biirolar gecmiste yalnizca daktilo iglerinin yapildigi, bir takim sikic
islerle ugrasilan ve kagit biirokrasisinin ¢ok fazla oldugu yerler olarak
bilinmekteydi. Sermaye ve emegin yerine bilginin 6n plana gectigi
gliniimiiz bilgi caginda her tiirlii kurulug i¢in bilginin etkili ve verimli
kullanilmasi gerekliligi biirolarin fonksiyonlarim da degistirmistir. Bu
anlamda biirolarin temel fonksiyonu bilginin iiretilmesi ve ilgili kisilerin

kullanimina sunulmasi olmustur.

Bilgi akisinin ve kullaniminin gerek yoneticiler gerekse diger biiro
calisanlarinin iletisiminde saglikli, uzli ve giivenilir bir ortam yaratma

gereksinimi biiro otomasyonunu giintimiizde zorunlu hale getirmektedir.

Bu calismada konu ile ilgili olarak yayinlanmis yerli ve yabanci
kitaplar, makaleler ve seminer notlarindan yararlanilmig, gozlem ve goriisme
yontemleri kullanilmigtir. Goriismeler planli bir sekilde daha onceden

randevu alinarak birebir ve yiiz yiize yapilmistir.

Ug boliimden olusan bu ¢aligmanin ilk iki boliimii teorik ¢aligmaya

aynimugtir.
Birinci boliimde biiro otomasyonu hakkinda genel bilgiler verilmigtir.
Ikinci bsliimde biiro otomasyonunun y&netim, orgiitsel yapi ve biiro

caliganlar tizerindeki etkileri, karsilagilan zorluklar ve ¢6ziim yollan ile biro

otomasyon sistemlerinin planlanmasi konularina yer verilmistir.



Ugiincii ve son bélimde ise Eskisehir’de kurulu 1. HIBMK, TUSAS
ve ARCELIK de yénetici, uzman personel ve biiro elemanlar: ile daha
Onceden hazirlanmus bir soru formu tizerinde yapilan yiiz yiize goriismelere

ve degerlemelere yer verilmigtir.

Bu ¢alismada, biiro otomasyonunun isletmelerdeki uygulama
durumunun, yOneticilerin ve biiro elemanlarinin iglerinde verimlilikleri
iizerindeki etkilerinin, yasanan sorunlarin, ihtiyaglarin ve 6nerilerin ortaya

konulmasi amaclanmaktadir.



Birinci Boliim
BURO OTOMASYONU HAKKINDA GENEL BiLGILER

A- BUROKAVRAMI

Biirolar gerek kamu kuruluglarinda, gerekse 6zel sektérde islerin
biiyiik bir kisminin yiiriitiildiigii yerlerdir. Kurum ya da isletmenin hizmet ve
¢alisma konusu ne olursa olsun bunun yaninda mutlaka biiro hizmetleri de

vardir.!

Biirolar sanayinin gelismesiyle birlikte sekillenmeye baglamigtir. Bu
donemde sermaye yatinmlarinda goriilen artis hem fabrika ve igyeri artisina
hem de biiro ¢alisanlarinin artmasina neden olmugtur. Bu gelismede
verimlilik yaklasimlarinin, is standartdizasyonunun ve uzmanlagsma
konularinda yapilan ugraslarin da nemli etkileri olmustur.?2 Giinde en
azindan calisanlanin sekiz saatini gegirdigi, is hayatinin zorluklarimin
tistesinden gelindigi biirolar, giiniimiizde bir takim sikici iglerle ugrasilan
mekanlar olmaktan ¢ikmig, hem liretim hem de hizmet sektdriinde 6nem

kazanmustir.3

Tiirkgede biiro yerine benzer anlamda ofis, servis ya da daire gibi
sozciikler de kullanilmaktadir. Genel sekreterlik ofisi, kambiyo servisi,
personel dairesi, devlet dairesi gibi. Ancak bu kelimelerin kullanimlarinda
onemli anlam farklan olabilmektedir. S6z gelisi emlak biirosu denildiginde
emlak alim-satim ve kiralama iglerinin yapildigi1 bir isyeri anlagilirken, evrak-
kayit biirosu denildiginde de bir kurum ya da kurulus adina belirli iglerin

yiiriitiildiigii birimler anlasilmaktadir. Daire s6zciigii ise daha ¢ok kamu

Fikret Ar, Biiro Yonetimi ve Teknikleri, 3.B. (Ankara:TODAI Yaynlan, 1992), s.12.
Mehmet Aluinoz, Giinimiiz i§ Ortaminda Sekreterlik (Ankara: Yarg: Yaymlar, 1995), s.16.

Kerem Onciil-Mustafa Arslantunal:, “Endustri Sonrast Toplum: Vakit Nakittir, Nakitse Enformasyon”,

Dekorasyon Ofis’91 (Periyodik Ozel Sayilar 2), 5.159.
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kurum ya da kuruluslarindaki biirolar icin kullanilmaktadir. Niifus dairesi,

tapu dairesi gibi.4

Giinliik hayatta karsilasilan biirolari nitelik ve amaglarina gore
gruplandirarak hangi tiir ¢alisma yerlerinin biiro olarak nitelendirildigini
asagidaki tabloda gérmek miimkiindiir:

Kendi bagina bir meslegin Mimarlik biirosu,
icra edildigi biirolar avukatlik biirosu
Bir fabrikanin ya da benzeri .

tesisin faaliyetlerinin organize Planlama biirosu,
edildigi biirolar ¢izim biirosu
Mamul veya hizmetlerin satig .

ve dagitimyla ilgilenen Satig biirosu,
biirolar pazarlama biirosu
Bir sirketin veya sirketler e
toplulugunun faaliyetierinin Ydnetici biirosu, genel
koordine edildigi birolar miidirliik biirosu
Kamu hizmetlerinin Belediyelerin su,
yiiriitiildiigii biirolar : elektrik vb. biirolan

Devletle olan resmi iglemlerin

yilriitiildiigi biirolar Askerlik, vergi, niifus
t=4

isleri biirolan

Kamu yararina kurum ve Kizilay, Cocuk Esirgeme
kuruluslarin biirolar: Kurumu biirolan

Tablo 1. Biirolarmm gruplandirilmas.

KAYNAK: Ali Ekrem Ozkul, Biiro Sistemleri Tasarim (Eskigehir: Anadolu Uni. AOF

Yayinlarn, 1994), s.10.

Yukaridaki orneklerde de goriildiigii gibi iiretim ve hizmet
sektoriindeki isletmelerde yer alan biirolar genellikle daha biiyiik bir

sistemin alt sistemleridir. S6z gelisi planlama biirosu bir iiretim tesisinin,

Hikmet Segim, Biiro Yénetimi ve Dosyalama (Eskisehir: Anadolu Uni. AOF Yaynlari, 1994), 5.2.
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kambiyo servisi (biiro) bir bankanin, danigma biirosu da bir satis

magazasimn alt sistemidir.>

Giiniimiizde sermaye ve emegin yerine bilginin 6n plana ge¢mesi,
bir¢ok endiistride bilgi tireten ¢alisanlarin sayisinda 6nemli artislara neden
olmugstur. S6z konusu artis biirolarda da eskiye oranla daha ¢ok bilgi ile i¢
ice olan, bilgi iireten biiro ¢alisanlarini ortaya ¢cikarmugtir.

Biiro denildiginde, yalnizca “daktilo yazigmalarinin yapildig: yer”
diisiincesi yaygmhgim yitirerek, biirolar profesyonel bilgi ve veri iscileri i¢in

en 6nemli calisma alanlan olarak goriilmeye baslanmistir.

Hizmet sektdriiniin gelismesiyle, biirolarda ¢aliganlarin ve yapilan
islerin sayisi artmis, bilgi ve iletisim teknolojisindeki gelismeler sonucu
yapilan islerin nitelidi degisime ugramistir.” Bir biiro, isletme veya
kurumun bilgi merkezi haline gelmis, biiro igindeki bilgi akisin1 izlandirarak,
bilginin etkili ve yeterli bir diizeyde akiginin saglanmasi, biiro ¢alismalarinn
en 6nemli amaci olmustur.8 Bu agidan biiro kavramini, dar anlamda degil,
genig bir kavram olarak islevsel agidan tammlamak bu calisma igin daha

uygun olacaktir.

Biiro, bir isletme veya kurumda bilgi iiretiminin ve akisinin
saglanmasina yonelik islemlerin gerceklestirilmesini saglayan insan ve

makine sistemleridir.®

Ali Ekrem Ozkul, Biiro Sistemleri Tasarimi (Eskigehir: Anadolu Uni. AOF Yaymlan, 1994), s.10.

Kenneth C.Laudon-Jane P.Laudon, Management Information Systems: A Comtemporary
Perspective, 2.B. (New York: Maxwell International Editions, 1991), s.431.

Ozkul, 93.

Mehmet Altinoz, “Klasik Bir Ofis ve Problemleri ile Coziim Onerileri”,Ofis Otomasyonu Semineri,
MPM: Bildiriler Kitabi, Ankara (9-10 Haziran 1994), s.3.

Segim, 3.



B- BURO CALISMALARINDA BIiLGININ TANIMI, ONEMIi VE
BILGI ISLEME SURECI

Bilginin Tammi ve Onemi

Bilgi, bilinmeyeni agiklayan veya bilineni degistirme, diizenleme,
yonlendirme, kuvvetlendirme vb. gibi etkilesime ugratan veriler biitiiniidiir.
Veri ise, her tiirlii ortamdan elde edilen islenmemis bilgidir.10 Veri, 6rgiitiin
i¢ ve dis kaynaklarinda meydana gelen olaylarin gézlemlenmesi ve
kaydedilmesi sonucu ya da yine i¢ ve dis kaynaklardan alinan notlar,
raporlar, telefon, faks vb. ile saglanir. Ham ve igslenmemis bilgi olan veri,

islenip kullanima sunulmadi siirece bilgi niteligi kazanamaz. 11

Orgiit icinde bilgi degisik kullanic1 gruplan tarafindan degisik
amaglarla kullamlir. Ust diizey kullanicilar genel is durumlarnm gésteren
giincel bilgiye gereksinim duyarlar. Boliim yoneticileri veya profesyoneller,
daha ¢ok proje yonetimi ve analitik ¢aligmalar i¢in bilgileri kullanirlar.
Bunlarin disinda kalan diger biiro c¢alisanlan ise daha ¢ok belgelerin
hazirlanma, dagitilma ve toplanma asamalarinda bilgileri toplar ve belirli
bicimlerde saklanmalarim saglarlar. Bu kisiler i¢in dogru bilgiye zamaninda
erisim biiyiik 6nem kazanmaktadir.!> Bunda ama¢ rekabetin yiiksek
oldugu giiniimiiz ekonomik ortaminda gereken kararlarin zamaninda

alinarak Orgiitiin pazardaki yerinin korunmasidir.

Isletmelerin giderek biiyiimesi ve karmagiklagmasi, ¢ahiganlann
sayisimin ve uzmanlagmanin artmasi sonucu yiiz yiize iligkiler yerine, bilgi

akist 6nem kazanmistir. ABD’de de yapilan bir aragtirmaya gore bir biiroda

Mustafa Kemal Akgiil, “Ofis Caligmalan I¢inde Bilginin Olusumu ve Kullamlmas1” Ofis
Cahsmalarinin Verimliliginde Paket Programlarin Yeri ve Dokiiman Geligtirmede
Yararlanilan Programlarm Etkin Kullamim Semineri, Ankara (Mart, 1992) s.1.

Ozkul, 70.

Giilgiin Bitiren, “Ofis Otomasyonu, Duvarsiz Sirketler”, Coziim IBM Dergisi, S.4 (Ekim-
Kasim-Arahk, 1992), s.15.



¢aligma zamamnin %50 ile %80’i iletisime harcanmaktadir. Aym aragtirmaya
gore, bu iletisimin %80°i biiro i¢i, geri kalani1 biiro disinda
gergeklesmektedir. Buna gore biironun toplam verimini artirmanimn temel
kosullarindan biri biiro i¢indeki bilgi akisini ya da disariyla kurulan iletisimi
olabildigince izlandirmakur. 13

Bilginin belirlenmis amaglara ulagmada yonetim i¢in biiyiik bir 6nemi
vardir. Dogru, zamaninda ve istenilen nitelikte elde edilmis bilgi, yonetimin
karar alma siirecindeki belirsizligini azaltarak, yonetim faaliyetlerinin verimli

ve etkili bir sekilde gerceklesmesini saglayacaktir.

Sonug olarak, giintimiiz bilgi ¢aginda her tiirlii kurulus i¢in bilginin
etkili ve verimli kullanilmasi gerekir. Bilginin, giincelligini yitirmeden
tiketilmesi diger yandan da gec¢misin incelenmesinde, gelecegin
planlanmasinda 6nemli bir kaynak olarak etkili kullanmimi, kisilerin ve

kuruluglarin verimliliginin 6n kosuludur.

Bilgi akisin1 dogru, hizl1 ve giivenilir kilmanin yolu bilgi isleme siireci

kavramu ile bir sonraki konuda incelenecektir.
Bilgi Isleme Siireci

Verilerin islenme siirecinden gcéerek bilgiye doniismesi bilgi isleme
kavrami ile agiklanabilir. S6z gelisi bir liretim igletmesinde hammadde
islenerek mamiil elde ediliyorsa, islenmemis veriler de hammadde gibi

derlenerek isleme sokulur, islenir ve bilgi olarak karar vericilere iletilir.14

Y 6netim karar verme siirecinde, gecmise, simdiki duruma ve gelecege

iliskin bilgilere gerek duyuldugundan, toplanan verilerin diizenlenerek

13

“Ofis Otomasyonu, Elektronik Posta ve ISDN: Kagitsiz Biirolara Dogru”, Dekorasyon Ofis®91
(Periyodik Ozel Sayilar 2), s.174.

14 Mclih Erdogan-Nurten Erdogan, Muhasebede Bilgisayar Kullanimi (Eskigchir: Birlik Ofset

Yayincihk, 1993), s.3.



mevcut kosullarda ve gelecekte kullanilabilecek bilgiler haline getirilmesi

gerekir.13

Bilgi isleme sistemi siire¢ olarak verilerin derlenmesi, simiflandiriimasi,
siralanmasi, hesaplanmasi, 6zetlenmesi, karsilastirilmasi, saklanmasi ve raporlar
bigiminde kullanic1 ve karar vericilere iletilmesidir. Bu siire¢ gekil 1’de
gosterilmistir. Sekilde girdi islevinde, verileri islenmeye hazir duruma
getirmek igin veriler derlenir ve ilk kayit islemleri yapilir. Daha sonra
islenecek kalemlerin 6zelliklerine gére verilerin gruplanarak simiflandirilmasi
ve siralanmasi gerekmektedir. Isleme islevinde bu verilerin hesaplanmasi,
kargilagtinimasi,6zetlenmesi ve saklanmasi gergeklestirilir. Cikti islevinde ise
bilgiler genellikle rapor bi¢ciminde kullanici ve karar vericilere iletilecek ve
cogaltilacaktir. 16

Biiro sisteminde, gerek verilerin toplanmasi ve gerekse islenmesi
stirecinde kullanilan yontemler, ¢agin teknolojik diizeyi ile orantili olarak
gelisme gostermistir. Bilgi islemede temel olarak ii¢ yéntem vardir:17

* Elle bilgi isleme

* Mekanik bilgi isleme

* Elektronik bilgi isleme

Elektronik bilgi isleme, bilgisayarla bilgi isleme ile es anlamda
kullanilmaktadir. Bilgisayar 6ncelikle bir biiroda verilerin bilgi haline
donustiirtilmesine yaramaktadir. “Cok sayida aritmatiksel ya da mantiksal
islemlerden olusan bir isi, caligmasi sirasinda bir operatoriin ise karigmasi
gerekmeksizin, 6nceden verilmis programa gore yiiriiten bir bilgi (veri)
isleyicisi” 18 olan bilgisayar, bilgi isleme y6ntemlerinin en son basamagini

olusturur.

Ozkul, 70.
Erdogan-Erdogan, 6-8.
Ozkul, 70.

Erdogan-Erdogan, 13; Koksal Aydin, Biligim Terimleri Sézliigii (Ankara: Ankara Uni. Basimevi,
1981), s.27.
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Sekil 1. Bilgi isleme sistemi evreleri ve bilgi iletisimi.

KAYNAK: Erdogan-Erdogan, 18.



S6z konusu 6zellikleriyle bilgisayarlar, verilecek kararlara etki eden tiim

degiskenleri ve olasi kosullan etkin bir sekilde inceleyerek, yigin halindeki

“verilerden bilgi tiireterek, dnemli bir yoOnetsel arag olmakta ve biirolarda

genis bir kullanim alam bulmaktadirlar. !9

Biiro, insan ve makina sistemi olduguna gore sistem biitiini

igerisinde sekil 2’de girdi-siireg-¢ikti akisi seklinde gdéstermek de

miimkiindiir.20
Kaynaklar
ParasaI Insangiici Donanmim  Malzeme Diger Fiziksel
Kaynaklar Kaynaklar
Bilgi ' ‘ ™ Bilgi
Hizmet ______ ] L » Karsilanmis
Talepleri Talep

Sekil 2. Biiro sistemi.

KAYNAK: Ozkul, 12.

