DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biiro Kavrami, Tanim ve Cesitleri
UNITE NO 1

YAZAR Prof.Dr. YAVUZ DEMIREL

BURO KAVRAMI, TANIMI VE TURLERI

Biiro kavrami, kamuda devlet yonetimi, 6zelde ise isletmecilik anlayisinin ortaya ¢ikmasiyla birlikte
anlam kazanmistir. Biiro, daha Onceleri birtakim iglerin yapildig1 ortam olarak bilinmekteydi. S6zii
edilen isler, devlet yonetimi ile ilgili kurumlarin yerine getirdikleri faaliyetler ile isletmelerin
ylriittiigi faaliyetlerdir. Fakat daha sonralari isletmelerin ve devletin verdigi hizmetlerin sayisi ve
kalitesine bagli olarak biirolarin yapis1 ve isleyisi ile ilgili yeni diisiinceler ortaya ¢ikmistir. Bu
baglamda biiro, birbirinden bagimsiz faaliyetlerin yerine getirildigi, daha diizenli ve disiplinli
caligmay1 dngdren, rasyonel ¢aligmay1 saglayan ideal bir calisma ortami olarak anlam bulmustur.
BURO TURLERI

Biiro tiirleri, biirolarin kurulus amaglarina veya yerine getirdikleri faaliyetlere gore; bagimsiz olarak
bir meslegin yiiriitiildiigii biirolar, bir isletmenin veya buna benzer bir kurulusun faaliyetlerinin icra
edildigi biirolar, iiriin ve hizmetlerin satin alma-satis veya dagitimiyla ilgili biirolar, bir sirketin veya
sirketler toplulugunun (holdinglerin), faaliyetlerinin koordine edildigi biirolar, kamu hizmetlerinin
ylriitiildigi biirolar devlet ile olan resmi islerin yiiriitiildiigii biirolar ve kamu yar1 gézeten kurum ve
kuruluslara ait blirolar olarak siniflandirilmaktadir.

BUROLARI ONEMLI HALE GETIREN FAKTORLER

Isletmelerin biiyiimesi ve buna bagl olarak islerin daha karmasik hale gelmesi biirolara olan ihtiyaci
artirmigtir. Diger bir ifadeyle isletmelerin biiyiimesine ve ¢esitliligine bagl olarak biirokratik
engellerin ortaya ¢ikmasi biirolara olan ilgiyi giderek artirmaktadir. Bankacilik, sigortacilik,
reklamcilik, saglik, egitim vb. sektorlerde verilen hizmet sayis1 ve gesitliliginin giderek artmasi, artan
hizmet sayisi ve ¢esitliligine bagli olarak miisteriler hakkinda elde edilecek verilerin daha 6nemli héle
gelmesi biirolara olan ihtiyaci da dnemli dl¢iide etkilemektedir. Isletmelerde siiregler ile ilgi daha
rasyonel kararlara olan ihtiyacin ortaya ¢ikmasi ve dogru zamanda dogru bilgiye ulasmanin daha
onemli hale gelmesi biirolara olan ilgiyi artirmaktadir. Biirolarin gelismesinde devletin pay1 da
olduk¢a 6nemlidir. Isletmelerin devletle olan iliskilerinin giderek artmasi, bu iliskilerin biirolar
iizerinden yiiriitiilmesini zorunlu kilmaktadir. Giiniimiizde pazarlama ve iiretim gibi bir¢ok faaliyetin
sanal ortama tasinmasi modern biirolara olan ihtiyac1 dogurmustur. Is boliimii ve uzmanlasmaya olan
ihtiyag, biirolarin faaliyetlerine de yansimistir. Uzmanlik alanina gore biirolarin kurulmasi bu ihtiyaca
bagl olarak kurulmustur.

MODERN BUROLARIN FAALIYETLERI VE AMACLARI

Modern biirolarin faaliyetleri, veri tabani1 olusturma, veri toplama, verilerin yorumlanmasi, verilerin
tanim1 ve raporlama, verilerin kaydedilmesi, verilerin siniflandirilmasi(siralanmasi), veri paylagimi,
hesaplama, karsilastirma(kiyaslama), veri depolama olarak siniflandirilmaktadir. Modern biirolarin
amagclar ise veri saglamak, verilerin islenmesi ve depolanmasi, verilerin kodlanmasi (say1, resim,
sembol vb.), veri girisini saglamak, verilerin okunabilir hale veya ulasilabilir hale getirilmesi,
verilerin smiflandirilmasi, farkl hedeflere gore verilerin paylasimi, verilerin birbirleriyle olan
iliskisini ortaya koyma, verilerin dogrulugunu saglama ve gelecekte kullanilabilecek verileri
hazirlamaktir.

BURO CALISANLARI VE BURO CALISANLARINDA BULUNMASI GEREKEN
OZELLIKLER VE BECERILER

Biiro ¢alisanlari, biirolarin faaliyet alanlarina ve sunduklar1 hizmet ¢esitliligine gore istihdam edilen
caliganlardir. Yoneticiler Yonetici genel olarak, biirolardaki faaliyetler veya siiregler ile ¢alisanlari
sevk ve idare eden kisidir. Biiro yoneticilerinde, entelektiiel 6zellikler, kisilik 6zellikleri ve sosyal
ozellikler olmalidir. Entelektiiel 6zellikler, yoneticiye ¢evresindeki insanlari etkileme, onlara yol
gosterme, strateji/politikalarini ve diislincelerini kabul ettirerek onlar1 yonlendirme becerisi
saglamaktadir. Kisilik 6zellikleri, yoneticilerin biiro ¢aligsanlar1 ve miisterilerin davraniglarini
algilamada ve yonlendirmede belirleyici rol oynamaktadir. Sosyal 6zellikler, yoneticileri diger
bireylerden farkli kilan 6zelliklerdir. Dis goriiniimii, tutum ve davranislari, bireylerle olan iligkileri,
kendini ifade etme ve kabullendirme, ikna yetenekleri, bilgi, gorgii vb. konularinda “model” olma
durumudur. Biiro yoneticilerinde bulunmasi gereken beceriler ise Kavramsal beceri, Analitik beceri,
Teknik beceri, iletisim becerisi, Sosyal iliskiler veya Etkilesimsel beceri, Karar verme becerisi,
Bilgisayar becerisi ve YOnetsel beceridir. Uzman (Danigsman) Uzman, belirli bir konuda bilgi, gorgi,
deneyim ve tecriibe sahibi olan kisidir. Uzman, belirli konu iizerine meslek sahibi olan kigi olarak da
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bilinmektedir. Ozellikle bir alanda bigimsel ve bicimsel olmayan egitim kazanimlarina bagl olarak
elde edilen bilgi, deneyim tecriibe, beceriler sonucu kendini ispatlamis ve ustalagmis kisilerdir.
Sekreterler Sekreter, biiro yonetimi, yazisma, evrak, ikram ve protokol islemlerini yiiriiten, iletigimi
saglayan, toplanti ve seyahat organizasyonu ile dosyalama ve arsiv diizenlemesini kendi basina ve
belirli bir siire igerisinde yapma bilgi ve becerisine sahip nitelikli kigidir. Memurlar Biiro memuru
veya c¢alisani genel olarak bir isi yapmakla gorevlendirilmis kisidir. Biironun faaliyetleri igerisinde
kendisine atanan isleri yiliriitmektedir. Yazigsmalan yiirlitmek, dosyalar1 arsivlemek, gelen-giden evrak
takibi gibi islerden birini yapan kisidir. Diger Calisanlar Biironun temizligi, bakimi, onarimi, ulagimi
vb. destek gorevlerini iistlenen kisilerdir.

YONETICI SEKRETERI MESLEK STANDARDI

Milli Egitim Bakanlhigi’'nin Mesleki Egitim ve Ogretim Sisteminin Giiglendirilmesi Projesi (MEGEP)
Is Piyasas1 Bileseni kapsaminda hazirlanan yonetici sekreteri meslek standardi cergevesinde, calisan
bir kisinin yapmasi gereken gorev ve islemler; biiro yonetimi iglerini yiiriitmek, gelen-giden evrak
takibini yapmak, iletisimi saglamak, dokiimanlar1 hazirlamak, dosyalama islemlerini yiiriitmek,
toplant1 ve seyahat organizasyonu yapmak ve mesleki gelismelere iliskin faaliyetleri yliriitmektir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADIKlasik ve Cagdas Biiro Tiirleri Ve Yonetimi
UNITE NO 2

YAZAR  Prof.Dr. YAVUZ DEMIREL

BURO TURLERI

Biirolar gelisim siireci kapsaminda, geleneksel veya klasik ve ¢cagdas biirolar olmak iizere iki ana
baslikta incelenmektedir.

