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1. Unite— Giiniimiiz Biirolari ve Teknoloji

BURO ORTAMLARINI ETKILEYEN TEMEL DEGiSIMLER

GUnUmuz biiro ortamlarinda insan ile Gretim ve mekan unsurlari arasinda zamana bagl olarak sirekli
degisen ve gelisen yani dinamik bir iliski vardir Bunlar arasindaki iliskiler; verim, motivasyon, is
tatmini, rahathk, glvenlik gibi bliro ortami icin ¢ok 6nemli ve birbirine bagl sonuglarin ortaya
¢ikmasina neden olur. Organizasyonlarin nihai amaglarina ulasmasi i¢in bu (g bilesenin, yani insan,
mekan ve Uretim unsurlarinin bir arada ele alinmasi ve aralarindaki uyumun saglanmasi gerekir ki
uzun dénemli basart mimkin olsun. Uzun donemli basarinin gostergeleri ise karlilik, etkin hizmet,
yaraticihk, organizasyonel yenilenme, misteri memnuniyeti, vb. olacaktir. Biro ortamlarinin
gelismesinde etkili olan temel etmenler bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler,
organizasyonlar arasi rekabet ve kiiresellesmedir.

Bilgi ve iletisim Teknolojilerindeki Gelismeler:

Bilgisayarlar biirolarda ilk kez gorilmeye basladiginda neredeyse tiimiyle sekreterler tarafindan
kullanilmis, yoneticiler ise bu aracgla sekreterlerin gbérev alanina giren isler yapildigi icin
bilgisayarlardan uzak durmuslardir. 1980 ve 1990’lar boyunca teknoloji gelistikce, bilgisayarlar
yoneticiler dahil biro calisanlarinin tamami tarafindan her seviyedeki isleri yerine getirmek (izere
kullanilmaya baslamistir. Bu da islerin bitinlesmesine neden olmustur. Bilgi ve iletisim
teknolojilerinde gelismeler biiro teknolojilerinde de 6nemli degisikliklere neden olmaktadir. Bu
degisikliklerin 6ne ¢ikanlari asagidadir:

Blrolarda, yeni teknoloji Griinii elektronik araglar biro islerini kolaylastirmak igin kullaniimaya
baslanmistir.

® sleri kolaylastirmak ve otomatik hale getirmek iizere, 6zellikle dijital teknolojiye sahip
araglarin sahip oldugu islevlere her gecen giin yenisi bir eklenmektedir.
® Daha Once bir¢ok araci kullanarak ayri ayri yerine getirilen islevler tek bir arag biinyesinde
toplanmaya baslamistir.
Bilgi ve iletisim teknolojileri, organizasyonlar arasi rekabet ve kiiresellesmenin ortaya ¢ikardigl temel
degismelerin biirolarin yapi ve isleyislerinde 6nemli etkileri bulunmaktadir. Bu etkiler sonucunda
ozellikle yogun bilgi isleme eylemlerinin gerceklestirildigi blrolar asagidaki 6zellikleriyle dikkat
cekmektedirler:

H Sanal ortamda birlikte ¢alisma yayginhk kazanmustir.

H Birbirine bagh (bitiinlesik) bilgi ve iletisim teknolojileri agirlik kazanmistir.

B Karmasik problemlerin ¢6zimi icin uzmanlar ve farkli birimlerin arasinda cok iyi bir iletisim
gerekli oldugundan bolimler arasindaki fiziksel sinirlar azalmistir.

B Daha kicuk ve hizli degisim yetenegine sahip birimlere gecise dogru egilim vardir.

Uzaktan Calisma: Uzaktan calisma, galisanlarin islerini isyerlerinde degil ev, otel ya da baska uzak
mekanlarda yerine getirmelerini ifade etmektedir. Uzaktan calisma yeni bir kavram olmamakla
birlikte, son yillarda olduk¢a popiiler olmustur. Bugiinin ekonomik ve sosyal gercekleri uzaktan
calismayi cekici hale getirirken teknoloji de bu calisma bicimini kolaylastirmaktadir. Artik calisanlarin
is yapmak icin ayni biroda bulunmalarina gerek yoktur. Bunun yerine, ayni mekandaymis gibi etkili
bir sekilde sanal ortamda da calisabilmektedirler.

Ev Biirolar: En kisa anlatimiyla ev birolar, is yasaminda birolarda gergeklestirilen faaliyetlerin evde
yerine getirilmesi ya da evin bir biiro gibi islev gérmesidir. Ev birolar, ¢cagimizin karmasik is yasaminin
getirdigi zorluklar nedeniyle ortaya ¢ikmistir. Ozellikle niifusun ¢ok yogun oldugu biyiik kentlerdeki
hava kirliligi, yogun trafikte kaybedilen zaman, is merkezlerinde ev fiyatlari, kiralar ve yasam
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giderlerinin ¢ok yiksek olmasi nedeniyle ¢alisanlarin isyerlerinden ¢ok uzakta yasamasi, vb. faktorler
bu zorluklardan bazilaridir.