Biiro sistemlerinin bilgi girdileri sunlardir:21
* Biiro disindan gelen bilgiler
* Biiro isleyiginde tiretilen bilgiler

* Arsivde bulunan bilgiler

19
20
21

Serap Benligiray, Biiro Otomasyonu Ders Notlar (Eskigehir, 1994), s.78.
Ozkul, 11.
Akgiil, 34.
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Biiro disindan gelen bilgiler. Bu bilgiler diizenli ve diizensiz akigi
olan bilgiler olmak iizere ikiye ayrlirlar. Diizenli akisi olan bilgiler, belirli
peryodlara (haftalik, aylik veya yillik gibi) sahip beklenen bilgilerdir.
Kuruluglarin goriis, istek, bagvuru, bilgilendirme yazilari, génderi, alind1
pusulalar, periyodik raporlar, formlar, periyodik reklam ve duyurular, anket
formlar: gibi. Diizensiz akis1 olan bilgiler ise tanitim veya 6zel istemleri
kapsayan bilgilerdir. Goriis, istek, bagvuru yazilar, Kisisel isteklerden olusan
yazilar gibi.

Biiro isleyisinde iiretilen bilgiler. Bunlar biiro di§1ndan gelen
bilginin islenmesi ile iiretilen bilgiler ve biiro ¢aligmalar: i¢inde iiretilen
bilgilerdir. Biiro isleyisinde tiretilen bilgiler genellikle diizenli akisi olan

bilgilerdir.

Arsivde bulunan bilgiler. Bunlar biiroda iiretilen bilgilerin diizenli
arsivlenmesiyle olusan bilgiler ile biiro disi bilgi kaynaklariyla olusan

bilgilerdir. Arsivde bulunan bilgiler diizenli akis saglayabilen bilgilerdir.

Biiro sistemlerinin diger girdisi olan hizmet talepleri ise hizmet talep
edenlerin dogrudan ya da dolayli basvurusu seklinde ortaya c¢ikar.
Insangiicii, donanim, malzeme, parasal ve diger fiziksel kaynaklar ise
bilgilerin islenmesi veya talebin karsilanmasi amaciyla bulundurulan
kaynaklardir.

Cesitli faaliyetler ve islemler yoluyla biiroya gelen bilgiler ve hizmet
talepleri siire¢ asamasinda istenen ¢iktiya doniistiiriilmektedir. Girdilerin
siire¢ sonunda aldi1g1 bi¢im, biiro sisteminin ¢iktilarimi olugturan bir belge,
yonetim kararlarina esas bilgi, istatistiksel bilgi, para veya hizmet verilmis bir

birey de olabilir.22

22

Ozkul, 12.
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C- BUROLARIN FONKSiYONLARI

Biirolarn temel fonksiyonu bilgi tiretmek ve ilgili kisilerin kullanimina
sunmaktir.2? Bilgi iiretim ya da bilgi isleme merkezi olarak tamimladigimiz
biirolarin bu temel fonksiyonlarin1 tam uyum ve diizen iginde yiiriitebilmesi,
buna uygun olarak tasarlanan bir biiro sisteminin varlifina baglidir. Bu
sayede yOnetim siirecini etkin ve verimli kilan “sistematik bir bilgi iletisim

agindan” s6z edilebilir.24

Herhangi bir isletmede yer alan satin alma, muhasebe, finans, iiretim
ve personel gibi temel boliimler, asil islevlerine ek olarak bilgi iiretmek ve
dagitmak seklinde biiro hizmetlerini de yerine getirirler. Boliimler kendi
yazismalarini genellikle kendileri yaparlar, kendilerine ait kayit sistemleri ve
arsivleri vardir. Bu fonksiyonlar béliim yoneticisi tarafindan kontrol edilir.

Her boliim yoneticisi aym zamanda bir biiro yoneticisidir.

Biirolar bilgi tiretmek ve ilgili kigilerin kullanimina sunmak olan temel
fonksiyonlarinin yanisira baska fonksiyonlar da igerir. S6z gelisi kiiciik bir
isletmede muhasebeye bakan bir gorevli ayni zamanda isletmenin
yazismalarim, bilgi dagitim iglevini ve diger biiro hizmetlerini yiiriitmekle
gorevlendirilmig, bagka bir isletmede ise biiro, “idari igler” birimi iginde
olusturulmug olabilir. Sigorta sirketleri, bankalar ya da iiniversiteler gibi

biiyiik kuruluglarda ise, “merkez biiro”, “idari ofis”, “miisteri iligkileri”

gibi adlarla yalmzca biiro hizmeti veren birimler bulunabilir.2>

Biironun diger fonksiyonlar1 arasinda, isletmedeki yonetim bilgi
sisteminin bir unsuru olarak faaliyet géstermesi de yer almaktadir. Y6netim
bilgi sistemi, yonetim siirecinde yoneticilerin dogru karar verebilmesi ve

dogru tahminlerde bulunabilmeleri i¢in, kendilerine iletilen bilgileri dogru

23
24
25

Secim, 2.
Ozkul, 70.
Secim, 4.
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ve zamaninda saglamak iizere gelistirilmis 6rgiitsel iletisim diizenidir.2°
Dolayisiyla bilgi liretme ve dagitma yeri olarak isletme igindeki her biiro,
yonetim bilgi sisteminin bir alt sistemi olarak faaliyet gosterir. Diger bir

deyisle biirolar o isletmedeki yonetim bilgi sistemini olusturur.2’

Biirolarda ayn1 zamanda biiroda ¢aligsanlarin yonetimi de, biiro
fonksiyonlar: i¢inde 6nemli bir yer tutar. Bu gérev biiro yoneticisine
diismektedir. Bir biiro yoneticisi, kendisinden gergeklestirilmesi beklenen
amaglarla, plan ve programlan, elindeki beseri, maddi ve yasal kaynaklari
g6z Oniinde bulundurarak biirosunu orgiitlemeli ve ¢aliganlar arasinda iyi

bir i boliimii yapmalidir.28

Y Oneticilerin neyin, kim tarafindan, ne zaman, nasil, hangi olanaklarla,
nerede ve nigin yapilacagini ortaya koymasi gerekir. Biiro faaliyetlerinin
koordinasyonunun saglanmasi, uygun biiro ¢aligma alaninin olusturulmasi,
isin uygun ve hizhi akisinin saglanmasi, nitelikli personelin atanmasi gibi

konular yoneticiler tarafindan planlanmalidir.
D- BURODA KARSILASILAN SORUNLAR

Gerek iilkemizde gerekse bagka (6zellikle az gelismis) iilkelerde
biirolarda uygulanan ¢alisma yontemleri incelendiginde bazi sorunlarin var
oldugu, bu sorunlann ise yoneticilerin ve diger ¢alisanlarin verimliliklerini
diigiirdiigii belirlenmistir. Verimin diigmesine neden olan bu sorunlarin
bashicalan sunlardir:2°

* Fazla, gercksiz ve yararsiz yapilan kayitlar ve yazigmalar,

¢ Yararliolmayan formlarinkullanilmasi,

e (Calisanlar arasinda gereken yetki devrinin yapilmamis olmast,

Norman F.Kallaus-B.Lewis Keeling, Administrative Office Management, 10.B. (Cincinnati:
South-Western Pub. Co., 1991), s.55.

Segim, 5.
Ar, 85,
Ar, 74.

13



e Isgorenlerin bilgi ve uzmanlik alanlarinda ¢ahstilmamasi,

» Islerin biriktirilerek yigilmalarn artmasi ve sonucunda ¢ahisanlarin
fazla mesailerin artmasi,

e Islerin goriilmesi sirasinda zorunluluk olmadigi halde bazi
birimlerin ig akim zincirine katilmasi,

* Biirolarda kanigikliklarn artmasi,

e Zaman, insangiicii, para, makina, malzeme ve ¢aligma alam gibi
kaynaklarin israfinin 6nemsenmemesi,

* Biirolarda ig kalitesinin diismesi,

* Is akiminda beklemeler, duraklamalar ve tekrarli i§len11éﬁn olmasi,

» Ise uygun makina, malzeme ve kirtasiye ile calisiimamast,

» Istenilen bilgilere zamanimda ve dogru ulagilamamast,

* Otomasyona yeterince yer verilmemesi ya da yeterli bir aragtirma

yapilmadan otomasyona gecilmesi.

Yukarida siralanan sorunlar, biirolarin temel fonksiyonu olan bilgi
tiretme ve ilgili kisilerin kullamimina sunma iglevini giiclestirecektir. Buradan
hareketle, biiroda kar§11a§113n sorunlara yonelik olarak asagidaki ¢oziimler
siralanabilir:30

* Saglikli birig akigi olugturmak,

* Yapilan islemlerde tekrarlari nlemek,

» Calisanlarin, biirodaki hareketlerini en aza indirmek,

* Gereksiz yazismalardan kaginmak,

¢ Uzmanlagsmadan en yiiksek yaran saglamak,

* Kirtasiyeciligi en aza indirmek,

* Otomasyona ge¢cmek.

Bu ¢oziimlerden her biri gerek yoneticiler gerekse g¢alisanlar igin
daha verimli ve kaliteli bir ¢aligma ortaminin olusturulmas: ag¢isindan

onemlidir. Bununla birlikte yukardaki 6neriler igersinde yer alan

30 Atunoz, Klasik Bir Biiro........, 6.
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otomasyon, sozii edilen diger oOnerilerinde bir biitiin igersinde
ger¢eklesmesini saglar. Biiro otomasyonunun tiim biiro soruniar igin kesin
bir ¢oziim oldugunu sdylemek ¢ok iddiali ve tek bagina ¢dziim

saglamayacak bir diigiince olmasina ragmen giiniimiizde en gecerli yoldur.
E- BURO OTOMASYONU

Otomasyon sozliik anlami ile endiistride, yonetimde ve bilimsel
islerde insan aracih@ olmadan iglerin otomatik olarak yapilmasidir.3!
Otomasyonunun en belirgin o6zelligi, kapali denetim diizenini
saglayabilmesi ve insan miidahalesine ihtiya¢ kalmadan makinenin
kendisini ayarlayabilmesidir. Kapal denetim diizeni, genellikle elektronik

olup makinenin kendini otomatik olarak ayarlamasim saglar.32

Biiro i¢i giincel faaliyetler giiniimiize kadar yonetici, sekreter ve
memurlar arasinda posta ve dosyalarin gidip gelmesi, gerekli raporlarin
aranip bulunmasi, telefon mesajlan, ¢ok sayida kagit tiikketimi, giinliik
kararlarin alinmasi ve bunlarin zaman kayiplari yliziinden gecikmesi
seklindeydi. Sonunda yd&neticiler, bu tip biirolarin karar alma siireclerini
yavaglatarak zaman kaybina neden oldugunun farkina vardilar. Ust diizey
yoneticilerin bilgilere en kisa ve en kolay yoldan ulagmasi gerekir. Bilgi
akiginin ve kullamiminin gerek yoneticiler gerekse diger biiro ¢alisanlarinin
iletisiminde saglikli, hizli ve giivenilir bir ortam yaratma gereksinimi biiro
otomasyonunu zorunlu hale getirmistir. Biirolar1 yalnizca yazi islerinin
yapildigi, telefon mesajlan ve goriismelerinin gerceklestigi yerler olarak
diisiinmek yerine, daha 6nceki biiro kavrami konusunda da deginildigi
iizere birer bilgi merkezi olmasi fikri yayginlasmistir. Bunu takip eden

yillarda ise biirolarda biiyiik degisiklikler yasanmaya baglanmigtir.33

Benligiray, 52.
ilhan Cemalcilar vd., isletmecilik Bilgisi, 5.B. (Eskigehir: ICEM Vakfi Yaymi, 1995), 5.195-196.

Walter A .Kleinschard, Critical Issues in Office Automation (New York: McGraw-Hill Book
Co., 1986), 5.5-6.
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Diger taraftan isletmelerin pazar paylarini korumalari ve geligtirmeleri
i¢in gerekli etkin ve hizli bilgi akiginin, geleneksel yontemlerle saglanmasi
¢ok giigtiir. Aymi zamanda bir isletmede ¢ikti kalitesinin iyilestirilmesi, pazar
hakimiyeti ve pazarla ilgili bilgiler, bir ya da iki kisi tarafindan
¢oziillemeyecek kadar karmagiktir. Dolayssiyla biiro ¢aligmalarmin etkinligini
artirmak ve esnek bir yapiya kavusturmak igin, global diizeyde gelisen ve
yayginlasan bilgi teknolojileri, biiro is akiginin otomasyonunu zorunlu hale

getirmistir.34

Otomasyonun 6ziinde de bilgi alig-verigi yatmaktadir. Bu nedenle
bilgiler biiro i¢i faaliyetlerde en hizli ve dogru bir sekilde birbirine bagli
bilgisayar aracihif ile islenip degerlenmektedir.3>

Biiro otomasyonu, genel olarak biiro fonksiyonlarinin otomasyonu
olmaktan ¢ok biirodaki bilisim sistemlerinin gelismesi seklinde ortaya
¢ikmistir. Bu konuda arastirma yapan uzman ve yazarlar biiro
otomasyonunun tanimini birbirlerinden farkli unsurlar iizerinde
yogunlagmislardir. S6z gelisi bazilar1 teknolojik gelisme iizerinde dururken
bazilan da, biiro iglerinin tiirli ve yeni ¢aligma diizenlerinin uygulanabilirligi
izerinde durmuslardir. Bu konuda yapilmis tamimlar incelendiginde ise
“biiro otomasyonu” terimindeki otomasyon kelimesi nedeniyle, biironun
sosyal yoniinden ¢ok teknolojik yonii lizerinde daha ¢ok duruldugu

goriilmektedir.36 Bu tammlardan bazilan asagida verilmistir:

“Biiro otomasyonu, bilgisayar ve iletisim teknolojisinin biiro

islevlerine uygulanmasim ifade eder.”37

34
35
36

37

Canan Ozcan, “Ofis Otomasyonu”, Sistem Otomasyon Dergisi, S.16 (Ocak-Subat 1992), s.5.
Ozkul, 74.

Sitkr Gozliy, “Igletmelerde Biiro Otomasyonu”, istanbul Uni. i§letme Fakiiltesi Dergisi, C.XXII,

S.1 (Nisan 1993), s.168-169.

Gordon B.Davis-Margrethe H.Olson, Management Information Systems Conceptual
Foundations: Structure and Design, 2.B. (New York:McGraw-Hill: International Editions,
1985), s.431.
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Bir bagka tanima gore biiro otomasyonu “yéneticilerin,
profesyonellerin, memurlarin ve sekreterlerin kisaca biiro ortaminda ¢aligan
kigilerin biirodaki islevlerinde verimi arttirmak igin bilgi islem sistemlerine

bagl is istasyonlarim kullanmalandir.”38

Diger bir tamim ise “bilgi ve veri ig¢ilerinin verimliligini arttirmaya

yonelik teknoloji kullantmidir.”39

Goriildiigi gibi biiro otomasyonu teknolojinin iki farkli alandaki
gelismesi ile etkilenmektedir. Bunlardan birincisi olan bilgisayar
teknolojisindeki gelismeler, veri derleme sistemlerinde 6nemli ilerlemeler
saglamis ve biiro otomasyonunun kullamimini iktisadi kilmistir. Diger
teknolojik gelisme ise iletisim alaninda ortaya ¢ikmigtir. BSylece bilgisayarlar
ve diger biiro donanimlar ile baglanti kurularak elektronik bilgi akisi kolay,

ucuz ve izl hale gelmistir.4°

Yukaridaki tanimlarin 15181 altinda biiro otomasyonu tanimlarini

asagidaki sekilde biitiinlestirmek miimkiindiir:

“Biiro otomasyonu yoneticilerin, uzmanlarin, memurlarin ve
sekreterlerin kisaca biiro ortaminda ¢alisan kisilerin biirodaki islevlerinde
verimi arttirmak i¢in bilgi islem sistemlerine bagh ig istasyonlar kullanmalar
olup, yeni donanim ve yazilim teknolojilerinin kullanilmasimi ifade etmekte;
bu teknolojiler ise giiniimiizde kisaca bilgisayar ve elektronik iletigim

araglan olarak adlandinlmaktadir.”4!

38
39

41

Nurgiin Ozdeg, “Ofis Otomasyonu”, VerimAIilik Dergisi, C.XVI, S.3, 1987, s.62.

Omer A.Yedekgioglu, “Ofis Enformasyon Sistemleri”, Yazihm&Donanim Dergisi, Yil:4, S.38
(Mayis 1995), s.6. ‘

Gozli, 238; Paula B.Cecil, Office Automation, The Benjamin/Cummings Pub. Co., Menlo Park,

1984.
Benligiray, 53.
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Biiro otomasyonu bagta ABD olmak iizere kalkinmus iilkelerde
1980’11 yillardan itibaren ekonomik ve sinai faaliyetler {izerinde son derece
etkili olmaya baglamigtir. Ulkemizde ise, biiro otomasyonu teknolojisinin
cok yeni olmasi nedeniyle sorunlarla ve giicliiklerle karsilagilmaktadir.*2 Bu

sorunlar ve ¢oziim Onerileri ilerki boliimlerde ayrintili olarak incelenecektir.

Tiirkiye’de biiro otomasyonu kullanan, sanayi-hizmet ve ticaret
sOktoriinde ki 200 kurulus iizerinde yapilan bir anket caligmasinda bu
kuruluglarin biiro otomasyonu araglari kullanmasinda etkili olan faktorlerin

sonugclari ve degerlemesi tablo 2°de yer almaktadir.