GELENEKSEL BURO TURLERI

Geleneksel biirolar, orgiitiin faaliyetleri igerisinde yer alan kayit islemleri, basit yonetsel ve orgiitsel
yazigmalar, muhasebe verilerine iliskin kayitlar, ¢calisanlarin 6zliik haklar1 ve terfi iglemlerini yiiriiten
biirolar olarak faaliyetlerini siirdiirmektedir. Bu tiir biirolar daha ¢ok mevcut orgiitsel yap1 igerisinde
yazihane mantigi ile ¢aligir ve drgiitlin bir birimi olarak goriilmektedir. Klasik biiro mantig1 klasik
yonetim dénemi mantig1 ¢ercevesinde faaliyetlerini siirdiirmektedir. Klasik yonetim siireci temel
olarak ii¢ baslikta ele alinmaktadir.

Klasik yonetim yaklasimai {i¢ baslikla ele alinmistir:

Birincisi, Bilimsel Yonetim Yaklasimi: Bu yaklagim 1900’1d yillarin baslarinda, Frederick Winslow
Taylor tarafindan yapilan ¢aligmalar1 kapsamaktadir. Taylor, isletmelerin daha etkin ve verimli
calisabilmeleri igin hangi kosullarin gerektigi iizerinde durmustur. ikincisi, Yonetim Siireci
Yaklasimi: Bilimsel yonetim yaklasimina yonelik yapilan elestiriler sonucu ydnetim siireci yaklagimi
ortaya ¢ikmistir. Yonetim siireci yaklagiminin 6nciisii ise Henri Fayol’dur. Fayol, Taylor’un aksine
caligmalarini orgiitsel yap1 iizerine yapmistir.

Taylor isin kendisini ele alirken Fayol, orgiitsel faaliyetlerin daha iyi yiiriitiilmesi i¢in birtakim ilke ve
kurallar1 6ne siirmiigtiir. Klasik yonetim diisiincesi iizerine yapilan ¢alismalardan sonuncusu ise Max
Weber’in en iyi orgiitlenme sekli olarak savundugu biirokrasi yaklagimidir. Biirokrasi, daginik
faaliyetlerin veya parca parca olan faaliyetlerin bir araya toplanarak belirli bir diizen igerisinde
ylriitiilmesidir. Biirokrasi yaklagimi bu yoniiyle de yonetim siireci yaklagimini desteklemektedir.
Biirokrasi bir 6rgiitlenme sekli olarak 6rgiitiin en verimli ve en orgiit yapisina kavusturulmasini
savunmaktadir. Biirokrasinin ortaya ¢ikmasinda etkili olan nedenler ise asagidaki gibi siralanmistir:
Klasik Yonetim siirecine bagl olarak klasik biirolarin 6zellikleri; yapilar1 esnek olmayip tam tersi kati
bir hiyerarsik yapiya sahiptirler. Onceden belirlenmis tek tip isler yiiriitiilmektedirler. Biiro ortam1
calisanlar i¢in sikicidir, calisma saatleri esnek degil, tek tip ¢alisma saati esastir, ekip calismasi veya
takim ¢alismasi en alt diizeydedir. Calisanlar belirli ilke ve kurallar ile hareket durumundadirlar.
Inisiyatif kullanabilme 6zgiirliigiine sahip degildirler, teknolojik yeniliklere ve yeni uygulamalara kars1
bir direng s6z konusudur. Geleneksel biirolari; uzmanlik alanlarina gore biirolar, ait olduklar1 kurumlara
gore biirolar, kurulus amaclaria gore biirolar, yerlesim bigimlerine gore biirolar olmak {izere dort
baslikta toplayabiliriz.

Uzmanlik Alanlarina Gore Biirolar Uzmanlik kapsaminda faaliyet gosteren biirolar belirli bir alanda
kendilerini belirli bir meslek alaninda gelistirmis bir veya iki kisi tarafindan kurulan, ¢esitli alanlarda
hizmet veren biirolardir. Kamu ve Ozel Kuruluslara Ait Biirolar Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel
sektor kuruluglarina ait biirolardir. Kamu kurumlarinin yapis1 ve gesitliligi dikkate alindiginda mevcut
yapilari ile faaliyetlerini daha iyi slirdiirebilmek i¢in verilen hizmetlerin siniflandirilarak biiro
ortamina tasindigi goriilmektedir. Kurulus Amaclarina Gore Biirolar Bu tiir biirolar, belirli bir misyonu
gerceklestirmek tizere kurulan biirolardir. Toplumun duyarliligina bagl olarak kurulmakta olup
toplumsal problemlerin ¢dziimiine veya ¢esitli sorunlarin ¢6ziimiinde bireylerin aktif rol almasini
tesvik eden biirolardir. Yerlesim Bi¢imlerine Gore Biirolar Yerlesim yerlerine gore biirolar genel
olarak iki baglikta ele alinmaktadir. Birincisi; agik biirolar, ikincisi ise kapal1 biirolardir. Agik
biirolarda hizmetin her asamasi birbiriyle baglantili olarak acik bir alanda siirdiiriilmektedir. A¢ik
biirolar da ¢aligsanlarin sayisi verilen hizmetin ¢esitliligine gére 2-100 personel arasinda degisebilir.
Kapali biirolar ise, 1-4 kisinin bir arada ¢alist1g1 biirolardir. Bu tiir biirolarda isler belirli gruplara
ayrilmigtir. Her is grubu veya kiimesi bir biiro tarafindan yerine getirilir.

CAGDAS BURO TURLERI

Cagdas biirolar, modern yonetim siireci yaklagimina bagli olarak giindeme gelen biiro tiirleridir. Modern
yoOnetim siireci, sistem yaklasimi, durumsallik yaklagimi ve yonetim alaninda meydana gelen son
gelismeleri (amaglara gore yonetim, stres yonetimi, kriz yonetimi, toplam kalite yonetimi, yenilik
yonetimi, yetenek yonetimi, farkliliklarin yonetimi, degisim yonetimi, 6grenen orgiitler, zaman
yoOnetimi, bilgi yonetimi, kiyaslama vb.) kapsamaktadir. Cagdas biirolarin is yapma big¢imleri veya
isleyis 6zellikleri su sekilde siralanabilir: Biiro {initeleri, ¢alisanlar1 ve yoneticileri arasinda agik bir
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iletisim mevcuttur, Biiroda bilgi ve teknolojinin etkin kullanilmasi fiziki kosullardan daha 6nemli hale
gelmistir, takim calismasina dayali calisma sistemi vardir, daha esnek bir orgiitlenme bi¢imi vardir.
Orgiitlenme uzmanlasmaya, yetenege ve isboliimiine gore yapilmaktadir, toplumsal ihtiyaclara cevap
verebilecek daha esnek yapilar ve esnek ¢aligma saatleri temel alinmaktadir, miisteri iligkileri
yonetimi ve halkla iliskiler konusunda daha a¢ik ve anlasilabilir dil kullanilmaktadir ve bilisim
teknolojilerinden en yiiksek diizeyde faydalanilmaktadir.

Cagdas biiro tiirlerini, sanal biirolar, mobil biirolar, ev tipi biirolar, modiiler biirolar, esnek biirolar,
yaratici biirolar, gecici biirolar olarak siniflandirabiliriz. Sanal Biirolar Sanal biiro, tiim faaliyetlerin
fiziksel bir ortama bagli olmadan bilgisayar ve internet ortaminda yapildig: biirolardir. Bu tiir biirolarda
zaman ve mesafe gozetilmemektedir. Hemen hemen her yerden ve her zaman ulasilabilecek sekilde
hizmet sunulan biirolardir. Mobil Biirolar veya Gezici Biirolar Giiniimiizde miisteri sayisi arttikca,
isletmeler biiylidiik¢e biirolarin 6nemi daha da artmaktadir. Bu biirolarin daha pratik ve etkin hizmet
sunma Ozelligi onlar1 tercih edilir duruma getirmistir. Gezici biirolar da hizmetin miisterinin ayagina
gotiiriildiigii biirolardir. Hem kamu sektorii, hem de 6zel sektdr gezici biirolar ile birgok hizmeti
bireylerin hizmetine sunmaktadir. Boylece hizmetin daha genis kitlelere sunumu saglanmaktadir.