Mobil Biirolar: Bilgi teknolojilerinin sagladigi esnek is ortamlarindan bir digeri de mobil birolardir. Ev
blro uygulamasina benzer sekilde, iletisim ve bilgi teknolojisinin olanaklari, bir isin mutlaka doért
duvar arasinda yapiimasini gerektirmemektedir

Sanal Biirolar: Bilgi ve iletisim teknolojilerinin sagladigl olanaklar acisindan, ev birolar ve mobil
biirolardan bir adim daha ilerisi sanal birolardir. Sanal biiro, adindan da anlasilabilecegi gibi fiziksel
anlamda bir biironun olmadigi bir ¢alisma ortamidir. Ozellikle bir mal tretimi séz konusu degilse ve
musterilerin isyerini ziyaret etmesi gerekmiyorsa sanal biiro modeli basarili bir sekilde uygulanabilir.
internet Uzerinde kurulan bir Web sitesi (zerinde faaliyetlere, sunulan hizmetlere, pazarlanan
Urtinlerin kataloglarina, kisilere ait bilgilere, vb. yer verilerek sanal bir biiro olusturulabilir

Gegici Biirolar: Teknolojik gelismeler, artan sehir nifusu ve buna bagl olarak artan trafik, pahalilik
gibi faktorler, organizasyonlarin is yapma bicimlerinde, biiro faaliyetlerinde yeni gelismelere zemin
hazirlamaktadir. Son yillarda iyice yayginlasan ev ofislerden farkli olarak gecici bilrolar olarak da
adlandirilabilecek ortamlar 6zellikle ABD’de yayginlasmaya baslamistir. Calisanlarin ve musterilerin
yasadigl yerlere daha yakin olarak kurulan bu gegici birolar, sirket merkeziyle irtibatina izin veren ve
calisanlarin bir biiro ortaminda ihtiya¢ duyabilecegi her seye sahip olan gegici yerlesimlerdir

BIiR HiZMET URETIM SISTEMi OLARAK BUROLAR

Cevremizdeki orgitlere baktigimizda bunlarin temel olarak iki kategoride ele alinabilecegini goririz.
Bunlardan birincisi fabrikalar ve imalathaneler gibi fiziksel bir Grin Gretmeye, yani imalat yapmaya
yonelik orgiitlerdir. Diger grup ise okul, hastane, lokanta, banka 6rneklerinde oldugu gibi hizmet
(servis) Greten kuruluslardir.

Uretim Sistemi: Girdiler ya da iretim faktorleri, sisteme disaridan alinan unsurlardir. Bunlardan bir
kismi insan, makine, para, metot (teknoloji) gibi sistem kaynaklari, bir kismi da islenmek (zere alinan
malzemelerdir. Donlislim sireci girdileri amaclara uygun sekilde ciktilara donlstirmeye yonelik
islemlerdir. Donlsim silrecinde calisanlarin gostermis olduklari faaliyetler, yonetim faaliyetleri,
teknoloji ve iretim yéntemlerinin uygulanmasi s6z konusudur. Ornegin imalat sistemlerinde fiziksel,
ulastirmada yersel (mekansal), depolama faaliyetlerinde zamansal fayda saglanmasina yonelik
islemler olabilir. Saglik sistemlerinde ise, hastalarin tedavisi 6rneginde oldugu gibi, fizyolojik bir
doénisim vardir. Bliro sistemlerinde ise daha sonra da goreceginiz gibi, bir bilgi islem sireci s6z
konusudur. Uretim siireci sonunda, olusturulacak triiniin niteligine gére farkli ¢iktilar olusur. imalat
sistemlerinin c¢iktisi, istenilen nitelikleri tasiyan mamul olarak cok kolay belirlenebilirken, hizmet
sistemleri icin ¢ciktinin tanimlanmasi o kadar kolay olamamaktadir. Bunun nedeni ¢iktinin hizmetten
saglanan tatminle ilgili olmasi ve genellikle standart bir ¢ikti olmamasidir. Sistemde ciktilar her zaman
istenilen nitelikte olmayabilir. Bu nedenle sistem ciktilarinin gézden gecirilmesini ve gerektiginde
dizeltilmesini saglamaya yonelik bir denetim mekanizmasinin bulunmasi gerekir. Geribildirim olarak
adlandirilan bilgi akisi (rapor, not, talimat, vb) bu denetimi saglar. Geri bildirim yoluyla sistem ¢iktisi,
beklenenlerle veya standartlarla karsilastirilir ve varsa sapmalarin dizeltilmesi icin sisteme bilgi
gonderilir. Bu bilgi yoluyla, sistemin girdilerine ve/veya sirecte istenilen c¢iktilara ydnelik
diizenlemeler yapilir. Kullanici ya da misterilerden gelen sikayetlerin, Grlini ya da hizmetleri
iyilestirmeye yonelik olarak kullanilmasi, geri bildirim islevinin tipik bir 6rnegidir.