Bu ankete gore kuruluglarin, is ile ilgili sorunlarin ¢6ziimlenmesi,
orgiit etkinligi ve iletisim kolaylig1 gibi faktorlere birinci derecede, is
tasariminn gelistirilmesi, ¢alisma kogullarinin daha etkili degerlemesi ve
teknik nedenler gibi faktdrlere ise ikinci derecede Snem verdikleri
belirtilmigtir. Caliganlarin karar verme siirecine katiliminin artirilmasi ve takim
caligmasinin iyilestirilmesi orta derecede 6nemli olmustur. En az 6nem
tagryan faktorler ise ige alma ve personel egitiminin etkinlestirilmesi ile ig¢i

sagh@ ve isgiivenliginin artinimasi olarak belirlenmistir.

Aragtirma kapsamina giren kuruluglarin yansi verimlilik ile ilgili 6n
inceleme ve/veya degerlemeyi biiro otomasyonuna gegmeden once, bcstc
biri gectikten sonra yaptigimi belirtmistir. Ayn1 zamanda kuruluslarin
verimlilik ile ilgili 6n inceleme ve/veya degerleme yapacak bilimsel ve
teknik bilgi ve deneyim birikimine sahip olmadiklari ve/veya bu konuya

onem vermedikleri de bu arastirma sonucunda belirlenmistir.43

42

43

Sikt1 Gozli, “Biiro Verimliligi ve Otomasyon: Tiirkiyede’ki Uygulamalar”, 1. Verimlilik
Kongresi: Bildiriler , Ankara (27-29 Kasim 1991), s.244.

Gozlii, “Biro Verimliligi......”, 240-241.
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1. Onemli Faktér 2. Onemli Faktér 3. Onemli Faktor

Kurulus % Kurulug %o Kurulus %

Sayisi  Dagilim Sayist Dagihm Sayist  Dagilim

Calisan personel 15 2.8 3 1,7 8 4,7
sayisinin azaltilmasi

Teknik nedenler 12 6,7 14 7.9 13 7.6
Orgiit etkinligi 43 23,9 26 14,6 23 13,5
Iletigim kolayhigi 27 15,0 42 23,6 25 14,7
I3 tasarimnin geligtirilmesi 14 7.8 28 15,7 34 20,0
Takim cgaligmastmn 2 1,1 7 39 10 59
iyilestirilmesi

Is ile ilgili sorunlann 50 27,8 17 9,6 29 17,0
¢oziimlenmesi

Ise alma ve personel 1 0,5 2 1,1 1 0,6
egitiminin etkinlestirilmesi

Caliganlann karar verme 7 3,9 23 12,9 11 6,5
stirecine katiliminin artinimasi

Isci saghigh ve isgiivenliginin 1 0,5 1 0,6 1 0,6
artinimasi

Caligma kosullarinin daha 18 10,0 15 84 15 8,9
etkin degerlenmesi

Toplam 180 100,0 178 100,0 170 100,0
Goriig bildirmeyen 20 22 30

Tablo 2. Biiro otomasyonn ile ilgili araclarm kullaniminda etken olan birinci,

ikinci ve iigiincii onemli faktorler.

KAYNAK: Gozli, “Biiro Verimliligi...”, s.240.
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F- BURO OTOMASYONUNUN AMACI

Biiro otomasyonu c¢alisanlarin isten gikartilarak giderlerin azalmasim
saglayan bir metot olmayip, isgérenlerin ¢alismalarina yardimci olmak

suretiyle maliyeti artirmaksizin, verimliligi artiran bir sistemdir. 4

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

iletisimi kolaylastirarak verimli olarak ¢alismalarmin saglanmasidir.*>

Genel olarak biiro otomasyonu, biiro igindeki tiim fonksiyonlarin
gerek sosyal gerekse teknik yonlerini biitiinlestirmeyi amaclamaktadir.
Buna bagli olarak cevre, ¢caligma gruplar: ve bireysel gorevler baslica iki
amag dogrultusunda ele alinarak tasarlanmaktadir. Bu amaglar:*

» Maliyetlerin azaltilmasi ve verimliligin arttirilmasi

e Calisma yagsammin kalitesinin saglanarak, is tatmininin elde

edilmesidir.

Verimlilik yapilan iste, iiretilen mal veya hizmette kaynaklarin etkili
kullanilmasiyla elde edilen sonugtur.4” Bir baska deyisle ¢iktimin girdiye
oram olan verimlilikte esas olan, mal ve hizmet iiretiminin en kisa zamanda,
en kaliteli bicimde ve ekonomik sekilde yapilmasidir. Sonug olarak verimin
yiikseltilmesi maliyet diigiiriilmesine, tiretim siiresinin azaltilmasina, kalitenin
de yiikseltilmesine baghdir.*® Biiro otomasyonunun verimlilik diizeyinin
arttiniimasi ve birim maliyetlerin azaltilmasi y6ntinde etkisi vardir. Verimliligin

artmasl, insan kaynaklarindan daha iyi yararlanilmasini, performansin

45

47

Kleinschrod, 37.

Yedekgioglu, 7.

Gozti, “Igletmelerde Biiro....”, 176.

Giilbin Géral, Biiro Yonetimi Sistemler ve Yaklagimlar (Istanbul: Sistem Yayncilik, 1995),

s.5.

Ar, 81.
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iyilesmesini ve hizmetlerde kalitenin yiikselmesini saglar.*?

Biiro otomasyonunun ikinci amaci c¢alisanlarin, yonetimle ortak
amaglan paylasarak, karar alma siire¢lerine katilmasi ile kalitenin arttirilmasi
ve is tatmininin saglanmasidir. Otomasyon yolu ile ¢alisma yasaminin
kalitesinin artmasi asagidaki sekillerde gerceklesir:°

» Iskalitesini gelistirerek,

e Hareketleri ve dolayisiyla yorgunlugu azaltarak,

» Islerle ilgili denetimi azaltarak,

» Isgiicli moralinde iyilestirme saglayarak.

G- BURO OTOMASYONUNUN YARARLARI

Biiro galismalarimin etkinligini arttirmak ve esnek bir yapiya
kavusturmak i¢in biiro otomasyonu zorunlu hale gelmektedir. Biiro
caligmalarinda otomasyonun katkilari ile ilgili olarak Amerika’da 15 biiyiik
firmada yapilan bir aragtirmaya goére yoneticilerin is saatlerinin yarisindan
daha azin1 kendi isleri ile ilgilendikleri ortaya ¢ikmistir. Buna ragmen
yoneticiler planlama ve karar verme zamanlarina daha ¢ok, toplantilar ve

rutin islere ise daha az zaman ayirmak istemektedirler.>!

Biiro otomasyonu uygun sekilde planlandigi, orgiitlendigi ve
calisanlara tanitildig: taktirde yonetim ve ¢aliganlar iizerinde asagidaki
yararlarn saglacaktir:

e Biiro otomasyonu yoluyla gérevler daha kisa zamanda, her bir

calisgandan daha fazla ¢ikti alinarak yerine getirilir. Boylece
caliganlarin sayisium azaltarak ya da aym sayida ¢alisanin daha ¢ok

ig gergeklestirmesiyle insan kaynaklanindan daha ¢ok verim alinur.

Sitkr Gozlii, “Biiro Verimliligi....... ”, 237.
Ozkul, 75.

Ozdes, 62; Artur Rubin, The Automated Office, U.S. Departmant of Commerce-National Bureau of
Standards, 1983.
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* Biiro otomasyonu sayesinde ahenkli bir ¢alisma iginde
isgorenlerin morallerindeki iyilesme is tatminlerinde artisa, daha
hizl1 hizmet ve miisteri tatminin artisina neden olur.>?

* Ydneticiler biiro otomasyonunda bilginin iglenmesi, depolanmasi
ve simflandinlmasiile sonugta orgiite kolaylik saglamas: sayesinde
daha hizli ve kaliteli kararlar verirler.>

* Bilginin iletilmesi sirasinda araya giren insan faktoriiniin neden
olabilecegi hatalar ortadan kalkar.

« {letisim etkinliginin artmas: sonucu is akismnin kontrolii saglanarak,
yeniliklere uyabilen esnek bir yapiya kavusulmus olur. Bilgi ve

| mesaj, yerine zmaﬁnda ve eksiksiz olarak iletilir.

* Biiro hizmetleri i¢in kullanilan daktilo, faks, teleks gibi cihazlarin
islevlerinin, bilgisayarlar tizerinde gergeklestirilmesi ile birlikte, bu
tiir cihazlara duyulacak yeni talepler azalacagindan tasarruf
saglamr,>4

» Yoneticiler rutin islere daha az zaman ayirarak ve ihtiyag
duyduklan bilgilere zamaninda ulagarak performanslarimi arttiririar.
Yoneticilere daha kisa zamanda, daha ¢ok bilgi sagladig: icin
yonetsel etkinlik artar. Ayrica bilginin degeri 6nem kazandikga, bu
kaynagi en iyi bigimde kullanan sistemler de 6nem kazanur.

» Sonugcta bilgiye ve kisilere daha kolay erisilmekte, ¢alisanlarin
iizerinde denetim daha etkili olmakta ve calisanlarin biiro
faaliyetlerine katkis1 cogalmaktadir.>>

BURO OTOMASYON SISTEMLERI

Giiniimiizde biiro iglerinin nicelik ve nitelik olarak artmasiyla 6nceleri

elle iiretilen yazilarin sekreterler tarafindan daktilo edilmesi, telefon ile sesli
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iletisim, kii¢lik not kagitlan1 yerlerini elektronik daktilolara, telefonlar
bilgisayarl: santrallere ya da telesekreterli telefonlara birakmigtir. Yazili
metinlerin ve resimlerin diinyanin bir ucundan digerine kolaylikla
iletilmesinde, istenilen miktarda ve boyutta belgelerin kolaylikla
¢ogaltilmasinda gelismis biiro makinalar1 kullanilmaya baglanmistir. Son
yillarda bilgisayar teknolojisindeki gelismeler ile biiro iglerinde yeni yazilim
uygulamalan kullamilmakta ve bilgisayarlarn birbiri ile iletisim kurarak
bilgilerin ortak paylasimi saglanmaktadir. Bilgiler diinyanin neresinde ve
hangi sekilde olursa olsun artik ses, metin ve goriintii olarak hazir hale

gelmektedir.

Biiro otomasyonunun temelinde yeni teknolojinin kullanilmasi
yatmaktadir. Bu amagla kullanilan araglarin bir kismi giinlimiizde yaygin
olarak kolaylikla bulunabilmekte, bir kismi gelistirilme agamasinda ve bir
kismida heniiz yalnizca diisiince asamasinda bulunmaktadir. Bu sistemler
sayesinde caligsanlar ¢cok daha hizli bir sekilde iletisim kurabilmekte,
ellerindeki bilgisayarlar aracilig ile birbirlerine baglanabilmekte, mesajlar ve
belgeleri gonderebilmekte ve bagka bir biirodaki bilgilere daha hizli
ulasabilmektedirler. Ayni zamanda telefon ve klasik mektupla olan
yazismalardaki zaman kayiplan da bu sistemler sayesinde nlenmektedir.”®
Asagida biirolarda halen kullanilmakta olan ya da kulanimi yayginlagsmaya
baslayan veya kisa bir gelecekte kullanilacak olan s6z konusu araglar
belirtilecektir.

Telefon. Hemen her biiroda kullanilmakta olan telefonlarin giiniimiizde
bi¢imi ve fonksiyonlan olduk¢a degigmistir. Istenilen numaray: kendi
kendine arayabilen, daha 6nceden belirlenen numaralarin programlanarak
kisa bir kod kullanarak arayabilen, kullanicinin telefonun yaninda olmadan
bir kod numarasi ve bulundugu yerin numarasin gevirip gelen ¢agnlan
bulunulan yere yonlendirebilen, mesaj birakilabilen, cepte taginabilen vb.

orneklerin sayisimi artirmak miimkiindiir.

36 Kleinschrod, 10.



Fotokopi makinasi. Biiro islerinin yiiriitimiinde belgelerin kisa zamanda
ve ekonomik olarak gogaltilmasi gerekmektedir. Bu nedenle biirolarda
genellikle makul bir kopyalama hizi ve biiyiitebilme/kiigiiltebilme
yetenegine sahip fotokopi makinasi kullanilmaktadir. Renkli ¢izim yetenegi,
¢ok miktarda kagit alabilme kapasitesi, yiiksek kalitede hizli ¢ekim
yapabilme gibi farkh 6zellikler iceren modelleri vardir.

Faks makinasi. Belgelerin, yazili metinlerin, fotograflarin ya da ¢izimlerin
goriintiisiiniin uzak mesafelere aktarilmasi amaciyla telefon hatlarini
kullanan bir makinadir. Eskiden bir sayfa dort veya Be§ dakikada
gonderilirken bu siire artik 10-15 saniyeye inmistir. Sik aranan numaralar
i¢in otomatik ve hizli aramé, telefon baginda birisinin olmasi gerekmeden
otomatik alma, koyuluk ayar1 yapabilme, az yer kaplamasi igin telefon ve
faksin aym1 makinada birlesik olmasi gibi farkli bigimler ve fonksiyonlar

iceren modelleri bulunabilmektedir.

Elektronik daktilolar. Klasik daktilolara gore pekgok tistiinliikleri vardir.
Yazilan sayfalan hafizada saklayabilme, gerektiginde diizeltme yapabilme,
otomatik kagit alma, yazi altim otomatik olarak ¢izme ve koyu renk
yazdirabilme, yazilanlan ekranda gorebilme gibi kullanicilara biiyiik yararlar
saglar.>’

Telekonferans. Uzaktan konferans anlamina gelen telekonferans farkl
yerlesim bolgelerindeki kisiler arasinda ses veya elektronik olarak ayni anda
iletisim kurarak toplant1 yapmalarimin saglanmasidir. Kigilerin birbirleriyle
hem sesli hem de goriintiilii toplant1 yapmalarin1 saglayan gelismis sekli
videokonferansdir. Videokonferans ile yoOneticiler ¢agrildiklari her
toplantiya gitmek zorunda kalmadan bulunduklar1 yerden toplantilara

katilabilmektedirler. Video konferans aym1 zamanda rgiit i¢i egitimde de
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kullanilmaktadir.

Videotekst. Televizyon ve bilgisayar teknolojisindeki gelismeler her iki
teknolojiyi biraraya getirerek bilgi iletisimine dogru yonlendirmistir.
Videotekst kullanimi igin telefon hattimin olmasi ve bilgi servisine abone
olunmasi gerekmektedir. Videotekst sisteminde ekran basindaki izleyici,
telefon hatt1 ile sistemin bilgi servisindeki bilgisayar programina baglanir ve
ekrana bir goriintii gelir. Izleyici kumanda aleti ile ekrana gelen degisik
konu basliklarindan birini segerek konuyla ilgili goriintiilii ve sesli ayrintils
bilgi alir. Eger isterse ek bir cihazla ekrandaki bilgilerin kopyasim alabilir.
Aym zamanda tele aligveris, bankacilik islemleri, tele 5deme vb. hizmetlerden
de hizl1 bir sekilde yararlamlabilir.>®

Bilgisayar. Bilgisayarlarin ¢ok gelismis olan bilgi depolayabilme imkénlari,
isletmelerin her tiirlii ticari, mali, teknik bilgilerini sistematik bi¢imde
saklayabilme ve sonrasi analiz etmeye olanak saglar. Kullanilan yazilimlarn
gelisgtirilmesi ile artik st diizey ve orta diizey yoneticiler ile memur ve
sekreterlerden olusan genis bir kullanic1 grubu olusmustur.™ Bilgisayar,
yoneticilere ve biiro elemanlarina iglerinin yiiriitimiinde yardimci olacak su
olanaklan sunmaktadir:

* Belge isleme programlan

* Ydnetici destek sistemleri

* Grafik hazirlama ve sunug programlari

* Elektronik posta programlari

e Ag uygulamalari

e Internet

e Multimedya sistemler

Belge igleme programlari. Belge isleme programlan, kelime iglem

uygulamalarindan olusmakta ve gogunlukla sekreterlik hizmetleri i¢in
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kullanilmaktadir. Temel islevleri yazisma ve formlarin hazirlanmasi, metin
diizenleme ve elektronik dosyalamadir.®© Kelime islemci programlar,
metnin baski 6ncesi son halini ekranda goriintiileme, istenilen sézcigii
arama, bulma ve degistirme, yazilis hatalarin1 bulma, sayfa diizeni ve yaz
karakterinin se¢imi vb. konularda kullaniciya kolayliklar saglar. Ayrica
otomatik olarak baglik yeri belirleme, sayfa numarasi ekleme, bogluklar
diizenleme gibi belgeleri diizenleyebilir.6! Tekrar kullanilacag: diisiiniilen
belgeler ve standart formlar ise sistemin elektronik dosyalama iglevinden
yararlanilarak saklanir, gerektiginde yeniden kullanilir ya da degisen
kosullara uygun olarak giincellestirilebilir. Kelime islemei programlar
sayesinde belgeler daha kaliteli hazirlanarak biiro elemanlarina zaman ve
emek tasarrufu saglamaktadir.