Ev Tipi Biirolar Giiniimiizde islerin ¢esitliligine bagli olarak islerin gerceklestirildikleri ortamlar da
biiyiik degisimlere ugramistir. Calisanlarin artik bigimsel is ortamina bagli olmadan kendilerine 6zgii
ortamlari tercih ederek islerini yaptiklarini gérmekteyiz. Calisanlar dnceki donemlere gore is yeri
se¢imi ve is yapma konusu bakimindan daha esnek davranmaktadir. Bilisim teknolojileri aracigiyla
yagadiklar1 evleri artik biiro olarak da kullanabilmektedirler. Bu durum calisanlarin ruh hallerini de
olumlu etkilemektedir. Modiiler Biiro Modiiler biirolar, yerlesim yeri, makine ve techizat a¢isindan
farkli hizmetlere olanak verecek sekilde kolayca kurulan biirolardir. Bu tiir biirolarda kullanilan, masa,
sandalye, dolap, bilgisayar, fotokopi makinasi, telefon vb. ara¢ ve geregler farkli ihtiyaglar karsilamak
i¢in yer degistirilebilir, birlestirilebilir veya parcalara ayrilabilir. Modiiler biirolar ¢esitli {initelerden
olusmaktadir.

Esnek Biirolar Esnek biirolar, teknolojideki degisime bagli olarak ¢aligma kosullar1 ve miisteri beklenti
ve tercihleri de zamana bagli olmaksizin siirekli degisime ugramaktadir. Bu degisim siirecinde ortaya
¢ikan biirolardir. Biirolarda esneklik, biiro diizeninin veya dizaynin esneklestirilmesi, isin ve ¢alisanin
esneklestirilmesi ve ¢aligma siirelerinin esneklestirilmesi olarak ele alinmaktadir. Biirolarda, bilgi,
iletisim ve biligim teknolojilerinde yasanan gelismeler sonucu islerin dogrudan biirolarda degil, baska
mekanlarda yapilabilmesidir.

Ev tipi ofisler, sanal ofisler bu tiir calismalara 6rnek olarak gosterebilir. Caligsma siirelerinde belli bir
baglangi¢ ve bitis zamaninin olmamasi, ¢aligsan ve igverenin istek ve amaglar1 dogrultusunda serbestce
belirlenmesi 6zellikleri arasindadir. Yaratic1 Biirolar Yaratici biirolar, degisen ¢evre ve is kosullarina
bagli olarak ¢alisanlarin is yasamina iligkin ¢alisma kosullarinin iyilestirilmesine yonelik yaygin bir
sekilde kullanilmaya baslanmistir. Bu tiir biirolarin amaci, bireysel yasam ile is yasam1 arasindaki
dengeyi saglayarak ¢alisanin fiziksel ve ruhsal olarak rahat etmesi i¢in gerekli kosullart saglamaktir.
Adhokratik (Gegici) Biirolar Gegici biirolar, 6zel bir amag i¢in kurulan ve amacin ger¢eklesmesi ile
ortadan kalkan biirolardir. Ozellikle bilgi ve iletisim alanindaki hizli degisimler, bilginin bir yerden
diger bir yere aktarilmasina olanak saglamaktadir. Gegici biirolar, stratejik projelerin veya yatirimlarin
yerinde izlenmesinde sik sik kullanilmaktadir. Demir yolu, baraj, liman, hava alani, kdprii vb.
yatirimlarin proje asamasindan bitis anina kadar takibi bu tiir biirolarda yapilmaktadir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biiro Yonetimi ve Fonksiyonlar:
UNITE NO 3

YAZAR Prof.Dr. YAVUZ DEMIREL

YONETIMIN TANIMI VE OZELLIKLERI

Yonetim, “insanlarin is birligini saglama, onlar1 bir amaca dogru yiiriitme is ve ¢abalarinin toplam1”
dir. Yonetim kavrami dort temel 6zellige sahiptir. Bunlar; siire¢ olarak yonetim, bilim olarak yonetim,
sanat ve meslek olarak yonetim. Siire¢ olarak yonetim; yonetim faaliyeti baglangi¢ ve bitis noktasi olan
bir siire¢ degildir. Orgiitlerin faaliyetleri devam ettigi miiddetce var olan bir siirectir. Bilim olarak
yoOnetim; bilim, sorunlarin ¢éziimiinde neden-sonug iligkisinin parca parga olarak degil, bir biitlin olarak
ortaya konulmasi siirecidir. Sanat ve meslek olarak ydnetim; sanat, bireylerin duygu ve diisiincelerini
aktarmada veya bir ortamla ilgili tasarim1 ve estetigi ortaya koyarken bagvurduklar1 yontemlerdir.
Meslek olarak yonetim ise; yoneticilik boyutunun formel bir egitim veya bigimsel bir egitim siirecine
dayali olarak sekillendirilmesidir. Yonetimin sahip oldugu 6zellikler: Y 6netim evrensel bir faaliyet
olarak yasamin her alaninda vardir, yonetim siireci belirlenen amag¢ ve amagclar dizisini
gerceklestirmeye yonelik bir siirectir. Organizasyon yapisi i¢erisinde yoneten ile yonetilen arasinda
hiyerarsik diizen esastir. Bigimsel yap1 icerisinde yer alan birtakim amag ve gorevleri yerine getiren
bigimsel bir gruptur. Yonetim siireci iletisim temeline dayali bir siiregtir. Sadece yoneticileri
ilgilendiren bir faaliyet degil, ayn1 zamanda ¢alisanlarin da aktif katilimin1 gerektiren bir faaliyettir.
Insan1 odak noktasi olarak kabul etmektedir. Karar alma ve uygulama siireglerinden olusmaktadir. Is
boliimii ve uzmanlagma 6zelligi vardir ve kaynaklarin etkin, verimli bir sekilde kullanimi gibi
Ozelliklere sahiptir.

BURO YONETIMIi VE FONKSIYONLARI

Biiro yonetimi, faaliyet konularina gore olusturulmus biirolar i¢in bir diisiince gelistirme, hizmet
saglama ve dnceden belirlenmis amaglara ulagsmak i¢in yontemleri saptamaktir. Biiro yonetiminin
fonksiyonlarini; temel (rutin) fonksiyonlar, yonetime iliskin fonksiyonlar olmak iizere iki temel
baglikta toplayabiliriz. Temel veya Rutin Fonksiyonlar Temel veya rutin fonksiyonlar, biironun isleyisi
ile ilgili verilerin toplanmasi, siniflandirilmasi, depolanmasi ve paylagimini gergeklestirmektedir.

Y énetime Iliskin Fonksiyonlar Y&netime iliskin fonksiyonlar biiro faaliyetlerinden; yonetimine iliskin
fonksiyonlar ise; planlama, orgiitleme, koordinasyon, yoneltme ve denetimden olugsmaktadir. Planlama
Planlama, yonetimin en temel fonksiyonlarindan biridir. Orgiitiin amaglarini igeren ve bu amaglara
ulagmak icin yol ve yontemlerin belirlendigi siirectir. Planlama siirecini SN1K seklinde ifade
edebiliriz. Biirolarda, neyin, nerede, ne zaman, nasil, ni¢in ve kim tarafindan yapilacagina karar
vermektir. Tyi bir planin tasimas1 gereken 6zellikler ise; plan agik, net ve tiim ¢alisanlarin
anlayabilecegi sekilde olmalidir. Ulasilabilir bir amag¢ veya amagclar dizisine yonelik olmalidir.
Cevresel ve orgiitsel kogullara uyum saglamali ve esnek bir yapiya sahip olmalidir. En uygun siireyi
kapsamalidir. Plan, en uygun maliyetle hazirlanmali ve uygulanabilir olmalidir. Iyi bir plan bilimsel
ilke ve kurallara gore hazirlanmalidir. Kapsadigi konular ¢ergevesinde 6rgiitiin beseri ve fiziki
kaynaklariyla uyumlu olmalidir. Gorev ve sorumluluklar dengeli bir sekilde olusturulmalidir. Tiim
caligsanlarin katilimi ile olusturulmali ve calisanlar arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamalidir.
Sonug olarak iyi bir plan, yazili olarak yapilmali ve saklanmadir. Planlama siirecinin asamalari ise;
birinci agsamasi drgiitiin misyon ve vizyonun belirlenmesidir.Ikinci asamasi, amag ve hedeflerin
belirlenmesidir. Ugiincii asamas1 amaglara ulastiracak segeneklerin belirlenmesidir. Ve dordiincii
asama ise secenekler arasinda se¢im yapmaktir. Orgiitleme Orgiitleme, yapilacak is veya faaliyetlerin
belirlenmesi, bu faaliyetleri yerine getirecek ¢alisanlarin belirlenmesi, ¢alisanlar arasinda ast-iist
iliskisi ile yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi siirecidir. Orgiitleme siirecinin asamalari;
goriilecek iglerin belirlenmesi ve gruplara ayrilmasi, ¢alisanlarin belirlenmesi ve atanmasi, yer, arag
ve yontemlerin belirlenmesinden olusmaktadir. Orgiitleme islevlerine gore, iiriine gdre ve cografi
bolgeye gore yapilmaktadir. Orgiitlemenin temel ilkeleri; amag birligi, kumanda birligi, yénetim alani,
hiyerarsi, yonetim birligi, is boliimii ve uzmanlasma, disiplin, yetki ve sorumlulugun denkligi,
devamlilik, istisnalarla yonetim, yetki devri, basitlik, agiklama ve verimlilik ilkesinden olugsmaktadir.
Yoneltme veya Yiiriitme Orgiitlerde planlanan ve drgiitlen siireclerin veya faaliyetlerin harekete
gecirilmesi agamasidir. Yoneltme, plan iizerinde belirtilen amag ve hedefler, gérev ve sorumluluklarin
harekete gecirilmesidir.