Hizmet Sistemlerinin Ozellikleri: Hizmet sistemleri, verilen hizmet yoluyla bireylerin bir tatmine
ulasmasini saglamayi amaglar. Gereksinmeler, deger yargilari ve begenilerin bireyden bireye farkhlik
gostermesi, hizmet sistemlerinin tasarimini da gliclestirmektedir.
Hizmet sistemlerini belirginlestiren ve imalat sistemlerinden ayiran temel 6zellikleri sunlardir:

@ Hizmet verilen ile hizmet verenin genellikle bir arada olmasi,

@ Girdilerin cok degiskenlik gdstermesi,

@ Emek yogun niteligi
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@ Genellikle standart bir ¢ikti tanimlanamamasi,
@ Verimlilik 8lcimiiniin zor olmasi

BURO SISTEMLERININ YAPISI VE OGELERI

Blro sisteminin girdileri, bilgi (enformasyon) olup sozlii veya yazil istekler direktifler, mesajlar,
formlar ya da diger dokiimanlar, bilgisayar veya benzeri bilgi islem makinelerinin ciktilari seklinde
olabilir. Hizmet talepleri de, hizmet talep edenlerin dogrudan ya da dolayli basvurusu seklinde ortaya
cikar. Biro sistemlerinin diger girdileri ise, bilgilerin islenmesi veya talebin karsilanmasi amaciyla
bulundurulan kaynaklardir. Birolarin en 6nemli kaynagi insan gliclidiir. Zaman zaman bazi islemlerin
otomatik yapilmasi s6z konusu olmakla birlikte insan giicli olmadan biiro faaliyetlerinin yerine
getirilmesi mimkiin degildir. insan giicii yaninda donanim, malzeme, para ve diger fiziksel kaynaklar
biiro kaynaklarini olusturur

Biiro Faaliyetleri: G6revler ve Prosediirler
Bilgi Elde Etme

Bilgi isleme

Belge Arsivleme

Belgeye Erisim

iletisim

Karar Verme

VVVYVYVVYVYYVY

Siire¢ Yonetimi

Bir biroda yaygin olarak kullanilan sireclerden bazilari sunlardir:
0 Belge Yonlendirme.

Gorev tahsisi

Gorev programlama

istisnai durumlarin ¢oziimii

Ciktilar

0]
0]
0]
0]

Biirolarda cok sayida faaliyet gerceklestirilir. Faaliyetlerin sayisi ve karmasikligi blironun amaclariyla
ve Olcegiyle dogru orantili olarak artmaktadir
Bilgi Uretimi /Analizi
= Mektup, rapor, bilgi notlari olusturma
= Verileri dlizenleme, 6zetleme, yorumlama
Bilgi Arama
* Veritabanlarina, internete ve intranete erisim
= QOrganizasyon ¢alisanlarina iliskin bilgi arama
Bilgiyi isleme
=  Diizeltme (Editorliik)
= Bilgisayara bilgi girme
= Biroya gelen mektup, e-posta, vb. agmak ve gézden gegirmek
Bilgi iletisimi
= Telefonlari yanitlama
= QOrganizasyon ici ve disi bilgi taleplerini karsilama
Bilgi YOnetimi
=  Takvime bagh etkinliklerin yonetimi
= Veritabanlari ve dosyalarin bakimi

BURO TEKNOLOVJILERI VE OTOMASYON
Biiro Teknolojisi: Sektorler arasinda teknolojinin tanimi ve uygulamalar farklihk gosterebilir. Bu
baglamda, s6z gelimi iletisim teknolojileri daha iyi iletisim kurmayi, insaat teknolojileri daha saglam,
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ucuz ve konforlu yapilar insa etmeyi, ulastirma teknolojileri daha glivenli ve hizli seyahat olanaklari
gelistirmeyi, tip teknolojileri ise hastaliklarin tedavisi ve insan omriinii uzatmayr amaglar. Bu
dogrultuda biro teknolojileri de birolarda gerceklestirilen faaliyetlerin daha etkin ve verimli olmasi
yaninda galisma kosullarinin iyilestirilmesini hedefler.