Yonetici destek sistemleri. Yoneticiler giliniimiizde, eskisi gibi
kararlarinda deneyimlerini kullanmak yerine, gelecege yonelik planli
yontemleri igeren, amaca uygun olarak secilmis ve gelistirilmis paket
programlari kullanarak daha planli ve verimli bir yontemle ¢calismaktadirlar.
Y onetici destek sistemleri, genel yonetici islevlerine destek vermek iizere
hazirlanmis ve yoneticilerin iglerini daha verimli yapabilmelerini saglayan bir
dizi bellek biriminden olugsmaktadir. Bunlar icersinde en yaygin kullanimi
olan elektronik ajanda ve elektronik hesap tablolanidir. Elektronik ajanda,
yoneticilerin giinliik notlarini ve toplantilarini kaydettikleri bir hafiza
iinitesidir. Toplant1 ve randevular giinliik, haftalik ve aylik olarak yer ve
konulan da belirtilerek diizenlenip, giincellestirilebilir. Elekironik hesap
tablolari ise lIstatistiki analizler ve aritmetik islemler yapmak iizere
olusturulmug programlardir. Bu programlar biitge hazirlama, yeni bir
projenin maliyetini hesaplama, talep tahmini, satis analizi gibi
hesaplamalarla, onerileri degerleme, alternatifleri karsilagtirma ve sonuglan

Slgme gibi yaygin bir kullamm i¢ermektedir. Bu nedenle elektronik hesap
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tablolar1 yonetim kararlarina biiyiik Olgiide destek saglamaktadir. Ayni
zamanda yOneticilere ve karar alma durumunda olan diger ¢alisanlara, bilgi
analizinde veya bilgiye erisilmesinde kolaylik saglayan ve alacaklan

kararlara destek islevi yapan yazilimlar da vardir.

Grafik hazirlama ve sunusg programlari. Baz1 yoneticiler ya da
uzmanlar grafik hazirlama programlari sayesinde hem sunusun
hazirlanmasinda kullanilan zamandan tasarruf edebilir hem de iyi kalitede
grafik ¢ciktilan alabilirler. Bu programlar sayesinde sunuslarda kullamilacak
grafik, slayt ve asetat gibi materyaller yiiksek kalitede hazirlanir. Belge
isleme programlan gibi grafik hazirlama ve sunug programlan da kullanicilara

zaman ve emek tasarrufu saglar. 62

Elektronik posta sistemleri. Elektronik posta ya da e-mail
metinsel, sayisal ya da grafiksel bilgilerin karsilikli olarak degisiminde
kullanilir. Elektronik posta sistemlerinin ayn1 yerde ve zamanda bulunmalari
olanaksiz ya da ¢ok zor olan insanlara kolay, ¢cabuk ve ucuz iletisim olanagi
sunmasi, bu sistemin kullammm yayginlastrmigtir.53 Elektronik posta
sistemlerinde bilgiler geleneksel posta/dagitim yontemlerine gore ¢ok hizli
ve giivenli olarak aliciya ulastinlmaktadir. Bu sayede hizl bilgi aligverisi,
iletisimi de kuvvetlendirmektedir. Kurulug i¢inde de belgelerin iletiminde

elektronik posta yaygin olarak kullanilmaya baglamistir.

Ag uygulamalari. Ayni biiroda binada veya daha biiytik olgekli
ortamlarda bilgisayarlarin birbirlerine baglanmasiyla olugturulmus ¢alisma
diizenine ag denir. Bu baglanti, dogrudan kablolar yardimiyla yapilacagi
gibi, telefon hatlartyla da saglanabilir. Onemli olan gok kullamcil1 bir calisma
diizeninin olusturulmasidir. Bu ortam giiniimiizde o derece énemli hale
gelmistir ki ¢aliganin performansi bu altyapinin saglikli ve verimli ¢aligmasina

baglidir. Aglar kapladiklari alana gore yerel Slgekli aglar ve genis Slgekli
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aglar olmak iizere iki tiptedirler. Bir biiro ya da bina icersindeki
bilgisayarlarin olusturdugu a3, yerel olcekli bir agdir. Ulkeleraras:
mesafeleri kapsayan a8, genis ol¢ekli agdir. Yerel 6lgekli aglar genellikle
biiro otomasyonunda kullanilan ag seklidir. Aga erigebilmek icin dncelikle
kullanic1 ad1 ve sifre sahibi olmak gerekmektedir. Bilgisayar aglarinin
kurulmasinin nedeni kuruluglarda ayrn birimlerde bulunan bagimsiz
bilgisayarlarin birbirleri ile iletisimde bulunarak ortak sonuglar ve ¢iktilar
alinmasi istegidir. BSylece list yonetimin ortak sonuglan ayn1 anda almalan
kolaylasacaktir. Yerel olgekli aglarin ortak 6zellikleri arasinda yiiksek hiz,
tiim birimlerce verimli kullamim ve denetimin ortak bir noktadan koordine

edilmesi siralanabilir.64

Internet. Bilgisayarlarin birbirlerine baglanmasiyla olusturulan
calisma diizenine bilgisayar agi denildigi yukarida agiklanmisti. Diinya
iizerinde bu tiirden milyonlarca bilgisayar agi bulunmaktadir. Her birinin
kendine 0zgii caligma kurallann vardir. Milyonlarca bilgisayar aginin
birbirleriyle iletisim kurmaya g¢aligmasi her birinin yapisi digerinden farkli
olabilecegi icin, karsilikli iletisim kurmada zorlanilmaktadir. Iste bu noktada
devreye internet girmektedir. Internet diinya tizerinde mevcut milyonlarca
agin birbiriyle ortak iletisim kurmasini ve birbirlerinin kaynaklarini
paylagsmasim saglayan bir aglar-arasi-agdir. Internet’e dogrudan ve dolayh
olmak iizere iki gsekilden baglanilmaktadir. Dogrudan baglanma geklinde
kullamilan bilgisayar internet’in gergek bir parcasi olur ve bir numarayla
adlandirilir. Bu tiir bilgisayarlara ana bilgisayar denir. Bu baglanma sekli
pahali oldugu i¢in kullanicilarin bilyiik bir ¢ogunlugu internet’e dolayl
yoldan baglanmaktadirlar. Bir bagka deyisle 6nce bir ana bilgisayara
baglanmakta ve onun sundugu hizmetler sayesinde internet’e
erismektedirler. Bu hizmeti veren kurumlara servis saglayici adi verilir.

Diinya iizerinde sayisiz servis saglayici, bir ticret kargiliinda bu hizmeti
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vermektedir. S6z konusu hizmet iilkemizde de hizla yayginlasmaktadir.5>

Is hayatinin gereksinimi oldugu her tiirlii giincel bilgiye ulagiimasini
saglayan internet diinyanin cografi olarak daginik biirolarim birbirine
baglamanin en kolay yolunu olusturmaktadir. Internet igletmelerin
miigterileri ile ya da satinalmalarla ilgili diinyanin herhangi bir yerindeki
iiriin ya da saglayicilara erigebilecek bir yer olup, isletmelerin reklam ve
pazarlama anlayisim da degistirmistir.%® Internet ile sirketler dahili ag
yapiarinda da etkin ve ekonomik bilgi paylasimini gerceklestirebilirler. Bu
amacla geligtirilen intranet sirketlerin internet aglarim kendi bilgi aglarinda
kullanmakta ve bu gekilde sirket icinde bilgi paylasmasimi saglamaktadir.
Bagka bir deyisle intranet’i, yerel ya da genis 6lgekli ag gibi diigiinmek
miimkiindiir. Intranet kullanim1 sayesinde sirketler diinyanin iki ayrn
ucundaki biirolanyla iletisim kurabilmekte, telefon ve faks gibi araglara da
gerek duymamaktadirlar. Boylece para ve zaman kaybi biiyiik 6lgiide
onlenmektedir. Intranet’le s6z gelisi genel merkezde bir pazarlama miidiird,
Tirkiye ¢apindaki bolge miidiirliiklerinden gelen siparisleri ekrandan
izleyebilmekte ve yerine getirebilmektedir. Diger ¢alisanlar ise isletmeyle
ilgili bilgileri, 6nemli duyurular ve yenilikleri, boliimlerine ait sayfalardan,
elektronik katologlar aracilifiyla 6grenebilmektedirler. Tiirkiye’de intraneti

kullanan sirketlerin sayisi oldukga sinirlidir. Bunun nedeni ise internet

altyapismin tam anlamiyla olusturulamamasindandar. 7

Multimedya sistemler. Giiniimiizde bilgisayarlar kelime islemci ve islem
tablosu gibi yazilim uygulamalarim geleneksel islemelerinin yamisira grafik,
renkli sistemler, animasyon, ses, video, ve taranmis kagit dokiimanlar gibi
veri tiirlerini de isleyebilmektedir. Artik bilgisayarda televizyon seyretmek,

kelime iglem programlarinda hazirlanmus belgelere sesli mesajlar eklemek,

bilgisayarlarda video konferanslar yapabilmek miimkiindiir. Multimedya
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teknolojisi i¢inde etkilesimli video teknolojsi, bilgisayara laservision player
takilarak bilgisayara dayali egitim programlarim videolu hale getirmistir.
Multimedya teknolojileri kuruluglara ¢alisanlarini iletisim, yonetim, goriisme,
satig ve pazarlama gibi ¢ok cesitli konularda egitme olanaklarini
sunmaktadir. Y Oneticiler igin ise iletisim ve yonetim konularinda kendilerini
gelistirici birgok uygulamar vardir. Bu teknoloji aynt zamanda egitilen biiro
elemanlarinin ve yoneticilerin bilgisayarla etkilesim i¢inde olmasii saglamak
amaciyla kullanilir. Bilgisayarda grafik, slayt gosterisi ve animasyon
olusturabilme imkanm1 daha da ileriye gotiiriilerek, gorsel-isitsel bilgi
araciliiyla multimedya sunus olanag: olusturulabilir. S6z gelisi kullanici
birbirini takip eden yazi, hareketli goriintii, grafik, miizik, ses, renkli resim ve
videodan olusan bir sunusu dnceden programlayip, sonra da bilgisayar
aracilifryla canli olarak sunabilir. Bu sistemin yarar, birgok farkli medya
tiiriinii tek bir makinada bir araya getirmesidir.5® Multimedya ile pek ¢ok
yeni biiro otomasyon olanaklar1 dogmakta ve otomasyon uygulamalari

i¢inde 6nemli bir rol oynamaktadir.

Bilgi iiretim ve dagitim siirecinde biiroda gergeklestirilen temel
fonksiyonlardan biri de arsivlemedir. Arsiviemede yaygin olarak kullanilan
teknolojik araglar, disk ve disketler, mikrofilm, optik disk ve CD-
ROM’dur.?® Biirolarda otomasyona gegildikten sonra elektrik kesintileri
sonucu elektronik aygitlarin bozulmasim ya da o anda islenmekte olan
bilgilerin kaybolmasini engelleyen kesintisiz gii¢ kaynaklarinin da
bulunmasi gerekir. Giiniimiizde bir bilgisayarin i¢ine sigabilecek dl¢lide
kiigiik kesintisiz gii¢ kaynaklan iretilmekte, elektrik kesintilerinde 15
saniyeden kisa siirede devreye girerek yapilmakta olan isin kaybolmasini

engellemektedir.”0

Peter Chatterton (¢ev.: H.Dogan), Firmamizin Multimedyaya Gereksinimi Var mi? (Istanbul:
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Bilgisayar teknolojisindeki hizli gelismeler bir yandan yéneticiler ve
biiro elemanlarinin ¢alismalarinda verimli olmalanni saglamakta diger yandan
da kagit tiiketimini azaltmaktadir. Bununla birlikte ger¢ek kagitsiz biiroyu
yaratmayl amaglayan uygulamalarin mevcut olmasina ya da hizla
gelistirilmesine ragmen, kullanicilar hala ekran yerine ellerindeki kagit

iizerinde bulunan bilgiyi daha giivenilir bulmaktadir.

Yukarida anlatilan sistemlerin hizla birbirine yaklagmakta oldugu
goriilmektedir. Bu sistemlerin birbirine yakinlagmasi Snceden higbir sekilde
miimkiin olmayan bircok karma uygulamalarin gelistirilmesini saglamaya
baglamigstir. Bilgisayar, kurulusun elektronik bilgi yonetimi ve iletiminde
temel ara¢ haline gelecektir. Biitlin bilgiler s6z gelisi kelime islem
programlarinda hazirlanmis belgeler, islem tablolar, gelen postalar, renkli
resimler vb. elektronik formlarda yonetilecektir. Biiro elemanlar1 ve
yoneticiler telekominikasyon aglarim1 kullanarak, diinyanin herhangi bir

yerindeki bilgiye kolaylikla erisebilecektir.”?

Biitlin bu uygulamalar, ancak ayni teknolojilerin tamamiyla ve
kullanicilara agik bir sekilde biitiinlesmesiyle miimkiin olur. Her yeni

sistemin uygulanabilmesinde en temel faktor, kullanim kolaylig olacaktir.
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Ikinci Boliim
BURO OTOMASYONU YONETIM ILISKISI

[letisim ve bilgisayar teknolojileri, bir iilkenin ekonomik gelismesini
ve uluslararasi ticaret iligkilerini 6nemli dlgtide etkilemektedir. Ozellikle
ilkemizde ekonomik gelismelerin ve uluslararasi ticari iligkilerin artmasi
sonucunda hizl: iletisim ve bilgi akisi zorunlulugu yoénetimin biiro
otomasyon uygulamalarina Snem vermesine neden olmustur. Diger taraftan
rekabet ortaminin gelismesi ile birlikte bu sistemlere duyulan ihtiyag¢ artmus,
sistemlerde meydana gelen olaganiistii gelismeler sonucunda da yonetim
ve ig siirecleri degisime ugramistir.”2 Bu ¢aligmanin ikinci béliimiinde,
degisimin meydana getirdigi yonetim, rgiitsel yap: ve ¢alisanlar tizerindeki
etkileri incelenecektir. Ayni zamanda biiro otomasyonuna gegerken
karsilagilan zorluklar ve ¢6ziim yollan ile biiro otomasyon sistemlerinin

planlanmasi konularina yer verilecektir.

Biiro otomasyon sistemlerinin kullanimi en belirgin olarak
yoneticilerin ve isgorenlerin ¢aligmalarinda verimliligi arttirmistir. Bununla
birlikte s6z konusu sistemlerin ¢alisma ortaminda kullanilmaya baslanmasi
basglangicta 6zellikle ¢aliganlarin tepkilerine neden olmustur. Bu nedenle
biiro otomasyonunun ¢alisanlar iizerindeki etkilerinin dncelikle incelenmesi

geregi duyulmugtur.

A- BURO OTOMASYONUNUN CALISANLAR UZERINDEKI
ETKISI

Biiro ortaminda c¢alisanlarin verimli olmasi, biironun temel
fonksiyonu olan bilgi iiretme ve dagitma fonksiyonunun daha etkili
gerceklestirilmesini saglamaktadir. Bunun yanisira galisanlar diger biiro

fonksiyonlarimin yiiriitiilmesinde de en temel faktordiir. Calisanlar igin bir
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Gozld, lgletmelerde...., 177.
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pargasi olarak gormek ve makina gibi davranmak olumsuz sonuglara neden
olabilir. Bu nedenle iggérenlerin ¢alismalarinda daha verimli ve yaptiklan

isten tatmin olmalannin saglamasi zorunludur.

Biiro otomasyon sistemleri verimin saglanmasinda tek bagina ¢6ziim
saglamamaktadir. Sistemlerden istenilen verimin alinabilmesi i¢in
kullanicilarla uyum saglanmasi gerekmektedir. Bununla birlikte biirolarda
sistemler ve ¢alisanlar arasinda genelde uyumsuzluklar yaganmaktadir. S6z
gelisi rutin islerde ¢alisanlarin gérevleri otomasyonla birlikte azalacagindan
bir anda giigsiiz ve degersiz olduklarini hissedeceklerdir. Dogal olarak bu
durum ¢alisanlarda moral kaybs, giidiilenme sorunu ve is kalitesinde diigme

gibi ¢caligma verimini olumsuz etkileyebilecek sorunlara neden olacaktir.

Y eni teknolojilerin ¢alisma ortamina girmesi her dsnemde ¢alisanlarin
yogun tepkisine neden olmustur. Calisanlarin bir kismi1 diger bir deyisle
tepki gOstermeyenler, isin niteliginde yapilan degisiklikleri, tretkenligi
artirmak ve maliyetleri diigiirmek yoluyla verimliligi artirma geklinde
gormektedirler. Bununla birlikte otomasyon sonucu isten ¢ikartiima
korkusu, iicretlerin sabit kalmasi ya da geleneksel sisteme gore (islerin elle
yapildig: biiro sistemi) performanslarin1 daha ¢ok artirmalar1 gerekecegi

diigiincesine sahip olanlar ¢ogunlugu olusturmaktadir.

Calisanlarin genelde %70-80’i ¢alisma ortaminda yasanilan degisimler
kargisinda karigik duygular icerisindedir ve genelde “bekle-gor” tutumu
takinirlar. Sekil 3’de ¢alisma ortaminda yasanilan degisiklik derecelerine
gore caliganlarin az ve yogun diizeydeki degisimlere olumsuz, orta

diizeydeki degisimlere ise olumlu yaklastiklan goriilmektedir.”
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Fred Fallik, Managing Organizational Change, Human Factors and Automation (New
York: Taylor&Francis, 1988), s.5.
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Olumlu -

Tepki

Kansik 4~
Olumsuzt

Enaz = Orta Yogun

Degisimin derecesi

Sekil 3. Calisanlarin tepkileri ile degisim arasindaki iligki.
KAYNAK: Fallik, 5.