Etkin bir yoneltme ve yiiriitme diizenin kurulmasinda; 6rgiitte tam katilim veya takim ruhunun
olusturulmasi, yonetici ve ¢alisanlarin karsilikli olarak birbirlerini tanimalari, gérev ve sorumluluk
bilinci gelismemis ¢alisanlarin orgiitten uzaklastirilmasi, i¢ miisteri iligkilerini (yonetici-¢alisan,
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yoOnetici-orgiit, ¢alisan, ¢alisan ve ¢alisan-orgiit) gelistirmek, alt, orta ve iist kademe yoneticilerin
astlarina 6rnek olmasi, is siireglerine iligkin ¢alisanlarin gdzetim altinda tutulmasi, diger bir ifadeyle
calisanlarin gorev ve sorumluluklarini yerine getirip getirmediklerinin izlenmesi, tam katilima dayali
bir orgiit diizenin kurulmasi, hata yapmay1 eger diizeltilecek ise bir erdem olarak kabul etmek, bireysel
ve Orgiitsel iletisim kanallarinin agik tutulmasi, is ve gorev tanimlarinin agik¢a ortaya konulmasi ve
yonergelerin anlagilabilir hale getirilmesi gerekir. Koordinasyon Koordinasyon, faaliyetler ve
iggdrenler arasindaki uyumun saglanmasidir. Koordinasyon orgiitlerde, yatay, dikey, capraz ve orgiit-
cevre seklinde gerceklesmektedir. Yatay koordinasyon, ayni kademedeki calisan ve yoneticiler
arasindaki, dikey koordinasyon, ast-iist arasinda, ¢capraz koordinasyon, farkli béliim ve departmanlardaki
calisan ve yoneticiler arasindaki koordinasyondur. Orgiitlerde koordinasyonun 6zellikleri; koordinasyon,
boéliimler ve calisanlar arasindaki karsilikli baglilik ihtiyacina dayanmaktadir. Ortak amaca dayil
olarak gergeklestirilebilir. Her boliim departmandaki yonetici ve ¢alisanlarin gorevidir. Kendiliginden
ortaya ¢ikmaz, yonetici ve ¢alisanlarin is birligi ve dayanigsmasina bagli olarak ortaya ¢ikmaktadir.
Ozellikle yoneticilerin dnderliginde gerceklestirilir. Kisiler ve béliimler arasindaki bilgi paylasiminin
gerceklesmesiyle olugmaktadir, bireysel ve orgiitsel iletisim sonucu saglanabilir ve gecici degil,
siirekli bir faaliyettir.

Denetleme (Kontrol) Denetleme, planlanan faaliyetlerin amacina uygun bir sekilde yapilip
yapilmadigini tespit etmeye doniik bir siirectir. Etkili bir denetleme sistemi, denetim amacinin agikg¢a
ortaya konulmasi, denetimi yapacak kisilerin konusunda uzman olmasi, denetim sistemi, planlama ve
orgiit yapisina uygun olmasi, biitiin ¢alisan ve yoneticileri, boliim ve departmanlari1 kapsamasi, objektif
olmasi, kisa zamanda en az maliyetle ger¢eklestirilmesi, esnek olmasi, 6lgiilebilir standartlar: temel
almasi, ve gelecege yon vermesiyle ilgilidir. Denetlemenin asamalari ise; planlama, standartlarin
belirlenmesi, fiill durumun ortaya konulmasi, standartlar ile fiill durumun karsilastirilmasi,
sapmalarin belirlenmesi ve sapmalara bagli olarak diizeltici tedbirlerin alinmasi ve planlama
agmasina geri doniislin yapilmasi olarak siralanabilir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda is Analizi

UNITE NO 4

YAZAR  Prof.Dr. OMER FARUK iSCAN

IS ANALIZININ TANIMI VE ONEMIi

Is analizi, isleri tanimlama ve kaydetme ile isi yerine getirmek i¢in gerekli olan becerileri ve diger
gerekleri belirleme siirecidir. Baska bir ifade ile is analizi, islerin dogru etkin ve saglikli bir bigimde
degerlendirilmesi amaciyla orgiitte yer alan her isin ayr1 ayr1 niteligi, niceligi, gerekleri,
sorumluluklar1 ve calisma kosullarini bilimsel yontemlerle inceleyen ve bilgi toplayan bir tekniktir. Is
analizinde temel amacg herhangi bir isin daha az maliyetle, daha kisa zamanda ve daha kolay bir
sekilde yapilmasini saglamaktir. Is analizi, bir isin en dnemli yonlerini ortaya ¢ikararak o isi
tanimlama ve ¢dziimleme siirecidir. Is analizi faaliyetleri isletmelerdeki, islerin icerdigi gorev,
sorumluluk ve ¢alisma kosullarini belirlemeye yonelik ¢abalardan olusur. Bu ¢alismalarda ayrica
isleri yapacak olan kisilerde bulunmasi gereken bilgi, beceri ve yetenekler de belirlenmeye ¢alisilir.
Biirolarda islerin tasarlanmasinda ve ¢aligma rollerinin gelistirilmesinde is analizinin 6énemli bir yeri
bulunmaktadir. Is ve calisanla ilgili olarak is analizi sonucunda elde edilen bilgilerin 6nemi yonetsel
pozisyonlar da dahil olmak tizere bir drgiitteki tlim pozisyonlarin rol gereklerini saptamada is analizi
tekniklerinden yararlanmay1 degerli bir ¢6ziim haline getirmistir. Sonugta kurumsal amaclar1 bagsarmak
i¢in kurulan orgiitlerin bu miicadelesinde yapilan islerin ve bu isleri yapacak kisilerin belirli bir
mantik ¢ercevesinde gruplandirilmasi ve iliskilendirilmesi gereklidir.

IS ANALIZININ KULLANIM ALANLARI

Is analizinde temel amag insan kaynaklari planlamasi, tedarik ve se¢im, egitim- gelistirme,
performans degerlendirme ve diger temel insan kaynaklar1 yonetimi faaliyetlerini bagari ile yerine
getirebilmek i¢in ihtiyag duyulan bilgileri elde etmektir. Dolayisiyla is analizinin bir sonucu olarak
gelistirilen is tanimlari, is gerekleri ve is standartlar1 olmaksizin temel insan kaynaklar: yonetimi
faaliyetlerini verimli ve etkin bir sekilde gerceklestirmek miimkiin degildir. Is analizi, kurumlarin
amagclarina ulagsmasina katki saglayan bir siirectir. Analiz sonucunda elde edilen bilgiler, ¢alisanlarin
davraniglarinin degerlendirilmesinde dnemli 6lgiide katki saglamaktadir.

iS ANALIiZi SURECI

Is analizi siirecinde hazirlik ¢alismasini takiben 6ncelikle is analizine iliskin verilerin toplanmas,
daha sonra ise i§ tanimlari, is sartnameleri ve is standartlarinin hazirlanmasi yol haritasinin ana
adimlarini olusturmaktadir. Veri toplama asamasinda isler hakkinda bilgi toplanir ve o isi yapacak
kiside bulunmas1 gereken 6zellikler ortaya ¢ikarilir. Daha sonra da bu veriler kullanilarak is tanimlari,
is sartnameleri ve is standartlar1 hazirlanir. Is Analizi Hazirlik Calismasi: Bu asamada oncelikle
biirolarda yapilmakta olan isler tespit edilmektedir. Burada odak noktas1 6zellikle birbiriyle ayni olan
isleri belirlemek ve hangi islerin analize almacagini saptamaktir. Verilerin Toplanmasi Is analizi bir
is hakkinda bilgi toplama siirecidir. Bu nedenle belirli veri toplama teknikleri kullanilarak birtakim
sorulara cevap bulunmalidir. Veri toplama ydnteminin se¢ciminde maliyet ve kullanim kolaylig1 temel
secme ol¢iitii olarak yer almaktadir. Is analizi siirecinde yararlanilan baslica veri toplama yontemleri
gdzlem, anket, miilakat ve diger yontemler seklindedir.