Biiro Otomasyonu: Otomasyon, insan becerisine dayali olarak elle (manuel) yapilan islerin makineler
yoluyla otomatik olarak gerceklestirilmesidir. Bu dogrultuda biiro otomasyonu da is ve islemlerinin
elle yapilmasindan ziyade cesitli blro araclariyla (6rnegin bilgisayarlar) gerceklestirilmesini ifade
eder. Biro otomasyonu yoluyla, makineler tarafindan yapilabilecek isler makinelere aktarilarak, biiro
calisanlarina karar verme ve vyaratici calismalar yapma konusunda daha fazla zaman saglanir.
Biirolarin temel islevinin bilgi isleme oldugu distndlirse, biliro teknolojilerinin ve biro
otomasyonunun biirolarda bilgi islemeyi ve iletimini kolaylastiran, hizlandiran ya da otomatiklestiren
donanim, yazilim ve ag teknolojilerinden olustugu gorilecektir. Bliro otomasyonunun unsurlarindan
biri olan biiro bilgi teknolojisi, bliro bilgi sistemi icin donanim ve yazilim bilesenlerini saglar. Blrolarin
organizasyonu, bliro otomasyonunun amaclarini belirler, yani biiro bilgi sistemlerinin ne tir islevler
tasiyacagini ortaya koyar Organizasyondan ayri olarak biro kiltiri de onemlidir ¢linkl is yapma
bicimleri organizasyon kiltiirt tarafindan dnemli oranda etkilenir. Diger yandan, bilgi sistemlerinin
tasarimi icin yararlanilan metot ve teknikler, bliro ortamlari gibi karmasik yapilar icin otomasyon
sistemlerinin kurulmasini kolaylastirir.

Biiro Otomasyon Sistemleri:

Bliro otomasyon sistemlerini yayin, iletisim, toplanti, sekil isleme ve biiro yonetimi olmak lzere bes
bolimde inceleyebiliriz

Elektronik Yayin Sistemleri: ister kagit (izerinde olsun isterse bilgisayar dosyasi lizerinde, biirolarda
gerceklestirilen islemlerin hemen hepsi belgeler lizerinde yapiimaktadir. Bu agidan, farkli amaglar igin
belgelerin hizli ve profesyonel bir bicimde yaratilmasi, diizenlenmesi, bicimlendirilmesi, (izerinde
degisiklik yapilmasi, saklanmasi, ¢iktisinin alinmasi (kelime islem), cesitli ortamlarda yayimlanmasi
(masa ustd yayincihk) ve c¢ok sayida basilmasi (kopyalama sistemleri) gibi islemler biro
otomasyonunun énemli pargalaridir. Sayilan bu islemler cesitli yazilim ve donanim araclariyla yerine
getirilir. Bu araclar izleyen Unitelerde ayrintili olarak ele alinacaktir.

Elektronik lletisim Sistemleri: Bilgi ve iletisim araclarinin hizla gelismesi ve ucuzlamasina kosut olarak
glinimiz bliro ortamlarinda kullanilan iletisim araglari da c¢esitlenmektedir. Bilgisayar aglar
Uzerinden yirutilen elektronik iletisim; metin, ses ve veri bicimindeki ileti ve belgelerin hizli bicimde
iletilmesini saglar

Elektronik Toplanti Sistemleri: Biirolarda ekip calismalari sikga karsilasilan bir durumdur. Ozellikle
farkh, uzak birimlerde calisan insanlarin bir araya gelmesi zor ve bazen masrafli bir istir. Ancak
glinimiizde zaman ve mekan kisitlarini ortadan kaldiran teknolojik ¢dzlimler vardir. Farkl
mekanlarda ve zaman dilimlerinde ¢alisan personel kolayca bir araya gelebilmekte, ayni belge, ayni
proje lzerinde kolaylikla ¢alisabilmektedir. Boylece biiro faaliyetlerinin etkinligi ve verimliliginde ¢ok
onemli kazanimlar elde edilebilmektedir.

Sekil isleme Sistemleri: Organizasyonlarin faaliyetlerine ydnelik elektronik belgelerin yaratilmasi,
Uzerinde diizenlemeler vyapilmasi, kullanilmasi, iletilmesi ve arsivlemesi gibi eylemlerin
gerceklestirilmesi icin yararlanilan sistemler elektronik belge yonetim sistemleri olarak
adlandiriimakta ve basta devlet kuruluslari olmak tizere her gegen gilin yayginlk kazanmaktadir

Biiro Yonetim Sistemleri: Organizasyonun faaliyet alanina bagl olarak birolarda siklkla yerine
getirilen muhasebe, raporlama, personel kayitlari, bordro hazirlama gibi farkli uygulamalari modiiller
halinde icerisinde barindiran btlnlesik sistemlerdir

Blro (Ofis) Otomasyon Sistemleri is yasaminin kalitesini gelistirme, calisanlarin is yapma hizini
dislirme ve nihayetinde c¢alisanlarinin  motivasyonunu etkileyerek calisanlarin  bireysel
performanslarini artirici bir etki yapmaktadir

%90 SORULARI Ozetin devami
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