Calisanlar degigsim hizinin az oldugu durumlarda yapilmasi diigiiniilen
degisikliklerin gerekli olmadigim diisiinebilirler ve bu nedenle destek
olmazlar. Degisimin yogun oldugu ve bir anda gergeklestirildigi durumlarda
ise ¢alisanlar yeni sistemleri kullanmay1 6grenmekten korkma ya da isten
¢ikartilacaklarim diigiinme gibi nedenlerden dolay: destek olmazlar. Orta
derecede ve asamali olarak gergeklestirilen degisime ise ¢alisanlar olumlu

yaklagmaktadirlar.

Calisanlarin degisime tepkileri teknoloji konusunda deneyim, yas,
istihdam siiresi, endiistrinin 6zelligi ve geleneksel sistemde sahip olunan
gorevi kaybetme korkusu gibi faktérlere bagl olarak da degisiklik
gostermektedir. Calisanlarin deisime tepkileri birtakim istenmeyen
davraniglarin s6z gelisi isi terketme, erken emeklilik, isi yavaglatma vb.
ortaya ¢ikmasina neden olabilir. Genel olarak ¢alisanlarin ortak diisiincesi,

dzellikle Tiirkiye’de, otomasyon sonucu igten gikartilacaklandir.
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(Calisanlarda olusan bu fikir, baz1 orgiitlerde otomasyona gecis asamasini
bile uzatabilmektedir. Biiro icersinde vasifsiz bir isgdrene otomasyona
gecilsede gecilmesede ihtiyag duyulmayacaktir. Ancak bilgisayarlarin ve
elektronik sistemlerin islemesi, galistirilmasi ve belli uygulamalarda
kullanilmasi i¢in vasifh isgorenlere daima ihtiya¢ vardi (a/By asamada
calisanlarin degisime gosterecekleri tepkileri énlemek igin ¢alisanlarin
egitilmesi onemli olmaktadir. Calisanlara verilecek egitim, yalmzca teknik
konulan degil, pratik konulari1 da kapsamalidir. S6z gelisi s6z konusu
araclardan en iyi bicimde nasil yararlanilabilecegini ve herhangi bir sorun
¢ciktiginda ne yapmasi gerekecegi iizerinde durulmahdﬂég Biiro otomasyon
araclarindan yararlanmak, teknolojiyi daha hizli ve daha etkili bir sekilde
uygulamaya sokma yetenegine baglidir. Bunda da en 6nemli unsur
caliganlarin becerisini ve motivasyonunu devreye sokmaktir. Egitimin
yanisira ¢aliganlarin yapilacak degisim icin buna ihtiya¢ oldugunu gérmeleri
gerekmektedir. Caliganlara degisimin gerekli oldugunu algilatmak ig¢in
sunlar yapilmahidir: 76

» Mevcut sistemin su anda yetersiz oldugunu ya da gelecekte

yetersiz kalacagim kanitlayan veriler sunmak.
» Gelismekte olan rekabet stratejisinin bir analizini yaparak ve bu
stratejinin, girketin iggiiciinii, yonetim tarzin1 ne sekilde

etkileyecegini gostermek.

B- OTOMASYONA GECILEN BUROLARIN YONETIM
ACISINDAN OZELLIKLERI

Y 6netim, belli bir amaca ulagmak iizere girisilen islerin ve faaliyetlerin
toplamidir. Y 6netimde esas olan bagkalar1 araciligiyla amaglara ulagma, bir
baska deyisle baskalarina is yaptirma s6z konusudur. Insanlan etkili bir

sekilde yonetmek tiim Srgiitlerin amacidir ¢iinkii insan yonetim siirecinin

74 Sadettin Soner, “Bilgisayar ve Insan Unsuru”, Biiro Diinyast, Y1l.2, S.19 (Mart 1986), s.16.
75 «Ofislerde Insanlara Hala Yer Var”, Dekorasyon Ofis’92 (Periyodik Ozel Saylar 6), s. 156.

76 Jeffrey Pfeffer (Gev.S. Giil), Rekabette Ustiinliigiin Sirr: Insan (Istanbul: Sabah Kitaplan, 1995),
s.180.
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hem nedeni hem de amacidir.””

Otomasyona gegilen bir biiroda da yonetime gereksinim vardir. Hatta
bu gereksinim daha belirgindir. S6z gelisi, geleneksel sistemde hatal: bilgi
dosyalayan bir iggéren, hata ortaya c¢ikarilmadan Once yiizlerce olayi
etkileyebilir. Aymi isgdren, otomatik bir sistemde, kolayca hatay: geri getirip
diizeltebilecegi diisiincesiyle binlerce olay1 yanlis dosyalayabilir. Bununla
birlikte otomasyon, ¢alisma hayatinda yeni teknolojilerin kullanilmaya
baglanmasi ve yoneticiler ile isgdrenlerin yeterli egitim ve deneyime sahip
olmasi sonucu iiretkenligi artirmistir. Biiro ¢alisma ortaminda goérevleri ve
siirecleri otomatik hale getirmek iiretkenligin artirilmasinda yalmzca bir
basglangictir. Bu nedenle basarili yonetim, insan unsurunun nasil
olusturulacag ve teknolojik gelismelerden nasil yararlanilmasi gerektigi
konulariyla yakindan ilgilenmelidir. Yoneticiler biiro otomasyon
sistemlerinin kullaniminda, ¢alisanlan dikkate almazsa teknolojinin

yaratacagi Uiretkenlik artisi beklenen diizeyde olmayacaktir.

Otomasyona gegilen biiroda etkili bir yonetim, yonetimin temel
ilkelerinin uygulanmamasini gerektirmez. Bununla birlikte otomasyona
gecilen bir biiroda yonetimin kendine 6zgii farkliliklan vardir. Bu farkliliklar
otomasyonun dogasindan ve isgdrenlerin birbirleriyle ve yaptiklan isle olan
etkilesimlerinin degismesinden kaynaklanmaktadir. Otomasyona geg¢ilen

biiroda, isgorenleri yonetirken karsilasilan farkli durumlar sunlardir:78

Diigiinsel gerekler. Otomasyon ortaminda iggdrenlerin uzun siire
bilgisayar baginda ¢aligmalar1 sonucu fiziksel yorgunluk ya da ciddi saghk
sorunlan olabilmektedir. Buna bagli olarak psikolojik olarak gorevden
kopma ve dikkat dagilmasi gibi ¢alisma verimini olumsuz etkileyebilecek
durumlar ortaya ¢ikar. Bu nedenle s6z konusu sistemleri kullanan

iggdrenlere caligmalarinda verimli olabilmeleri i¢in periyodik dinlenme aralan

77
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Cemalctlar, 95.
Fallik, 97-107.
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uygulanmali, fiziksel rahatsizlik yapmayacak donanimlar ve mobilyalar

secilmelidir.

Sosyal iligkiler. Otomasyona gegilen bir biiroda, ¢calisanlarin genelde
birbirlerinden ve yoneticilerinden bagimsiz olarak ¢alismasi iggorenler
arasinda sosyal iliskilerde kisitlamalara neden olur. Yoneticiler ¢aliganlar
arasindaki iletisimin isle ilgili olmayacag1 ve zaman kaybina neden olacagi
diisiincesiyle uygun gormezler. Bununla birlikte kisisel ya da isle ilgili
olmayan konular konusulsa bile, isten psikolojik olarak kisa siireli bir
ayrilma, iggorenlerin daha verimli ve istekli ¢aligmalarini s'aglar. Kotiiye
kullanmilmadik¢a (is yapmaktan kagma gibi) isgorenler arasindaki iletigim

gerekli ve yararlidir.

Yetenekler iizerindeki etki. Geleneksel bir biirodan otomasyona
gecildiginde calisanlar yeteneklerinin kayboldugunu diisiinebilirler. S6z
gelisi dosyalan diizenli ve giincellesmis olarak tutmay1 gurur kaynag: olarak
goren bir sekreter, isinin bir bilgisayar veri tabani1 programiyla yer
degistirmesi sonucu yeteneklerinin kayboldugu hissine kapilabilir. Ayni
zamanda bilgisayar prograxﬁlarmm kullanimi, basanli bir isgorenin kigisellik,

yaraticilik, sezgi vb. 6zelliklerini olumsuz etkileyebilir.

Performans 6zellikleri. Otomasyona gegilen biiroda is siirecinin
temel mant1di, liretkenligi zaman ve miktar agisindan tanimlama
egilimindedir. Geleneksel sistemleri kullanarak, bir araya getirmesi zor ya da
olanaksiz olan iiretkenlik kriterleri ve olgiileri otomasyona geg¢mis
sistemlerde ¢aba harcanmadan bir araya getirilir. Bilgisayar aym1 anda hem
iiretkenlik hem de kontrol araci olur. Bu ikili islev, isgbrenleri otomasyon
konusunda kangik duygular igerisinde birakabilir. Bir ara¢ ayn1 anda isi
basarmak i¢in yardimec1 durumunda iken diger yandan igsgoren kendisini agin
kontrol altinda hissedebilir. Tamamiyla performans ve iiretkenligin objektif

standartlarina giivenme egiliminde olan yéneticiler, isgoren performansi
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iizerinde onemli diger unsurlan kaybedebilirler. S6z gelisi, isgorenin diger is
gorenlerin sorulan sebebiyle ¢alismasina sik sik ara vermek zorunda kalmasi
sonucu diger isgérenlerin performansi yiikselirken, kendi performansimin
diistiigiinii gorebilir. Otomasyona gecilen bir biiroda yiizyiize iletisimin
gerekliligi, bilginin bilgisayarda iiretilmesi ve islenmesi yiiziinden diiser. Bu

tiir kigisel etkilesim ve iletisime duyulan gereksinim aslinda artmaktadir.

Mevcut sorunlarin bilytimesi. Otomasyona gecilen bir biiroda,
geleneksel sistemde mevcut olan sorunlarn tiimiiniin ¢éziilebilecegi goriisii
dogru degildir. Bu diisiincenin dogrulugu daha ¢ok rutin'i§lcr i¢in sOz
konusu olabilir. Bununla birlikte geleneksel sistemde mevcut olan sorunlar,
otomasyon ortaminda daha da biiyiiyebilir. Zayif yonetim-isgoren iliskileri
daha da zayiflar, parasal avantajlar avantaj olmaktan ¢ikar, zayif planlama
daha gozle goriiliir bir hale gelir ve zayif iletisim igsgorenler icin daha kotii

sonuglar yaratabilir.

Artan stres. Geleneksel sistemden biiro otomasyonuna gegerken
yeni yetenekleri 6grenme gereksinimi, sistemin gelistirilmesi ve yeni is
iligkilerinin kurulmasi zorunlulugu, isgérenlerde stresin artmasina neden
olur. Biiro otomasyonuna gegerken calisanlar iizerinde stresi azaltmak i¢in
belirli asamalarda agagidaki yontemler izlenebilir:7°

Oryantasyon. Biiro otomasyon uygulamalarina baglamadan s6z
gelisi 3 ay Once yonetim:

* yeni sistemi ve getirecedi etkileri ¢aliganlara anlatmali,

e kullanicilarin beklentilerini 6grenmeli ve ¢alisanlarin olugacak
degisiklikler ile ilgili asirn iyimser ya da kotiimser diisiincelerini
diizeltmelidir. |

Uygulama. Bu asamada ¢alisanlar biiro otomasyon sistemiyle tanigir
ve mevcut bilgiler gelistirilir. Yonetim:

 Kullamcilann sisteme uyum saglarken is yiiklerini azaltabilir,

79 Kleinschord, 68-69.
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* Periyodik toplantilar diizenleyerek kullanicilarin sorularini
cevaplayabilir, ¢alisanlar ilerleme kaydettikce giidilleyerek desteklerler.
Uzmanlagma. Bu asamada ¢alisanlar sistemi etkili olarak kullanir
hale getirilir ve programlar hakkinda daha detayl bilgilendirilir. Y 6netim:
* Bir Oneri sistemi kurarak biiro otomasyonun yeni uygulama
yollarmi aragtirabilir,

* Calisanlarin kendilerini gelistirmeleri icin destek olabilir.

C- OTOMASYONA GECILEN BUROLARDA PLANLAMA,
ORGUTLEME VE DENETIM

Planlama

Planlama belirli bir amaca ulagmak i¢in neyin, ne zaman, nasil, nerede
ve kimler tarafindan yapilacaginin belirlenmesidir. Bagka bir deyisle,
amaglarin ve bunlara ulastiracak ara¢ ve olanaklarin belirlenmesi ve se¢imi
islemine planlama denir. Planlama yapmak &nemlidir giinkii:3°

¢ Zaman, emek ve para tasarrufu saglayarak, verimliligi arttirir.

* Yoneticilerin c¢abalarini, belirlenen amag¢ ¢ercgevesinde

yogunlasmalarini saglar.

* Amaca ulasma konusunda 1iyi bir plan ile denetim islevi etkili bir

bi¢imde gergeklestirilir.

* Yoneticiyi gelecege yoneltir ve uzun siireli diigiinmesini saglar.

Ust y6netim icin planlama yapmak bir bagka deyisle gelecege bakma
zorunlulugu vardir. Béyle bir diigiince, anlayis veya inancin olmamasi
yOneticinin giinliik yagsamda karsisina ne ¢ikarsa onunla yetinmesine neden
olacak, etkili bir yonetim s6z konusu olmayacaktir. Oysa yoneticinin
yapmasi gereken, sorun ortaya ¢ikmadan harekete gegmek ve 6nlem
almakur.31

80 Ridvan Karalar, Genel i§letme Ekonomisi (Ankara:Ozcan Ofset, 1993), 5.181-185.
81 Tamer Kogel, isletme Yéneticiligi, 4.B. (Istanbul: Beta Basim Yayim A.S., 1993), 5.64.
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Planlama ile biiro otomasyonu arasindaki iligkileri iki a¢idan
incelemek gerekmektedir. Birincisi, biiro otomasyon sistemleri igin

planlama, ikincisi ise biiro otomasyonu ile planlama.

Biiro otomasyon sistemlerinin etkili kullanimiyla saglanacak
yararlarin elde edilebilmesi igin biiro otomasyon sistemlerinin kurulug
asamasinda planlanmasi gerekmektedir. Bu nedenle 6ncelikle bu konu
tizerinde durulmasinda yarar vardir. Yeni teknoloji yeni yatinm demektir.
Yanlis yatirim ise zaman ve para kaybina neden olur. Biiro otomasyonu
denildiginde, yeni teknolojik araglarin biirolara yerlestirilerek biiro
yoneticilerinin islerini daha kolay yiiriitebilecekleri goriigii, verimliligi
artirmak igin yeterli olmamaktadir. S6z geligi Avrupa’da 1980°1i yillarda
yapilan bir aragtirma, otomasyonun fabrikalardaki iggiler iizerindeki
verimlilik artiginda %75, biiro ¢aliganlarinda ise %3 diizeyinde etkili

oldugunu gostermistir.82

Biiro otomasyonu yonetimin hedeflerine ulagabilmesinde amag degil,
uygun planlandi: takdirde yardimeci bir arag olabilir. Gegmiste, yonetime
yardim edecek bilgi sistemlerinin hazirlanmasinda daha ¢ok teknolojik
yetersizlikler sorun olurdu. Giiniimiizde ileri donamim ve yazilimlar mevcut
oldugu halde, planlama yapilmadan otomasyona geg¢ilmesi sonucu ¢aligma
ortaminda karmasa, ¢alisanlarda huzursuzluk, verimde diisme ve yanlis
yatinmlar gibi daha biiyiik sorunlar ortaya ¢ikmaktadir.

Biiro otomasyon sistemlerinin, kurulus amaglarina uygun ve siirekli
gelismeye agik olmasi ve bilginin istenilen hizda ve nitelikte saglanmasinda
planlamanin biiyiik dnemi vardir. Biiro otomasyonuna gecerken en dnemli
nokta, daha onceki siire¢lerin incelenmesi, gerekirse degistirilmesi ve yeni
teknolojinin bu siire¢ igersinde nerede ve nasil en etkili calisabileceginin

planlanmasidir.23 lyi bir biiro otomasyonu planinin yararli olmasi, planda

82
83

“Ofislerde Insanlara....”, 156.
J.F.Hazelzet, “EBIS ve Yonetim™, Coziim IBM Dergisi, Y1l.3, S.2 (Mayis 1975), s.16.
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olas1 degisiklikler karsisinda esnek olmasi, ekonomik olmasi, sistemlerle

uyumlu olmasi ve yonetilebilir olmasi gerekmektedir.34

Biiro otomasyonu planlanirken yOnetimin, ulagsmay! amagladigi
hedefleri so6z gelisi gelecekte neyi, ne miktarda gergeklestirmek istedigi
veya nerede ve hangi konumda olmak istedigini iyi bir sekilde saptamasi
gerekmektedir. Genel olarak iist yonetim, ekonomik kosullar1 g6z 6niine
almaly, ulagilmak istenen pazar payini, rakip firmalarin durumunu, ekonomik
belirsizlikleri ve soz gelisi bes yil sonra nerede olacagim saptamalidir. Bunlar,
¢ok genel yakla§1mlard1r ancak planlamaya baglarken, bu genel plan
gercevesinde biiro otomasyonuyla ilgili su sorulara cevap aranmasi daha
yararh olacaktr:®>

» Zaman kritik bir sinirlayici midir?