Is Tanimlar1 ve Is Gereklerinin Hazirlanmas1 Is ya da pozisyon tanimi, bir ¢alisanin bir is kapsaminda
yaptig1 faaliyetleri, igin nasil, ne zaman ve nerede yapildigin1 agiklayan ve is analizi sonucu
gelistirilen yazili bir belgedir. Is taniminda isin kimligi ve tanitilmasina iliskin bilgiler, isin igerdigi
gorev ve sorumluluklar ile isin iliskili oldugu diger isler ve gerektirdigi gézetim gibi konular yer
almaktadir. Is gerekleri, belirli bir isi yapacak kiside bulunmas1 gereken egitim, is deneyimi ve is
becerisi gibi 6zellikleri agiklayan bir belgedir. Bu bilgiler, is analizi siirecinde toplanan bilgilerle ve
de genellikle is tanimlarinin hazirlanmasindan sonra is tanimlarindaki belirli gérev ve sorumluluklar
esas alinarak hazirlanir.

IS ANALIZi TEKNIKLERI

Is analizi teknikleri icerisinde islevsel is analizi ve kritik olay teknigi gibi bir takim yontemler analizi
is odakli olarak gerceklestirirken; isin 6geleri metodu, durum analizi anketi, gerekli yetenekler
yaklagimi ve ydnetim pozisyonu belirleme anketi gibi yontemler ise ¢alisan odakli is analizi
gerceklestirmektedir. Is odakl1 analiz yontemleri iste yapilan temel faaliyetlere dnem verirken; ¢calisan
odakli yontemler isi yapacak bireyde olmasi gereken 6zellikler acisindan analizi ele almaktadair.
Islevsel Is Analizi Bu yontemde isin dzellikleri dikkate alimarak gdrev tanimlamasi yapilmaktadir.
Odak noktas1 “calisanin ne yaptig1” ve “ne yapildig1” nin belirlenmesidir. Bir bagka ifade ile yontem is
kapsaminda yerine getirilen faaliyetle ¢calisanin o igi tamamlamak i¢in yaptigi faaliyeti birbirinden
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ayiran bir nitelige sahiptir. Is analiz edilirken ¢alisanin gdrevi yerine getirmek i¢in hangi veri ile arag
ve geregleri kullandig1 ve hangi kisilerle etkilesim i¢cinde olmas1 gerektigi tespit edilmektedir.

Kritik Olaylar Teknigi Bu yontemde bir isi yaparken o isin amaglarina ulasabilmesi agisindan ¢ok
etkili ya da ¢ok etkisiz olan davranislar incelenmektedir. Yontemin amaci bu kritik 6neme sahip
davranislarin belirlenmesidir. Kritik 6neme sahip davranislara iliskin bilgiler ¢calisanlarla veya
yoOneticilerle yapilan goriismeler sonucunda ya da ¢aligsanlar tarafindan doldurulan yazili belgelerle
edinilmektedir. Isin Ogeleri Metodu Isin 6geleri metodunda is agisindan énemli bilgi, beceri, yetenek,
istek, ilgi ve kisisel 6zellikler gibi 6geler ele alinmaktadir. Yontemde isi yapan kisgiler ya da
yoneticilerle yapilan goriismelerden elde edilen bilgilerle isin dgeleri ve bu dgelerin basart ile
yapilabilmesi i¢in ilgili kigide bulunmas1 gereken nitelikler detayli bir sekilde belirlenir. Gerekli
Yetenekler Yaklagimi Yetenekler iizerine temellendirilen bu yaklasimda yetenekler bir siniflama
igerisinde ele alinmaktadir. Buna gore is icin gerekli yetenekler 21 biligsel yetenek (s6zel ve sayisal),
10 psikomotor yetenek (parmak esnekligi gibi), 9 fiziksel yetenek (dayaniklilik, patlayic1 gii¢ gibi), 12
duygusal / algisal yetenek (isitme-duyma) seklinde siniflandirilmaktadir.

Yonetim Pozisyonu Belirleme Anketi Yonetim pozisyonu belirleme anketi ile yoneticiler ise iliskin
olarak 208 6zelligin gruplandirilmasi ile elde edilen 15 temel boyuta iliskin ifadeleri 0’dan (isin bir
pargast degil) 4’e (is igin ¢ok 6nemli) bir dl¢ek ilizerinde degerlendirmektedirler. Y 6netim
pozisyonundaki igler biligsel isler, kagit isleri ve kisiler aras1 isler seklinde gruplandirilmaktadir.
Koordinasyon, bilgi paylasimi ve anlagsma gibi boyutlar kisiler arasi iliskileri temsil ederken; kontrol
etmek gibi boyutlar ise kagit isi olarak nitelenmektedir.

iS TASARIMI

Is tasarimi, belirli bir is ya da birbirlerine bagimli islerden olusmus sistemlerin, hem ¢alisanlarin is
deneyimlerini, hem de isleri baginda verimlerini artirmak amaciyla degistirilmesini igeren
faaliyetlere verilen genel isimdir. Is tasariminda odak noktas1 anahtar is unsurlarinin bastan ya da
yeniden tasarlanmasidir. Dolayisiyla is tasarimi, is analizinden bu noktada ayrilmaktadir. Soyle ki is
analizinde isin unsurlarinin belirlenmesi amaglanirken is tasarimi ise hangi unsurlarin bir araya
getirilebilecegi ve bu unsurlarin nasil diizenlenmesi gerektigi ile ilgilidir. Is Tasarim1 Y&ntemleri Is
tasariminda ¢esitli i tasarim teknik ya da yaklagimlar1 kullanilmaktadir. Bunlar igerisinde is
basitlestirme, is genisletme ve is zenginlestirme klasik yontemler olarak bilinirken; bunlara ilaveten
kullanilan kendini ydneten takimlar gibi yeni is tasarim1 uygulamalar1 da mevcuttur. s basitlestirme
Taylor’un Bilimsel Yonetim Hareketine dayali bu yaklasimda igler etkinligi artirmak amaciyla
boliinebilen en basit gorevler halinde adimlara ayrilirlar. Burada amag isi yapacak kisilerin islerini
olusturan bu basit gorevleri daha kisa zamanda 6grenmelerini ve hatasiz yapabilmelerini saglamaktir.
Is rotasyonu Is rotasyonu, ¢alisanin nceden belirlenmis bir program kapsaminda o anda yaptig1 isle
ilgili diger bazi1 faaliyet ya da gorevlere gecisi ve bunlari sirasiyla gerceklestirmesidir. Is genisletme
Is genisletme, islerin yatay bir sekilde is yiiklemesi yoluyla genisletilmesidir. Is genisletmede islerin
kapsami sadece yapisal 6zellikleri ayni olan diger baz1 gérevler eklenerek genisletilmektedir. Is
zenginlestirme Bu yontemde is genigletmenin aksine ¢alisanin is kapsami dikey olarak artirilmaktadir.
Bir bagka ifade ile is zenginlestirme siirecinde ¢alisana kendi igini planlama, érgiitleme, uygulama ve
degerlendirme noktalarinda daha fazla alan taninmaktadir. Kendini yoneten takimlar Ozerk is takimlari
ya da lideri veya yoneticisi olmayan takimlar olarak da adlandirilan bu takimlar 3-15 kisiden
olusmakta ve takim iiyeleri normalde bir iist yoneticide olmasi gereken gérev ve sorumluluklara sahip
olmaktadir. Esnek calisma programlari Esnek calisma programlari kapsaminda is tasarimi
degismemekle birlikte is programlarina kazandirilan esneklik ile verimlilik ve ig tatmini artmaktadir.
En yaygin kullanilan tiirleri esnek ¢aligma saatleri, sikistirilmis is haftalari, yer ve zaman
kavramindan bagimsiz ¢alismadir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda Personelin ise Alinmasi ve Egitilmesi
UNITE NO 5

YAZAR  Prof.Dr. ZELiHA SECKIN

BUROLARDA PERSONELI iSE ALMA VE EGITME

Her tiir isletmede oldugu gibi, biirolarda da nitelikli ¢alisanlar1 ise alma ve is gereklerini saglamalar1
icin egitme faaliyetleri cok dnemli bir konu haline gelmistir. Dogru ise dogru insan1 se¢me politikasi,
hem biirodaki islerin daha etkin ve verimli yapilmasinda hem de stratejik amaclarin
gerceklestirilmesinde énemlidir. Personelin ise alinmas: siireci, Insan Kaynaklar1 Yonetimi (IKY) nin
en kritik eylemlerinden biridir.

BUROLARDA PERSONELI iSE ALMA SURECI

Biirolarda yapilmakta olan igler i¢cin uygun personelin se¢ilmesi, islerin etkinligini saglama agisindan
onemli bir konudur. Bu siiregte, en nitelikli ¢alisanlarin secilmesi, ise yerlestirilmesi ve egitilmesi
gerekmektedir. Is Analizinin Yapilmasi Siireci Personel alim1, insan kaynaklar1 planlamas: ile
baslamaktadir. Bu planlamanin temeli ise is analizine dayanmaktadir. s analizi, isin 6zellikleri ile
ilgili en dogru ve giivenilir bilgilerin toplanmasidir. Planlamanin Yapilmasi Siireci Planlama, gelecek
donemlerde orgiitiin ihtiyag¢ duyacagi personelin 6nceden belirlenen nitelik ve nicelikler ¢er¢evesinde
tespit edilip nereden ve nasil temin edileceginin saptanmasi siireci ile ilgili faaliyetler biitiiniidiir.
Bagvurularin Toplanmasi Siireci Bu siire¢teki bir diger asama ise, bagvurularin toplanmasidir. Bu
stiregte bagvurular, orgiitiin hazirladig1 bagvuru evraki iizerinden yapilmaktadir.

Basvurular, iki kaynaktan toplanabilir: I¢c kaynaklardan ve dis kaynaklardan calisan tedarik etme.
Basvurularin Degerlendirilmesi Siireci Insan kaynaklar1 yoneticisinin, basvurulari toplama siirecinde
yapilan iglemleri maliyet, dogruluk, teknik ve kaynak acisindan degerlendirmesi gerekmektedir.
Personel Se¢im Siireci Personel alma siirecinde, is profilinin ¢ikarilmas: dnem arz etmektedir. Is
profiline uygun calisan tedarik etmek gerekmektedir. Uygun ise uygun insan bulma kuralin1 uygulamak
ancak boyle miimkiin olacaktir. Biiro ¢alisanlarinin se¢imi ile ilgili siire¢ asagidaki gibidir: Aday
kabul (On goriisme) Bu goriisme, is bagvurusu yapan aday ile yetkili (IK boliimiinden olmasi tercih
edilmelidir) kisinin kisa ve karsilikli olarak gerceklestirdikleri bilgi aligverisini igermektedir. Test
uygulama Ise alinacak personel ile isin niteliklerini uyumlastirmak personel segiminin temel amacini
olusturmaktadir. Bilgi, beceri, yetenek, kondisyon ve performans 6l¢meye yarayan bu testler sunlardir:
Zeka dleme testleri, ilgi ve kisilik 6lgme testleri, dikkat 6lgme testleri, bilgi 6l¢me testleri, yorgunluk
ve monotonlugu 6lgme testleri, motor testleri. Adaylarla miilakat yapma Miilakat, personel se¢im
siirecinin en 6nemli asamasini olusturmaktadir.

Goriisme tiirleri su sekilde siralanabilir: Standart/Kaliplagmis goriisme, baskili goriisme,
serbest/Kaliplasmamis goriisme, grup gdriismesi, jiiri/komisyon goriismesi. Ise alma karar1 Bu
asamada, ise alim karar1 netlesmistir ve adaya bilgi verilmesi gerekmektedir. Bu bilgi hem adayin
basarili oldugu hem de is ile ilgili dogru bilgilerin aktarilmasini igermektedir. Personeli ise
Yerlestirme Ise baslayacak personelden belirlenen tarihte ise baslamasi bildirilir. Ozliik dosyasinda
bulundurulacak evraklarin listesi verilir ve belirtilen siire igerisinde bunlar1 tamamlamasi istenir.
BUROLARDA PERSONEL EGITiMi

Orgiitlerin basarisi, nitelikli, egitimli, drgiitsel politikalar1 benimsemis ve vizyon sahibi ¢alisanlara
sahip olmasina baglhdir. Is siireclerinde, teknolojide, bilgide yasanan hizli degisim, calisanlarin egitim
a¢1gim biiylitmekte, ¢aliganlarin egitilmesi daha 6nemli bir problem héaline gelmektedir.
BUROLARDA PERSONEL EGITIiM SURECI

Personel egitimi bir siireg icerisinde gergeklestirilmektedir. Bu siireg, ¢alisanin egitim ve gelisme
ihtiyacini karsilamaya aracilik ettigi kadar, calisan ve orgiite fayda saglamaya da yonelik olmalidir.
Bu siireg, asagidaki gibidir: Orgiitsel Thtiyaglar ve Egitim A¢1g1 Analizi Biiro ¢aliganlarinin egitim
ihtiyacini belirleme siireci orgiitsel ihtiyaclar ve egitim agigin1 analiz etme faaliyeti ile
baslamaktadir. Orgiitsel analiz, érgiitiin cevresini inceleme, drgiitsel amaglar1 tespit etme ve bu
amaglara ulasmak icin kullanilacak kaynaklar1 belirleme faaliyeti ile ilgilidir. Egitim Ihtiyacini
Belirleme Personelin egitim agigini tespit etmek i¢in is analizinin yapilmasi gerekmektedir. Egitim
ag1g1, isin gerekleri ile personelin niteliklerinin 6rtlismemesi sonucunda ortaya ¢ikan bir durumdur.
Farkin olumsuz olmasi, personelin egitim ihtiyacina isaret ederken; durumun esit veya pozitif olmasi,
egitim ihtiyacinin bulunmadigini géstermektedir. Egitim Politikas1 Olusturma Egitim ve gelistirme
faaliyetlerinden beklenen sonucu alabilmek, egitim politikasi olusturmaktan gegmektedir. Bu politika,
egitimde izlenmesi gereken yol ve kurallar ifade etmektedir. Egitimi planlama ¢ercevesinde, egitim
biit¢cesinin hazirlanmasi gerekmektedir. Egitim pahalidir ve maliyetini karsilayacak biit¢enin
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hazirlanmasi, parasal kaynagin temin edilmesi 6nemlidir. Egitim Y6ntemini Se¢gme Dogru yontemin
secilmesi, egitimin amacini ger¢eklestirme bakimindan 6nemlidir.

Egitimin basarisi, biiylik l¢lide, dogru yontemin se¢ilmesine bagli bulunmaktadir. Egitim yontemleri
iki baslik altinda ele alinabilir: Isbasinda egitim, Is disinda egitim. Isbasinda egitim yontemleri Yeni
ise giren ve deneyimsiz ¢aligsanlarin, yoneticisi veya deneyimli bir ¢aligan tarafindan tecriibe
kazanmas1 amaci ile egitime tabi tutulmasidir. Is basinda egitim yontemleri asagidaki gibi
siralanabilir: Yonetici gdzetiminde egitim yontemi, rotasyon/is degistirme egitimi, yontemi,
oryantasyon/ise aligtirma egitimi yontemi, stajyerlik egitimi yontemi, takim ¢aligmasina dayali egitim
yontemi, gdsteri ile egitim yontemi. Is disinda egitim ydntemleri Bu egitim ydntemi ile ¢alisanlara
bilgi, beceri, ¢esitli davaranig degisiklikleri kazandirilmakta ve grup halinde ¢calisma yaptirilmaktadir.
Is disinda egitim yontemleri; konferanslar, sempozyumlar, rol oynama ydntemi, beyin firtinas1 yontemi,
simiilasyon yéntemi: Ornek olay yontemi, duyarlilik egitimi yontemi seklinde siralanabilir. Egitim
Programini Uygulama Calisanlarin egitim ihtiyaci tespit edildikten sonra, kimlerin, ne zaman, ne
kadar siire ile, ne sekilde egitim alacagi ve bu egitimin kim tarafindan verileceginin kararlastirilmasi
gerekmektedir. Egitimden beklenen hedeflerin neler oldugu da dogru tespit edilmelidir.