* Calisanlar bazi bilgilere ulagmak i¢in ne kadar siire bekleyebilir,
beklemeleri gerekir mi ?

» {deal tasarimlar igin smrlamalar var m1? Soz gelisi, sosyal
(isteksizlik), fiziksel (biironun biiyiikliigi ve sekli) veya yasal
smrlamalar.

* Ekonomik sinirlamalar nelerdir? Biiro otomasyon sistemlerinin
beklenen yararlarina karsilik ne kadar yiiksek bir yatinm maliyetine
katlamlmalidir?

Ayn1 zamanda biiro otomasyon planlamasinin bagarili olmas: igin iist
yonetimin planlama galigmalarina destek olmasi, onderlik yapmasi ve daha
alt basamaklardaki ¢alisanlan otomasyon uygulamalar ile igbirligine
isteklendirmesi gerekmektedir.8® Bu amagla agagidaki konulan kapsayan

bir caligmanin gerei vardir:37

84
85
86
87

Kleinschord, 60.

Kleinschrod, 47-49.

Hazelzet, 17.

Biilent Kobu, Uretim Ydnetimi, 7.B.(Istanbul: Arpaz Matbaacilik 1989), s.721-722.
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* Mevcut bilgi islem sisteminin durumu nedir?

* Biiro otomasyon sistemlerinin ¢oziimiinii gerektiren sorunlar
nelerdir?

* Maliyet hesaplamalarinda kurulug, programlama, egitim,
yenilestirme vb. maliyetler dikkate alinmig midir?

* Biiro otomasyon sistemleri hangi maliyet kalemlerinde diismeler
meydana getirmektedir? (Isgoren tasarrufu, hizmetlerin daha etkili
goriilmesi, yoneticilerin kararlarinda hizin ve dogruluk derecesinin
artmasi vb.)

* Orgiit yapisinda ve béliimler arasindaki iliskilerde ne gibi
degisiklikler olacaktir? ‘

* Yoneticilere saglayacag yararlar nelerdir? Calisma diizeni ve
metodlarinda ne gibi zorunlu degisiklikler olacaktir?

* Isgorenin degisime gosterecegi tepkiler neler olabilir? Bu tepkiler

- nasil giderilecektir?

Bu ve buna benzer konulan kapsayan incelemelerden sonra biiro
otomasyon uygulamalarina gecis karar1 verilir ve biiro otomasyon
planlamasinda birbirini izleyen adimlar gergeklestirilir . Bu adimlar sunlardir:

» Planlamayi yapacak grubun belirlenmesi

* Biiro otomasyonu uygulamalarina orgiit icersinde nereden

baglanacaginin saptanmasi

* Gerekli uygulama programlarinin belirlenmesi

» Zamanlamanin ve biiro otomasyonuna ge¢me hizinin belirlenmesi

Biiro otomasyonu planlamasinda, oncelikle yukarda siralanan
adimlardan birincisi olan planlamay1 yapacak grubun belirlenmesi
‘gerekmektedir. Orgiit iginden tek bir kisi ya da tek bir biirodan segilmis bir
grubun, planlamay1 yapmasi uygun degildir ¢linkii tek bir kisinin ya da bir
biironun Orgiitiin tiim bdéliimlerinin ihtiyag ve isteklerini bilmesi

olanaksizdir. Bu durumda en iyi se¢im, her biirodan segilecek olan uzman
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Kisilerden olugturulmug bir grubun, biiro otomasyonu planmasi yapmasi igin
gorevlendirilmesidir. Bu kisilerin bilgi isleme, kelime iglem programlar, veri
tabani yonetimi ve iletigim sistemleri konularinda uzman olmalarn gerekir.
Aym zamanda kendi diisiincelerini ortaya dokebilme yetenegine sahip,
Orgiitiin ihtiyaglarina cevap veren bilgi teknolojilerini tanimlayacak ve
uygulanabilecek ¢oziimler getirebilme 6zellikleri bulunmalidir.®®
Planlamay: yapacak grubun olusturulmasindan sonra, bu grubun
calismalanni koordine edecek kiginin belirlenmesi gerekir. Boyle bir kisi,
hem teknoloji ve isletme yOnetimi konusunda iistiin yetenekleri tagimaly,
hem de biiro da gerecken faaliyetlerde beceri gosterip verimli bir iletisim

saglayabilmelidir.3°

Planlamay1 yapacak grup olusturulduktan sonra, orgiit igerisinde
biiro otomasyon uygulamalarina nereden baglanmasi gerektigi
saptanmalidir. Biiro otomasyon sistemlerini ilk asamada, orgiitiin biitiiniine
uygulamak pahal1 ve ¢esitli sorunlara neden olabilir. Bu nedenle dnceden
belirlenmig birimlerde ve gesitli asamalarda uygulamaya gecilmelidir.?0 S6z
gelisi pilot projeler uygulanabilir. Bunun icin 6ncelikle biiro otomasyonuna
ilk olarak gecilmesi diigiiniilen biiroda pilot ¢alisma yapilarak buradaki

verimlilik aragtinlir ve daha sonra tiim orgiite yayginlagtirilabilir.

Biiro otomasyonuna gecilmesi diigiiniilen pilot projelerin
belirlenmesinden sonra, hangi programlarin 6ncelikli olarak uygulanmasi
gerektigi ortaya konmalidir. Se¢imi yapilacak paket programin amaca uygun
ve fonksiyonel ozellikler tagimas: gerekir. Hangi programlara oncelik
verilmesi sorusunun cevabi orgiitlere gore degisiklik gostermektedir. Bazi
orgiitlerde zaman faktérii ve ¢alisanlar arasinda hizh ve kolay iletisim 6nemli
olup, elektronik posta sistemleri 6ncelikli uygulanabilir. Baz: drgiitlerde ise

yonetim bilgi sistemleri veya karar destek sistemleri oncelikli olabilir. Bu

88
89
90

“Evete Giden Hayirlh Yollar”, ¥BM Dergisi, Y1l.21, S.2 (Haziran-Temmuz-A §ustos 1993), 5.40.
Chatterton, 170.
Benligiray, 74.
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sistemlerin ilk kurulug masraflan diisiik ve kullanimi da kolaydir. Bununla
birlikte, biiro otomasyonu uygulamalarn i¢erisinde kullanimi en kolay ve en
yaygin olan kelime iglem programlan bir¢ok orgiitde 6ncelikli olarak tercih
edilmektedir. Se¢imi yapilan sistemin belirlenmesinden sonra, diger gerekli
olan sistemler yerlestirilmeli ve biitiin sistemler arasinda koordinasyon ve

bilgi akis1 saglanmalidir.

Planlama grubunun saptanmasi, uygulamaya gecilecek oncelikli pilot
projelerin belirlenmesi ve gerekli olan sistemlerin planlanmasindan sonra
otomasyona ne zaman gegilecegi belirlenmelidir. Biiro' otomasyonu
planlamasi ile biiro otomasyonuna gecis/uygulama siiresi ne kadar
olmalidir? ABD’de aragtirma yapilan kuruluglarin iigte biri, planlama
asamasindan sonra 2 yil veya daha uzun bir zaman sonunda biiro
otomasyonuna gectigini belirtirken, %20°lik bir gurup ise bu siirenin 6 ay
siirdiigiinii belirtmigtir. 1979 yilinda ABD’de Continentel Group, 10 yillik
bir plan yapmigtir. Planin adimlan sunlardir:°!

Birinci asama : Hazirlanma ve baglama agamasidir. 1yl siirmiistiir.

Ikinci agama : Ikinci asamada calisanlann eski sistemden ayrilip,
biiro otomasyon sistemini kullanmaya
baslamalar1 ve bu konuda egitilmeleri
saglanmigtir. Bu agamanin yaklagik 3 yil siirecegi
planlanmustir.

Uciincii asama :Béliimler iginde biiro otomasyonu etkili olarak
kullanilmaktadir. YGnetim, biiro otomasyon
sistemlerini kullanarak kararlar almakta ve
planlar yapmaktadir.

Dordiincii agama :Bu agama olgunlasma agsamasidir ve boliimler-

arasi biiro otomasyon baglantilar saglanmistur.

Sonug olarak planlama yapilmasi biiro otomasyonuna gegmeden

Once olabilecek bir takim sorunlar i¢in 6nlemlerin alinmasina ve bagansizliga

97  Kleinschrod, 45-58.



ugrama olasiliginin en aza indirilmesini saglayacaktir.

Konu biiro otomasyon sistemleri ile planlama agisindan
incelendiginde, list yonetimin dogru ve zamaninda bilgiye ulagmasi igin
daha giivenilir planlarin yapilmasimi saglayacaktir. Aym1 zamanda planlama
i¢in gerekli zaman azalacak, gelecege iligskin tahminlerin dogruluk derecesi
artacak ve planlamada bilimsel yontemlerin kullanimina olanak
saglayacaktir. Yonetimin gereksinimi oldugu bilgileri daha kaliteli elde
etmesi iyi bir plamin yapilmasina neden olacaktir. 1yi bir plan, alinacak
kararlar destekleyecek, iyi kararlar yonetim siirecinin etkinligini artiracak
ve etkili bir yonetim ise Orgiitsel amaglara daha hizli ve etkili ulasmayi

saglayacaktir.92
Orgiitleme

Orgiitleme islevi, 6rgiit yapisim siirekli olarak degisen sartlara gore
degistirmeyi amaglamaktadir. Orgiit yapilandirilirken dikkate alinmasi
gereken unsurlar icerisinde genel olarak orgiit basamaklarinin sayisi,

boliimler, bilgi akis sistemi ve galisanlarin nitelikleri yer almaktadir. 93

Geleneksel sistemden biiro otomasyonuna gecen bir biiroda etkili bir
orgiitleme islevine ihtiyag vardir. Ozellikle iilkemizdeki igletmelerde, biiro
otomasyonuna gecerken yasanan zorluklarin ¢ofu orgiitlemedeki
yetersizlikten kaynaklanmaktadir. Biiro otomasyon teknolojilerindeki
gelismeler galigma siireglerinde ve orgiit yapisinda degisikliklere neden
olmaktadir. Bazi isletmelerin biiro otomasyon sistemlerini kullandig: halde
verim alamamalarinin nedeni, biiro otomasyon sistemlerini verimli
kullanacak kadroyu kuramamig, ¢alisanlarin yetki ve sorumluluklarim

belirleyememis, Orgiit semasinda en uygun yere yerlestirememis ve biiro

92 Hayri Ulgen, fsletme Yénetiminde Bilgisayarlar, 2.B. (Istanbul: Istanbul Uni. Igletme Fakiiltesi
Yayinlan, 1990), s.183-188.
93 Kogel, 98.
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otomasyon sistemlerini destekleyecek bilgi akis sistemlerini kuramamig
olmalarindandir. Bu durum aym zamanda parasal kayiplara da neden
olmaktadir. So6zii edilen sorunlar, insana yatirim yapmayan, tam

orgiitlenemeyen biitiin isletmelerde yasanmaktadir.%4

Biiro otomasyon sistemleri, ¢aligmalarin ¢ok daha hizli ve verimli
olmasiny, isle ilgili bilgilere zamaninda sahip olunmasini ve standart bir diizen
icerisinde gereksiz islerin en aza indirilmesini saglar. Otomasyonla birlikte
olusan yeni ¢aligma ortamina uyum saglamak i¢in drgiitleme hayati bir Snem
tagir. Y eni ¢alisma sistemlerinin bagarili bir bicimde uygulanmasi, gérevlerin
ve iy akiginin yeniden yapilandinimasina baghdir. Orgiitleme siirecinde,
calisma ortaminda olusacak yeni yapilanmalar ve degisim karsisinda

isgorenlerin degisime tepkileri de dikkate alinmalidar. 23

Bilgisayar ve iletisim teknolojisindeki gelismeler sonucu iletisimde
“mesafe” kavrami ortadan kalkmakta, ¢alisanlarin biiyiik bir kismi her
bilgiye istedigi zaman ulasabilmektedir. Bu durum &ncelikle orgiitlerde
hiyerarsik farklilik, yonetim alam, kariyer planlamasi, yetki kullanimi gibi
kavramlan etkilemistir. %

Biiro otomasyon sistemlerinin Orgiitsel yapi iizerindeki ilk etkisi,
biiro otomasyon hizmetlerini gergeklestirecek, 'kar§11a§11an sorunlan ¢6zecek
ve mevcut iggdreni bu konuda egitecek yeni bir boliimiin yaratilmasi
olabilir. Biiro otomasyon sistemlerinin mevcut is akisinda degisiklige neden
olmast uzmanlik isteyen mevkileri gerektirmektedir. Bu mevkiler igerisine,
isletmenin biiyiikliigiine bagl olarak biiro otomasyonu birimi eklenebilir.
Bu birimin 6rgiit i¢indeki yeri otomasyonun uygulama alanlarina, bilgi
gereklerine, sistemden beklenen yararlara vb. faktorlere bagl olarak
belirlenecektir.’

%4
95
96
97

Kayhan Akduman, “Y tnetim ve Bilgisayar”, Biiro Diinyasi, Y11.2, S.20 (Nisan 1986), s.11.
Fallik, 3.

Kogel, 257.

Ulgen, 214.



Biiro otomasyonu ile birlikte belirli isleri birlestirmek ve
biitiinlestirmek gerekecek, bunun sonucunda ise belirli faaliyetleri
gerceklestiren birimler yeniden gruplanacakur. Orgiit igindeki bilgi akis:
temeline dayanan bir bicimsel iligki sistemi ve yapisal diizen gelisecek, bazi
boliimlerin 6nemi daha artacak ya da azalacaktir. Otomasyonla birlikte
boliimler ve mevkiler arasindaki engeller ortadan kalkacak, bilgi aligverisi ve
bolimlerarasi iligkiler artacaktir. Boylece onceden bagimsiz olan boliimler
yeni yapilanmada birbirlerine daha ¢ok bagimli olacaklardir. Bu durumun

geregi olarak boliimler birbirlerini bilgi agisindan desteklemek zorunda
kalacaklardr.

Biiro otomasyon sistemleri biiro igerisinde bilgi akigimi sistemlestirmis
ve standartlastirmistir. Bu durum standart bilgilerin kullamilmas1 sonucu

belirli faaliyetlerin yiiriitiilmesinde standartlagmayi gerektirecektir.

Biiro otomasyonu genelde orta diizey yoneticileri ve alt diizeylerde
rutin islerle gorevli bazi1 biiro ¢aliganlarinin sayisinda da azalmaya neden
olacaktir. Biiro otomasyonu ile birlikte bilgiler bir boliimden digerine hizla
ulagmakta, bilgi toplama ve dagitma isgorenlerin miidahalesi olmadan
saglanmaktadir. Genel olarak orta diizey yoneticilerin ¢ogu,
orgiitlenmelerinde ve is akiglarinda yapilacak degisikliklere Karsi
isteksizdirler. Islerinin yiiriitiilmesi i¢in uzun zamanda biriktirdikleri yéntem
ve deneyimler onlara aligkanlik ve giiven saglamistir. Orta diizey yoneticiler
otomasyonla birlikte personel ve biitge kisintilarina ugrayabileceklerini
diigliniirler. Biiro otomasyon sistemleri orta diizey yonetimi biiyiik oranda
etkileyerek, her basamakta gorevler yeniden diizenlenecek, bir béliimiin
mevkileri alt basamaklara, bir boliimiin ise iist basamaklara dogru
kayacaktir. Y 6netim hiyerargisini yataylastirilarak yonetim basamaklarinin
azaltilmasi, iist yonetimi alt basamaklara yaklastiracak ve karar alamini

genisletecektir. 78

98

Ulgen, 215-216.
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Yeni yapilanma ve degisim sonucu teknoloji kullaniminda deneyimli
uzman calisanlara daha fazla ihtiya¢ olacaktir. Mevcut calisanlarin da
teknolojik degisime kolayca uyabilecek bigimde egitilmesi gerekecektir. Bu
durum teknoloji konusunda deneyimli uzmanlar ile, biiro otomasyon
sistemleriyle yeni tanisacak mevcut ¢alisanlar arasinda oOrgiit icerisinde
birbirine yabanci kiiltiirlerin olugsmasina neden olacaktir. Bilgisayarin
getirdigi olanaklarla yetismis geng ¢alisanlar ya da geleneksel sistemdeki
islerin sikici ve zaman kaybina neden oldugunu diisiinenler degisim
karsisinda olumlu bir egilime sahiptirler. Diger taraftan geleneksel
sistemdeki islerinde deneyimli yagh ¢aligsanlar, elektronik sistemlerde bagarili
olamayacagin diisiinenler ya da geleneksel sistemdeki iglerde daha yiiksek
performans gosterdiklerine inananlar yeni sistemlerin uygulanmasina
olumlu bakmamaktadirlar.”® Bir tarafta Klasik sistemlere aligik ¢alisanlar ve
yoneticileri, diger tarafta ise uzman ve bazen eskiyi tamamen reddeden bilgi
islemcileri orgiit igerisinde biitiinlestirmek yoneticinin en biiyik
sorunlarindan biri olacaktr.

Denetim

Denetim islevi, biiro otomasyonundan beklenen sonuglarin ne
Olclide gergeklestigini ve sapmalar varsa en kisa zamanda tespit edilerek

gerekli 6nlemlerin alinmasini amaglar.