Egitim Programinmi1 Degerlendirme Egitim degerlendirme siireci, egitimden beklenen amaclarin
gerceklesme derecesi ile ilgilidir. Degerlendirme yapmadan, egitimden beklenen hedeflerin tutturulup
tutturulmadig: anlasilamaz. Egitimin sonuglarini net ve somut bir sekilde ortaya koymak kolay degildir.
Degerlendirmede kullanilacak yontemler asagidaki gibidir: Onceki-sonraki performans yontemi ve test-
tekrar yontemi.

5. Unite - Biirolarda Personelin ise Alinmasi ve Editilmesi 10



DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda iletisim

UNITE NO 6

YAZAR  Do¢.Dr. NURAN OZTURK BASPINAR

ILETISIM KAVRAM VE TANIMI

Biirolarda yiiriitiilen isler yerine getirilirken toplantilara katilmak, yazigsma yapmak, rapor yazmak,
telefon goriismeleri yapmak, randevu almak-vermek, e-posta iletisimi yapmak, sunu hazirlamak ve
hazirlanan sunulari izlemek, ziyaretcilerle ve diger ¢alisanlarla yiiz yiize iletisim kurmak gerekir.
Biirolarda tiim bu islerin yapilabilmesi iletisim ve koordinasyon ile miimkiindiir. Iletisim bir mektubun
yazimi ile baglar, mektup sahibine ulasip okunup, anlasildiginda tamamlanmis olur. Bu agidan
iletisim, “anlagilabilir mesajlarin alinmasi ve yollanmasi sanatidir” olacaktir. Genig anlamda orgiitsel
yap1 ile ayrilmaz bir biitiin olan iletigim, insancil iligkileri gelistiren bir teknik, orgiitsel yapinin
isleyisini dlizenleyen bir arag, toplumsal yapinin temelini olusturan bir sistem ve basarili bir yonetim
araci olarak diisiiniilebilir. Iletisim belirli kaliplara baglidir. Ornegin, 6rgiitlerdeki periyodik raporlarin
diizenlenis bigimi ya da makinelerin {izerine konan uyar1 isaretleri birer kaliptir. Iletisim esas olarak
simgeler araciligiyla bir kisiden ya da gruptan digerine bilginin, fikirlerin, tutumlarin veya duygularin
iletimidir.

ILETiSIM SURECI

Bir olayin siirekli olarak ve birbirini izleyen degismelerle gelismesi, baska bir olaya doniismesi
durumu siire¢ olarak tanimlanir. Iletisim literatiiriinde siire¢, kaynagin belirli bir etki yaratabilmek
amaciyla aliciya iletmek iizere ileti iiretmesi anlamina gelir. Iletisim siireci gesitli 6gelerden olusur.
Bu &gelerden bir eksik olursa, iletisim kurulamaz. Ornegin gonderici mesaji gonderebilir, ancak alic
onu duymaz veya algilayamaz ise, iletisim gerceklesmez. iletisim siirecinde génderen (kaynak);
algilama, se¢me, diisiinme, yorumlama siireclerinde iirettigi anlamh iletileri kodlay1ip (simgeye
doniistiiriip) belirli bir arag/kanal araciligi ile gonderen kisi/kisilerdir. Gonderen olmadan iletisim
kurulamaz. Simgelere anlamlar1 gdnderici ve alic1 yiikler. Alic1 simgeleri algilayip anlam vererek,
iletisimi sonlandirir ya da kendisi bir mesaj gondererek gonderici konumuna gecer. Iletisim gonderici
ve alic1 arasinda kurulur.

ILETIiSIM TURLERI

[letisimin kullanimlar1 degisik diizeylerde incelenebilir. Bunlarin her biri belli dlgiitlere gore yapilan
siniflamalardir. Bu siniflamalardan bazilari; kullanilan kodlara gore iletisim (s6zlii, yazili ve sozsiiz
iletisim), toplumsal iligkiler sistemi olarak iletigim, grup iliskilerinin yapisina gore bigimsel olan
yatay, dikey ve capraz iletisim ile bigimsel olmayan iletisimdir. Insanlar aras1 sdzsiiz iletisimle
baslayan iliski, ya konusmayla siirdiiriiliir ya da iletisimin bozulmasi, kopmasiyla son bulur. {letisimin
konusmayla ve dinlemeyle meydana gelmesine sozlii iletisim denilmektedir. Calisanlar; ise alma, ise
bagvurma, {ist yoneticilerle iletisimi siirdiirme, tanisma, tanistirma, kutlama, ,brifing verme, orgiitii
tanitma, bilgi aktarma amaciyla ¢ok sik bu iletisim yoluna bagvururlar. Konugsma her biri farkli 6neme
sahip degisik faktorlerden meydana gelir. Bunlarin ilki konusma dinamigidir. insan1 konugmaya iten
nedenler yoksa insan, duygu, diisiince ve isteklerinden yoksunsa ya da yoksun birakilmigsa konugma bir
gereklilik olmaktan ¢ikacaktir. Konugmay1 olusturan diger faktorler ise ses, bogumlama, sézciik
haznesi, bigem (lislup) tur. Sozli iletisim konusmay1 oldugu kadar dinlemeyi de igerir. Anlamak ve
anlatmak icin dinlemeyi bilmek gerekir. Bunu g6z ard1 ettigimizde iletisim giicliikleri ile karsilagiriz.
Iyi bir dinleyici olmak énemlidir. Tyi dinleme aliskanlig1 edinemeyenler, yanlis anlama, kirginlik, isle
ilgili gerilim, basarisizlik gibi sonuglarla karsilagirlar. Ust yoneticilerden gelen talimatlars,
arkadaglarindan gelen Onerileri yerine getiremezler. Yazili iletisim duygu, diisiince ve bilgilerin yaz1
ile aktarilmasi anlamina gelmektedir. Yazili iletisimin en dnemli 6zelligi kanit niteligi tagimasidir.
Sozlii iletisim unutulabilmekte, goz ardi edilebilmekte ya da amacindan sapabilmekte ancak yazili
belgeler tarih boyunca saklanabilmektedir. Ayrica yazili iletisim araciligiyla bir belgenin tiim
ilgililere ayn1 sekilde duyurulmasi miimkiindiir. Ancak yazili iletisimde mesaj1 alan herkesin ayni1
yorumu yapma olasiliginin olmamasi, kirtasiyecilige yol agmasi ve hiyerarsik yapiy1 izledigi i¢in
zaman kaybina neden olabilmesi gibi sakincalarda vardir. Yazili iletisimin iki ayr1 boyutu vardir:
Yazma ve okuma. Yazili anlatimda konusmada oldugu gibi seslendirmenin, tavir, jest ve mimiklerin
katkis1 yoktur. Bu nedenle yazi dilinin etkileyici olmasi gerekir. Yazarken, kullandigimiz kagidin iist
ve yan boliimlerinde bosluk birakmak, yaziya bir baslik atmak, kii¢iik ve biiyilik harf kullanimina,
kisacasi tiim yazim ve noktalama kurallarina uymak gerekir. Giiniimiizde binlerce yaz1 yazilmakta,
biiyiik bir hizla basili olarak ya da elektronik ortamda ¢ogalmakta ve dagilmaktadir. Giinlimiizde okuma
zevk degil, gereksinim olmustur. Hizl1 okuma aliskanligi gelistirilmelidir. S6zsiiz iletisimi is
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yasaminda da yogun bicimde kullaniriz. Is yasaminda basarili olmak isteyen kisi, iletisim kurdugu
kisinin yalmiz sdylediklerini degil yiizii, eli, kolu ve bedeniyle yaptiklarini da duymalidir. Yiiz
ifadeleri, el ve kol hareketleri, bedenin durus tarzi, sesin tonu gibi s6zsiiz mesajlar kullanarak ve bu
s0zsiliz mesajlari, sozlii mesajlarla birlikte anlamlandirarak daha basarili iletisim kurabiliriz. Viicut
dili konusunda bilgilenerek, digerleri tizerinde olumlu etki birakabilir, amacimiza ulasabiliriz.
ILETiSiM AGLARININ YAPISI

Bavelas ve Leavitt beser kisilik gruplar1 temel alarak ve her liyenin en az bir kisi ile iletisimde
bulunacagi varsayimindan hareket ederek bir dizi deney gergeklestirmistir. Bu aragtirmalar sonucuna
gore ¢esitli modeller tanimlanmistir. Buna gore; tekerlek modelinde ya da merkezi modelde tiim bilgi
ve yetkiler tek elde toplanmaktadir. Y1ldiz modeli ya da Y modeli ise baglangi¢ta agik ve demokratik
bir goriiniige sahiptir ama zamanla kapanarak otokratik bir nitelik kazanir. Zincir modelinde iletigim
grup liyelerinin birbirlerine yakinlik derecelerine gore islemektedir. Cember modelinde ya da daire
modelinde demokratik bir yetki yapis1 vardir. Sebeke modelinde ya da serbest modelde iletisim
kanallar1 her zaman ve herkese agiktir.