Biiro otomasyon sistemlerinin kullanimi gelistikce ve kararlar
bilgisayarlar tarafindan desteklendikge, 6nlem alinmasi gereken durumlar
azalacak, yoneticinin bu isley i¢in harcadif1 zaman azalirken, denetimin
etkinligi artacaktir. Biiro otomasyon sistemleri denetim siirecinde, denetim
icin gerekli olan bilgilerin zamaninda ulagilmasina ve iyi bir raporlama

sisteminin kurulmasina olanak saglar. Boylece faaliyet sonuglan list diizey

99

Fallik, 5.



yonetim tarafindan aninda izlenecek, etkili bir denetime firsat

saglayacaktir,100

Biiro otomasyon planlamasinin ve hedeflerle ger¢ek¢i uyumun
saglanmasi igin faaliyetlerin siirekli olarak denetlenmesi gerekmektedir.
Denetim islevinin etkinliginin saglanmasi igin iist yOnetimin ilgisi,
otomasyon sistemlerinin orgiitsel uyumla iligkisinin incelenmesi
gerekmektedir.

D- BURO OTOMASYONUNDA KARSILASILAN ZORLUKLAR

Biiro otomasyon sistemlerinin yeni teknolojileri icermesi ve siirekli
gelisme gostermesi, Orgiitlerde yanlis yatinnmlar, yonetsel ve Kkigisel
eksiklikler, biiro alt yapisi, yetersiz insan giicii alt yapisi ve uygulama
yetersizlikleri gibi nedenlerden dolayir uygulamada zorluklarla
karsilasilmaktadir. Sirasiyla bu zorluklan su ana basliklar altinda toplamak

miimkiindiir; 101

Yanhs Yatirimlar. sin 6zelliklerine uygun olmayan teknoloji
secimi bashi basina bir sorundur. Ozellikle bilgisayar donanim ve
yazilimlarina yatirim yaparken, gereksinimler dogru saptanmali ve ilerideki
teknolojik gelismeler g6z Oniine alinmalidir. Bu amagla donanim ve yazilim
edinirken egitim, destek ve bakim kosullari, teknolojik gelismelere aciklik
gibi konular iizerinde durulmalidir. Teknolojinin hizli gelisimi kargisinda
sistem segiminde yasanan belirsizlikler de diger bir zorluktur. Hergiin yeni
sistemler ve yazilim-donanimlarin piyasaya ¢ikmasi, bazi orgiitlerde sistemin
herﬁen eskiyecegi diisiincesiyle beklemeye neden olmaktadir. “En iyi”

orgiitiin kosullarina, ihtiyaglarina ve mali durumuna gore en uygun olandir.

100 (y1gen, 154.

101

Hiilya Kiigiikaras, “Ofis Otomasyonunu Kim Engelliyor?” Ofis Otomasyonu Semineri, MPM:
Bildiriler Kitabi, Ankara (9-10 Haziran 1994), s.10-14.
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Teknoloji siirekli degisecegi i¢in uygun seg¢imlerin biran nce yapilmasi
gerekmektedir.

Biiro Alt Yapisi. Biiro otomasyon sistemlerinin verimli kullanilmasi
biironun teknik altyapisi ile dogrudan baglantilidir. Giiniimiizde biiro
otomasyonuna verilen 6nem biironun, insaat altyapilarinin da otomasyona
gore planlanmasini gerektirmektedir. Ancak geleneksel sistemden
otomasyona gecerken alt yap: yetersizligi biiylik sorun olmaktadir. S6z
gelisi, bilgisayarin konuldugu masalar, yazicilarin ve diger donanimin
" kapladig: alan ve bunlarin birbirine baglanmasi, biiroda kangikliklara neden
olmaktadir. Bu nedenle calisma ergonomisi (oturma ve hareket bigimi,
masalarin konumlan vb.), aydinlatma, havalandirma, ses yalitimi, kablolama,
enerji kesintilerinde 6nlem (kesintisiz giic kaynagi, jeneratér vb.) gibi

konular dikkatli bir sekilde degerlenmelidir.

Uygulama Giicliikleri. Yatirimlarin dogrulugu ve altyapinin
yeterliligi, otomasyonun basaris1i¢in yeterli olmamaktadir. Biiro otomasyon
sistemlerinin etkili kullanim1 ve uygulamasi da onemli bir konudur. Bu
konuda yasanan bazi zorluklar su sekilde siralamak miimkiindiir:

Kullanmicilarin niteligi. Calisanlarin biiro otomasyon sistemlerini
kullanabilmeleri i¢in 6grenim durumlarinin ve egitilmelerinin yamsira,
kullanicilarin kendini yetistirmedeki isteklili§i ve isine sahiplenmesi de
Onemli bir konudur. Aragtirmaci yonii eksik, 6grenmeye isteksiz kullanicilar,
zorluk ¢ikarmakta ve herhangi bir sorunla kargilagtiklarinda bir bagkasinin
¢Ozmesini beklemektedirler.

Diigiik kapasitede kullanim. Donanim ve yazilimlann birgogu
beklenenin iizerinde kapasiteye sahiptir. Bu sistemlerin kapasitelerinin
yeterince taninmamasi, iglerin gereginden uzun siirede yapilmasina neden
olmaktadir. Isgorenler cogu kez donamim ya da yazihmin yetersiz oldugu

diigiincesiyle sistemleri etkin bir sekilde kullanamamaktadirlar.



Donanim yerlegimi. Biirolardaki donanimlarin isleri
kolaylastirmak yerine biiro igindc\karma§aya neden olacak sekilde yerlesimi
¢aliganlanin verimini diigiirlir. Donamimlarin konumunun yanlishigi, biiro

i¢cinde fazladan birtakim 6nlemlerin alinmasim gerektirir.

Orgiitlenme ve Diizenleme Yetersizlikleri. Otomasyonu yalnizca
bir teknoloji kullanimi olarak gérme yamilgisi biiro otomasyonunun
basarisizlig: igin kendi basina neden olabilir. Biiro otomasyonundan
istenilen sonucun alinabilmesi igin, Grgiitleme ve yeni yapilanmalara uygun
kurallar ve diizenlemeler getirmek gerekmektedir. Is ve Bilgi akiglarim
diizenleyemeyen, galisanlarin sorumluluk ve yetkilerini belirleyemeyen,
biiro i¢i belgeleme, iletisim yéntemleri ve standartlarini gelistiremeyen

orgiitler, yeni teknolojilerden beklenen verimi alamamaktadirlar.

Kigsisel Egilimler. Biiro otomasyon uygulamalari, yoneticilerin ve
isgorenlerin ¢calisgmalarinda verimli olabilmeleri igin geligtirilmis sistemlerdir.
Isgorenlerin bir kismi teknolojiyi kullanmakta istekli, bir kismi isteksiz, bir
kismi da yeni diizene uymak igin kisisel gaba géstermemektedir. Biiro
otomasyonun bagariyla gerceklestirilebilmesi bazi kisisel aliskanliklari
gerektirmekte, dolayisiyla caliganlarin yeni diizene kendi ¢abalariyla

katilmasi gerekmektedir.

- Yukandaki zorluklara satic1 firmalarin sunduklan uygulamalar
arasindaki farkliliklar, yeni araglarin yeni ihtiyaglar yaratmasi ya da
tasarrufcu egilimler nedeniyle yatinmlarin aksamasi gibi zorluklar da

eklenebilir.
E- KARSILASILAN ZORLUKLAR iICIN COZUM YOLLARI

Biiro otomasyonunun uygulamada karsilasilan zorluklarin ¢dziimiinii

insan faktorii ve yonetim baglaminda ortaya koymak miimkiindiir. Bu
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amagla yeni bir hizmet birimi/uzman grubun olusturulmasi, ¢alisanlara
gereken egitimin verilmesi, yeni isgéren (uzman) alimi ve list yonetimin
destegi bir¢ok sorunu ortadan kaldiracak ¢dziim yollarini olusturmaktadir.
Sirasiyla s6z konusu ¢6ziim yollarlhl ana basliklar altinda asagida toplamak

miimkiindiir.

Yeni bir hizmet birimi/uzman grubun olusturulmasi. Orgiitiin
biiyiikliigiine ve ihtiyaclarina gore otomasyon hizmetlerini diizenleyen ve
izleyen yeni bir hizmet birimine ihtiyag¢ olabilir veya mevcut bilgi sistem
birimlerinde biiro otomasyon c¢alismalarina destek veren bir grup
olusturulabilir. S6z konusu birimde ya da grupda bu konuda uzman
kisilerin gorev almasi biiro otomasyonu ile ilgili ¢aligmalarin daha diizenli ve
verimli olmasim saglayacaktir. Ayni1 zamanda bu birim ya da grup biiro
otomasyon sistemleri kurulurken, yanlig sistem se¢imini ve sistem sec¢iminde
yasanan belirsizlikleri de onleyecektir ¢iinkii satici firmalarin tanitimlar ve
destegi ile yapilan segimler, satici firmanin konudaki uzmanlig ile baglantila
bir riski de tagimaktadir. Dogal olarak satici firmalarin tiriinlerini satma istegi,
ihtiyaca cevap vermeyen verimli kullanilmayacak sistemlerin alinmasina ve
parasal giderlere neden olacaktir. Boyle bir birim ya da grubun varlig: biiro

sistemlerinin se¢iminde yanlis yatiimlarin en aza inmesine neden olacaktir.

Egitim. Genelde calisanlar, biiro otomasyon sistemlerine yapilan
yatinm maliyetinin, ¢caliganlarin beceri diizeylerini diigiirecegini, dolayisiyla
calisanlara daha az maas 6denecegini ve eitime ayrilan masraflarin
azalacagim digiiniirler. Bazi orgiitlerde vasifsiz isgorenlerde ya da
isgorenlerin beceri diizeylerinde azalma olsa bile, olduk¢a karmasik ve
pahal1 olan bu sistemleri etkili kullanabilecek egitilmis isgrenlere ihtiyag
vardir. Bagarili bir sistem igin dnceden, biiro otomasyonu sistemlerini
kullanacak yonetici ve g¢aligsanlarin yeterli derecede (veri girisi ve isletim
seviyesinde) egitim ve yetistirme programlanindan gecirilmesi gereklidir.102

Ayni zamanda egitim, isg6rende herhangi bir konuda sorumluluk alma

102 penligiray, 75.
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bilinci de yaratir. Bu nedenle yeni teknolojilerin biiro ortaminda yer almasi
sonucu c¢alisanlarin egitimine daha ¢ok onem verilmelidir. Egitilmesi
diigtiniilen isgorenler belirli bir siire isletme i¢inde ya da disinda uzmanlar
tarafindan egitime alinabilir ya da multimedya sistemler kullanilabilir. Bu
asamada calisanlar 6grendikleri teorik bilgileri sistemleri kullanarak uygular.
Biiro otomasyon sistemlerini kullanacak olan ¢alisanlarin egitilmesi
isgorenin degisime direncini azaltir, isgérende giiven ve bagar1 duygulanim
geligtirir, is tatmini saglar, yonetici iggoren iligkilerini gelistirir, tiretim,
yOnetim ve iggéren maliyetlerini diigiirtir, liretimin miktar ve kalitesini
yiikseltir, i¢ kaynaklardan isgéren bulmay: kolaylagtinir, Srgiitiin karar
verme ve sorun ¢6zme yetenegini artinr.193 Aym zamanda calisanlarin biiro
otomasyon donamim ve yazilimlarin fonksiyonlarnimin yetersizligi diisiincesi
biiytik 6l¢iide Onlenecek s6z konusu donanim ve yazilimlar ¢aliganlar
tarafindan daha etkili kullanilacaktir.

Yeni iggoren (uzman) ihtiyaci. Bu sistemlerin verimli kullanilmasi
i¢in mevcut igsgorenlerin egitiminden 6nce uzman ¢alisanlara ihtiyag olabilir.
Biiro otomasyon sistemleri ¢ok amagli kullanim olanag: saglayan karmagik
yapilardir. Ozellikle yerel bilgisayar aglari, internet ve multimedya
sistemlerinin kurulmasi sirasinda 6rgiitiin biiyiikltigiine gore bir ya da daha
fazla uzman personel alinmalidir. Ayn1 zamanda isletmeye isgoren alimi s6z
konusu oldugunda biiro faaliyetlerinin etkili yiiriitiilmesi igin biiro
otomasyon sistemlerini etkili kullanabilen, egitimli kisiler 6ncelikli tercih
edilmelidir.

Ust yonetimin destegi. Biiro otomasyonunun orgiitlere yararh
olabilmesi i¢in Oncelikle iist diizey y6netimin biiro otomasyon projesini
benimsemesi, caligmalar1 desteklemesi, karsilagilan sorunlarda yardimci olmasi
gerekmektedir. Aym1 zamanda iist yonetimin difer yoneticileri de soz

konusu ¢aligmalara isteklendirmeleri gerekmektedir. Biiro otomasyon

103 Ramazan Geylan, Personel Ydnetimi (Eskigehir: Birlik Ofset Yayincilik, 1994), 5.96.
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sistemlerinin se¢imi, herhangi bir sistemin satin alinmasi veya mevcut
sistemlerin yenilenmesinden daha karmasik bir sorundur. Isin teknik oldugu
kadar, beseri iliskilere deginen yonleri vardir. Bu sebeple iist yonetimin
sistem segiminde dogru karar verilmesi igin teknik ve begeri yonleri bulunan
cesitli sorunlan dncelikle ¢oziimlemesi gerekir. Soz gelisi Orgiitiin simdiki ve
yakin gelecekteki faaliyet hacminin, biiro otomasyon sistemlerinin
kullanimin hakli kilacak bir diizeye erisip erismeyecegi saptanmalidir.
Sistemin tiim iggorenler agisindan getirecegi yeni ve eskisinden ¢ok farkli
calisma diizeninin ¢alisanlara tamitilmasi, tepkilerin giderilmesi ve egitim
faaliyetlerine gereken Onem verilerek Onceden -planlanmasi
gerekmektedir. 104

Yukarida siralanan ¢6ziim yollarinin her biri kendi iginde oldukg¢a
onemli olmakla birlikte tek basina zorluklarin giderilmesinde yetersiz
kalmaktadir. Bu nedenle 6nerilen ¢6ziim yollarinin bir biitiin icerisinde
degerlemesi, belirli asamalar ve siirelerle gergeklestirilmesi gerekmektedir.
Bu sayede biiro otomasyon sistemlerden beklenen diizeyde verim alinmasi
daha kolay olacaktir.

104 Kobu, 723.



Uciincii Boliim
1.HIBMK, TUSAS ve ARCELIK UYGULAMASI

Bu ¢alismanin birinci béliimiinde biiro otomasyonu hakkinda genel
bilgilere, ikinci boliimiinde biiro otomasyonunun yonetim, drgiitsel yap: ve
biiro galiganlarn tizerindeki etkileri, kargilagilan zorluklar ve ¢dziim yollar ile
biiro otomasyon sistemlerinin planlanmasi konularina yer verilmisti. Bu
bolimde ise teorik olarak isledigimiz biiro otomasyonunun yénetim
tizerindeki etkilerinin, uygulamadaki durumunu gérmek ah1ac1yla ornek
olarak secilen kurum/islemetlerde yapilan incelemelere ve degerlemelere yer
verilmistir. S6z konusu kurum/igletmeler 1. HIBMK, Tusas ve Arcelik’de
bazi yoéneticiler ve uzmanlar ile biiro elemanlarindan olusan 9 kisi ile
yiizyiize goriigmeler ve gozlem yapilmistir. GSriisme yapilan kisilerden ikisi
yOnetici, birisi uzman personel olup bu kisilere onar soru sorulmustur. Ikisi
memur, dordi iist diizey yonetici sekreteri olan biiro elemanlarina da altigar
soru sorulmustur. Her iki grup i¢in diizenlenen soru formlar1 farkli olup,
sorular bu ¢galismada ulagilmak istenen amaclar dogrultusunda hazirlanmgtir.
S6z konusu amaglar gunlardir:

* Biiro otomasyonun yoneticilerin ve ¢alisanlarin biirodaki iglerinde

verimliliklerini artinp artirmadifinin saptanmast

* Biiro otomasyon sistemlerinin kullanilmasinda yapilan ¢aligmalarin,

yasanan sorunlarin ve alinan 6nlemlerin saptanmasi

* Biiro otomasyon sistemlerinin hangilerinin kurumda mevcut

oldugunun saptanmasi

GENEL DEGERLEME

1.HIBMK ve Tusas’da goriigme yapilan yonetici, uzman personel ve
biiro elemanlarmnin biirosunda yalmzca bilgisayar ve telefon bulunmaktadir.
Tusag’da ayrica bir kag¢ biiroda elektronik daktilo ve fotokopi makinasi
vardir. Telekonferans, videotekst, internet, e-mail ve multimedya sistemler

yoktur. Birimler arasinda yerel bilgisayar aglan kismen kullanilmaktadir.
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Fotokopi ve faks isleri, yalnizca fotokopi ve faks islerinin yiiriitiildiigii ayn
‘birimlerde yapilmaktadir. 1.HIBMK’liginda ayrica daktilo islerinin
yuriitildiigi bir birim daha vardir. Argelik’de goriisme yapilan yonetici ve
biiro elemanlarinin biirosunda ise bilgisayar, telefon, renkli/siyah-beyaz
baski alabilen yazici, elektronik daktilo, fotokopi ve faks makinasi
bulunmaktadir. Kigisel bilgisayarlarin ve yazicilarin bagh oldugu yerel
bilgisayar ag1 ile e-mail tiim birimler tarafindan kullanilmaktadir.
Telekonferans, videotekst, internet ve multimedya sistemler

bulunmamaktadir.

So6z konusu orgiitlerde biiro elemanlarinin bilgisayar programlarindan
belge isleme programlarini yaygin olarak kullandiklan gozlenmektedir.
Ancak Kigisel bilgisayarlarda kullanilan yazilimlarin 1.HIBMK ve Tusas’da
giiniin kosullarina goére yenilenmedigi ve tiim bilgisayarlarda standart

olmadig goriilmektedir.

Tusas’da biiro otomasyon ¢aligmalari bilisim sistemleri miidiirliigiiniin
(BSM) sorumlulugundadir ve bu birim finans direktdrliigiine baglidir. Tusas,
kigisel bilgisayar ve yazicilarin bagl oldugu yerel bilgisayar aglarim1 1996’da
kurmustur ancak bu konuda biiro elemanlar ile yoneticilerin yeterli bilgiye
sahip olmadig: “bekle-gor” gutumunun oldugu goriilmektedir. Bazi
yoneticilerin bilgisayar ve donamim eksikliklerinin ise giderilmedigi
gozlenmektedir. 1. HIBMK’ liginda biiro otomasyon ¢aligmalan teknik
yonetim bilgi sistem biriminin (TBS) sorumlulugundadir ve bu birim teknik
yonetim baskanina baghidir. Biiro otomasyon ¢alismalarina 1. HIBMK liginda
list yonetimin yeterli desteginin olmadigi, Tusas’da ise konu hakkinda
yeterli bilgiye sahip olmadig1 gzlenmektedir. Aym zamanda 1.HIBMK ve
Tusag’da sistemlerin se¢imi, kurulmasi sirasinda da planlama ¢aligmalarinin
yeterli yapilmadig1 gézlenmektedir. Argelik’de ise bilgi sistem merkezi bu
¢alismalardan sorumludur ve bu birim isletme yOneticisine baghdir. S6z
konusu orgiitlerde biiro otomasyonu ¢aligmalarina destek veren sorumiu

kisilerin yeterli say1 ve nitelikte olmadig1 goriilmektedir.
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Tusag ve Argelik’de biiro otomasyon sistemleri yenilenirken biitcede
ongoriilenin iizerine ¢ikmamak kaydiyla 6denek ayrilmaktadir.
1.HIBMK higinda ise bu konuda net bir 5denek planlamasi yapilmamakta,
ihtiyaclara gore biitge igersinden kaydlrmalér yapilmaktadir.

S6z konusu orgiitlerde mevcut biiro otomasyon sistemleri, personel
yapisinda sayisal olarak bir degisme yaratmamustir. Yalmzca Tusag’da BSM
icin uzman personel (1 kisi) alimi yapilmistir. l.}HBMK’llglﬁda ise yeni
mevkiler olugturulmus, bazi kisilere sorumluluklar verilmistir. Tusas’da da
sekretarya gorevleri birlestirilmistir. Tusas ve Argelik’de mevcut sistemlerin
kullanlmasinda amag, personelin isten ¢ikartilmasi degil, bu araglar

sayesinde iglerini daha hizli ve daha kolay yapmalannin saglanmasidir.

Mevcut sistemlerin kullamiminda yaganan sorunlarin basinda her lig
orgiitte de calisanlarm egitim eksikligi gelmektedir. 1. HIBMK liginda ayrica
caliganlarin gelencksel sistemdeki caligma aligkanliklarimi terkedememesi,
ogrenme zorluklari, kullanim isteksizligi gibi sorunlar da yasanmastir.
1.HIBMK ve Tusas’da calisanlara gecmiste kisa siirelerde yalnizca
yazilimlarla ilgili egitim verilmig ancak bir daha yapilmamistir. Bu nedenle
biiro elemanlarinin yazilim programlarini yeterli kullanamadiklan ve bu
konuda sorunlar yasadiklan goriilmektedir. Biiro elemanlan s6z konusu
sorunlart ya kendileri ya da diger calisanlara sorarak gidermeye
calismaktadir. Bu durum islerin yiiriitlimiinde biiylik zaman kayiplarina
neden olmaktadir. S6z konusu Srgiitlerde biiro elemanlarimin yazilim
programlarim1 ya da araglart 6grenme konusunda istekli olduklan ve
kendilerini gelistirmeye calistiklann goriilmektedir. Ancak gerek iist
yonetimin gerekse ilgili birimlerin bu konuya 6nem vermedikleri
g6zlenmektedir. Tusag’da ayn1 zamanda teknik konularda ve goriisme
yapilan satici firmalardan geg¢ cevap alinmasi gibi sorunlar da yagsanmagtir.
Argelik’de yil igersinde yazilmlarla ilgili yapilacak egitim programlari, her
yilin basinda insan kaynaklari birimi tarafindan biiro elemanlarina

gonderilmektedir. Biiro elemanlan ihtiyag duyduklan ya da ilgi duyduklan
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yazilim programlanm belirtmektedirler. Insan kaynaklar1 séz konusu
ihtiyaglan belirledikten sonra her calisana katilacagi program konusunu
bildirmektedir. Argelik’de egitimin yanisira biiro elemanlanna sistemlerin

kullanma talimatlan verilmis, kullanim gosterilerek 6gretilmeye caligiimistir.

Arcelik’de iist ve orta basamak yén'eticilere bilgisayar
uygulamalarinda profesyonel 6zel egitim kuruluslan tarafindan egitim
verilmigtir. Ust ve orta basamak yoneticilerin kendi aralarinda ya da biiro
elemanlanylailetisim kurarken ve iglerini yiiriitiirken siklikla e-mail’i, zaman
zaman yonetici destek uygulamalarindan yararlandiklan goériilmektedir.
1.HIBMK ve Tusas’ da ise yoneticilere egitim verilmedigi gibi s6z konusu
sistemlerin olmamasi nedeniyle iglerin yiiriitiimiinde zaman kaybi, eksik bilgi

ya da hatali bilgiye ulagilmasi gibi sorunlar yasanmaktadir.

Arcelik’de bilginin hazirlanmasi ve bunun elektronik posta ya da
faks programi ile elektronik olarak dagitiminda kisisel bilgisayar kullaniminin
yaygin olarak benimsendigi goriilmektedir. Dosyalarda yalnizca bazi
yazigma ve belgelerin saklanacagi zaman ¢ikti alindig1 gézlenmektedir.
1.HIBMK ve Tusag’da ise belgelerin aktarimi ya da dosyalanip saklanmasi
islemi i¢in ¢ikt kullamminin daha fazla oldugu gozlenmektedir. Bir bagka
deyisle ¢ikti alinmakta, ele islenmekte, dosyalanmakta ve argivlenmektedir.
Dolayisiyla 1.HIBMK ve Tusas’da kagida dayal: bilgi yonetiminin devam
etmekte oldugu, geleneksel sistemde mevcut olan kirtasiyenin artmasi,
aranan belgelere ge¢ ulagilmasi, zaman kayiplari gibi sorunlarin tam

anlamiyla 6nlenemedigi gézlenmektedir.

Arcelik’de mevcut biiro otomasyon sistemlerinin birimler ve mevkiler
arasindabilgi aligverigini ve iletisimi hizlandirdids, birimlerarasi sosyal iligkileri -
ise arttirdig1 gozlenmistir. Tusas ve 1. HIBMK higinda ise boyle bir durum

gozlenmemistir.



Biiro elemanlan bilgisayarla uzun siire ¢aligtiklarinda gdz bozuklugu,
bel ve sirt agrilar1 yasamaktadirlar. Bu sorunlar ilgili birimler tarafindan
dikkate alinmamakta yalnizca kullanicilarin istegi dogrultusunda ¢6ziim
getirilmektedir. S6z konusu orgiitlerde biiro elemanlarinin ya da
yoneticilerin diger donamim, yazilim, egitim ihtiyaglan da iist yonetim
tarafindan degerlenmedigi, ilgili birimlerin bu konuda yeterli bir aragtirma

yapmadigi gozlenmektedir.

59



SONUC

Calismamizin temel amac, biiro otomasyon sistemlerinin (bilgisayar,
elektronik iletisim ve isi kolaylagtirici araglar) biirolarda g¢alisan kisilerin
verimlilikleri tizerindeki etkilerini, bu konuda yapilan ¢aligmalan ve
kullanilan mevcut sistemleri, 6rnek kurum/igletmelerde incelemek ve
uygulamada karsilasilan sorunlarn giderilmesine yonelik ¢oziim onerileri
iiretmektir. Bu amacgla 1.HIBMK, Tusas ve Arcelik’de yonetici, uzman
personel ve biiro elemanlarindan olusan 9 kisi ile yiiz yiize gériismeler ve

gozlem yapilmustir.

Biiro i¢i giincel faaliyetler giiniimiize kadar yonetici, sekreter ve
memurlar arasinda posta ve dosyalarin gidip gelmesi, gerekli belgelerin
aranip bulunmasi, ¢ok sayida kagit tiikketimi ve karar almada kargilasilan
zaman kaybindan ibaretti. Giiniimiiz bilgi ¢caginda her tiirlii kurulugun artan
rekabet ortaminda varligini koruyabilmesi bilginin etkili kullaniimasini
gerektirmektedir. Bu durum geleneksel sistemlerle islerin yiiriitiilmesinin
zorlagmasina neden olmusg ve biirolarin fonksiyonlarini degistirmistir.
Biirolar yalmizca daktilo islerinin yapildigi, telefon goriismelerinin
gerceklestigi yerler olarak degil, birer bilgi merkezi olarak gériilmeye
baslanmistir. Biiro ¢alismalarinda etkinligin arttirnlmas:1 ig¢in bilgi
teknolojilerinde meydana gelen gelismelerden yararlanmak zorunlu hale

gelmisgtir.

Inceleme yapilan &rgiitlerde mevcut biiro otomasyon sistemlerinin
daha ¢ok biiro elemanlarinin iglerinde biiylik yararlar sagladig:
goriilmektedir. S6z konusu yararlar dolayli bir sekilde yonetime de
yansimaktadir. Bununla birlikte incelenen orgiitlerde goriilen temel
eksiklikler verimliligi artirma ydniinde birtakim sorunlara neden olmaktadir.
Orgiitler bazinda gériilen temel eksiklikler ve sorunlar agagida belirtilmistir.
1.HIBMK ve Tusas’da belirlenen temel eksikliklerin benzer olmasi

nedeniyle birarada Szetlenmistir.



» Kisisel bilgisayarlarin ve yazicilarin bagh oldugu yerel 6lgekli aglar kismen
kullanilmaktadur.

» Telckonferans, videotekst, internet, e-mail, multimedya sistemler yoktur.

 Yoneticilerin bilgisiyar ve donamim eksiklikleri tam olarak giderilmemistir.

¢ Kullanicilarnihtiyaglari belilenmemektedir.

* Biiro elemanlarninin egitimi diizenli yapilmamaktadar.

* Yoneticilere egitim verilmemektedir.

e BSM ve TBS’de biiro otomasyonu ¢aligmalarindan sorumlu personel, sayi
ve nitelik olarak yetersizdir.

e 1.HIBMK h#inda sistemlerin yenilestirilmesi igin yetérli 6denek
ayrilmamaktadir. Ayni zamanda yazilimlar giiniin kosullarina gére giincel
degildir.

e Donanim ve yazilim eksikligi giderilmemis, kigisel bilgisayarlara ortak

yazilimlar yiiklenmemistir.

Argelik’de goriilen temel eksiklikler sunlardar:

« Telekonferans, videotekst, internet ve multimedya sistemler yoktur.

 Kullanicilarin ihtiyaglan belirlenmemektedir.

* Biiro otomasyon qal;g‘malarma destek veren uzman personel, sayr ve
nitelik olarak yetersizdir.

Caligmamizda s6z konusu orgiitler, yiiksek nitelikli yonetici ve biiro
elamanlar istihdam edebilecek, diinyadaki hizli gelismeler karsisinda
teknolojik diizeylerini ve igletmecilik birikimlerini gelistirebilecek finansal
giice sahip kurum/isgletmelerdir. S6z konusu orgiitler iiretimleri igin
yaptiklari bir¢ok teknolojik yatirimi, biiro otomasyon sistemlerinde de
ihtiyaclar dogrultusunda yapmalidir. Bununla birlikte biiro otomasyon
sistemlerini geligtirirken yalnizca teknolojik gelismeler dikkate alinmamals,

aym zamanda insan faktoriiniinde g6z oniine alinmasi gerekmektedir.
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S6z konusu kurum/isletmelerde goriilen temel eksikliklerin
giderilmesi i¢in olusturulacak sistemlerde yapilmasi gereken islemler asagida

Ozetlenmistir.

o Ust yonetimin desteginin saglanmasi,

* Biiro otomasyon ¢aligmalarindan sorumlu personelin say1 ve nitelik olarak
yeterli bir diizeye getirilmesi,

* Donamm ve yazilimlardaki gelismelerle ilgili yayinlarin ve konferanslarin
izlenmesi, ticari fuar ve sergilerin gezilmesi,

* Birimleraras bilgi akisi ile bilgi isleme siireglerinin incelenmesi ve
yaganan sorunlarin belirlenmesi,

¢ Kullanicilarin beklentilerinin arastirilmas,

 Tim birimler arasinda yerel 6lgekli aglarin, e-mail, internet ve multimedya
sistemlerin kurulmasi ve bu ¢aligmalarin planli bir sekilde yiiriitiliip,
zamaninda bitirilmesi.

* Donamim ve yazilim eksikliklerinin giderilmesi,

* Yoneticilere ve biiro elemanlanna sistemleri etkili bir bigcimde kullanmak
i¢in gerekli egitiminin verilmesinde multimedya sistemlerin kullamimasi,

* Biiro elemanlarinin ¢aligmalarimi kolaylastiracak biiro mobilyalari ve

donanimlarin secilmesi,

Bugiin, bilginin ¢ok hizli olarak iiretildigi ve kisa bir siire igersinde
gecerliligini yitirdigi bir cagda yasamaktayiz. Bu nedenle bilgi ¢agi, insanlar
ve kuruluglar arasinda bilgi aktarimimin hizli ve etkin olarak yapilmasini
gerektirmektetir. Biiro otomasyon sistemleri bilginin tiretilmesi ve izl bir
sekilde dagitilmasinda ¢ok ¢esitli olanaklar sunmaya devam etmektedir. S6z
konusu Orgiitlerin, sistemlerin tiim 6rgiit diizeyinde uyumlu bir sekilde
kurulmasi ve insan faktorii dikkate alinarak uyumlu bir sekilde kullanilmasi
amaciyla bu alandaki gelismeleri incelemede ve uygulamada geg
kalinmamasi gerekmektedir. Béylece erken uygulamayla kazamlacak

rekabet iistiinliigiiniin potansiyel avantajlar simdiden saglanmig olacaktir.
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10.

Yonetici ve Uzman Personel Igin Hazirlanan Sorular

Kurum/isletmenizde biiro otomasyon sistemlerinin kullammunda etken

olan faktorler nelerdir?

Biironuzda hangi araclar vardir? Y enilerinin alinmasinda hangi ol¢iitlere

gore karar aliyorsunuz?

S6z konusu sistemlerin yenilestirilmesi i¢in harcamalan karsilayacak

ddenek planlamaniz var m?

Biiro otomasyon sistemlerinin kullanimi, yonetim faaliyetlerine
ne gibi katkilarda bulunmaktadir?

Biiro otomasyon sistemlerinin ¢alisinimasindan hangi bolim ya da
kisiler sorumludur? Bu kisiler ya da boliimiin temel sorumlulugu nedir?
Kime baghdir? '

Biiro otomasyon sistemlerinin kullaniminda hangi sorunlarla

karsilastiniz? S6z konusu sorunlar nasil giderdiniz?
Sizce s6z konusu sistemlerden verimli yararlanmanin kosullari nelerdir?

Biiro otomasyon sistemlerinin kullanilmasinda yoneticiler egitim

programumna katildilar mi? Katildilarsa egitim kimler tarafindan verildi?

Sz konusu sistemlerin kullanimi say1 ve nitelik bakimindan personel

yapisinda ne gibi degisiklikler meydana getirdi?

Biiro otomasyon sistemlerinin kurumunuzda bugiinkii kullanimina

iligkin goriigleriniz nelerdir?
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Ek-2
. Biiro Elemanlan I¢cin Hazirlanan Sorular

Biiro otomasyon sistemlerinin kullanim islerinizin yiiriitilmesinde size

ne gibi yararlar saglamaktadir?

. Sz konusu sistemleri yeterince verimli kullanabiliyor musunuz? Bu
konuda yasadigimiz zorluklar nelerdir? Sorunlar karsisinda hangi birime

ya da kigilere bagvuruyorsunuz?

. Biiro otomasyon sistemlerinin kullanilmasinda herhangi bir egitim
programinakatildimz mi? Egitim sizce tatmin edici bir program igeriyor

muydu? Bu sistemlerin kullamminda kendinizi gelistirebiliyormusunuz?

. Sz konusu sistemlerin sizde ve uygulamada yarattigi olumsuz etkiler

var mudir? Varsa nelerdir?

. Otomasyonla birlikte olusan yeni ¢aligma ortamina uyum saglarken

yasadigmmz zorluklar var midir? Varsa nelerdir?

. Mevcut sistemi ¢aligmalarimizin verimliligi agisindan yeterli buluyor

musunuz? Bu konuda onerileriniz nelerdir?