ORGUTSEL ILETISIM

Orgiitsel iletisim; drgiitiin hedeflerine ulasmasi i¢in gereken iiretim ve ydnetim siireci iginde
planlamay1, orgiitlemeyi, insan kaynaklari yonetimini, koordinasyonu ve denetimi saglamak amaciyla
belli kurallar i¢cinde gergeklesir, orgiit liyelerini birbirine baglar, érgiitiin i¢ ve dis cevresiyle
etkilesimini saglar. Iletisimin 6rgiitsel boyutunda bicimsel iletisim ve bigimsel olmayan iletisim yer
alir. Bigimsel iletisim Orgiitsel kurallar ve amaglar dogrultusunda 6nceden belirlenmis bir bigemi
kullanan iletisim tiiriidiir. Yukaridan asagiya dogru iletisim orgiitsel hiyerarsi basamaginin {ist
kademesinden baslayarak alt kademelere dogru isleyen iletisimdir. Bu hiyerarside herkes {ist
diizeylerle en yakin {istii araciligiyla iletisimde bulunabilir, hiyerarsi zincirinde kesinti ya da aksama
olmaz. Asagidan yukariya dogru iletisim; calisanlardan yoneticilere dogru ilerleyen diger bir ifadeyle
orgiitsel hiyerarsiyi alttan {iste dogru takip eden iletisimdir. Yatay iletisimi esitler arasindaki iletigim
bi¢imi olarak da tanimlayabiliriz.

Capraz iletigim farkli fonksiyonel birimlerde ¢alisan ast ve iistler arasinda gerceklesen bilgi igerikli
iletisim olarak tanimlanabilir. Capraz iletisim, Henri Fayol tarafindan ileri siiriilen bir iletisim tiirii
oldugu i¢in genellikle “Fayol kopriisii” olarak adlandirilir. Bigimsel olmayan iletigim iist otoritenin
izni ya da haberi olmaksizin hayata gegmektedir. Diizenlenen sosyal etkinlikler, ¢calisanlarin
katildiklar1 6rgiit i¢i sohbetler ya da ¢alisanlarin kendi aralarinda olusturduklari bi¢gimsel olmayan
gruplar, ¢alisanlar arasinda birlik ve beraberlik ruhunun gelismesine yardimci olabilir, ¢aligsanlarin
kendi aralarinda yaptiklar: sakalarla mesai saatleri daha gekilir bir duruma getirilebilir, yoneticilerin
calisanlarini bicimsel olmayan ziyarete gitmeleri ile ¢alisanlar yonetime ulastirmak istedikleri dilek,
sikdyet ya da Onerilerini yonetim kademelerine ulagtirma firsati1 bulabilirler. Bi¢imsel olmayan
iletigim 1yi yonetildigi takdirde ¢esitli davranis bigcimlerini ve karar alternatiflerini ortaya ¢ikarir,
orgiitsel baglhilik artar ve kurum kiiltiirii gii¢lenir.

SANAL ILETIiSiM VE SANAL BURO

Sanal iletisim; duygularin, diisiincelerin ve bilgilerin elektronik araglar kullanilarak kars: tarafa
aktarilmas: siirecidir. Orgiitler artik elektronik uygulamalarla sanal diinyaya tasinmaya baslamistir.
Bicimsel sanal iletisim; orgiitlerde kullanilan ve orgiitsel faaliyetlerle ilgili internet araciligiyla
gergeklestirilen iletisim seklidir. Ornegin e-devlet. Sanal biiro ise bilgi ve iletisim teknolojileriyle
desteklenen ve belli bir fiziksel mekana bagimli olmay1 gerektirmeyen biirodur. Sanal biirolar
bilgisayar bilgi ve iletisim araci olarak kullanilmaktadir. Sanal biirolar, 6rgiitlere ve ¢alisanlarina
miisterileriyle, meslektaslariyla, aile ve arkadaslariyla daha etkin iletisim olanagi saglamaktadir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi
UNITE NO 7

YAZAR  Do¢.Dr. NURAN OZTURK BASPINAR

BUROLARDA TOPLAM KALITE YONETIMI

Kalitenin bilinen tanimi, standartlara ya da sartnameye uygunluktur. Bu tanima gore; tasarim sartlarina
istikrarli bigimde uyan iiriin yiiksek kaliteli iiriin olarak kabul edilir. Kalite; bir gereksinimi
giderebilecek nitelikteki iirlin ve hizmetlerin icerdigi 6zelliklerin hepsini igerir. Kalite Kavrami ve
Tarihsel Geligimi Soyut ve karmasik bir kavram olmasindan dolay1 hayatin her evresinde
kullanilmasina ragmen herkesin iizerinde uzlastig bir kalite tanim1 yapilmas1 miimkiin olmamaistir.
Kalitenin farkli arastirmacilar tarafindan gelistirilen tanimlar1 bulunmaktadir. Kalitede denildiginde
ilk akla gelen genellikle iiriin kalitesi olmaktadir. Gergekte kaliteyi olugturan 3 temel yap1 tasi
bulunmaktadir. Bunlar, donanim, uygulama kurallar1 ve insandir. Kalite insanla baglar. Donanim ve
uygulama kurallarindan, ancak insan dogru yere yerlestirildikten sonra s6z edilebilir. Kalitenin teknik
ve fonksiyonel kalite olarak 2 boyutu vardir. Teknik kalite, miisteriye ne sunuldugunu, fonksiyonel kalite
ise nasil sunuldugunu gostermektedir.

Kalite ile ilgili ilk kayitlar MO kadar uzanmaktadir. Ornegin Hammurabi Kanunlari’nda kalite ile
ilgili hiikiimler yer almaktadir. 18. ylizyil sonlarinda Endiistri Devrimi’nin ger¢eklesmesiyle seri
iretime gecis, is giiclinilin ¢alistirilmasinda talimatlarin, prosediirlerin ve standartlarin dnemini ortaya
koymus ve Taylor’un Kuzey Amerika’da yaptig1 hareket ve zaman etiidii ¢caligmalari ile liretimde ve
kalitede artis, verimsizlik ve maliyetlerde azalma saglanmistir. Bu esnada Almanya’da ise Weber
bilimsel yonetim ilkeleri ve biirokrasi konusunda yeni teoriler gelistirmistir. Kalite yonetimi ile ilgili
ilk sistematik ¢calismalar 1932’de W.F.Shewhart’in yaptigi calismalardir. Kalitenin isletmenin tim
faaliyetlerine yon veren ve bir yonetim diislincesi olusturan seviyeye ulasmasi ise 1980’lerdir. Bu
donemde, istatistiksel kalite kontrol uygulamalar1 belirli kisi veya boliimiin sorumlu oldugu bir is ya da
uzmanlik alani seklinde gelismeye baslamistir.

1950’1i ve 60’11 yillarda Philip B.Crosby, W. Edwards Deming, Armand V. Feigenbaum, Joseph M.
Juran, Kaoru Ishikawa ve Genichi Taguchi basta olmak {izere kalite kavramina yon veren kisiler
tarafindan yapilan ¢aligmalar ve ortaya atilan fikirler, kiiresellesmeyle birlikte kalite kavramini tiim
isletme faaliyetlerine yon veren bir temel kavram haline getirmistir. Kalitenin ele alinis1 ve yonetimi
konusunda yasanan gelismelerde Taylor, Shewhart, Deming, Juran, Crosby, Feigenbaum ve Ishikawa
gibi birgok kalite dnciisii etkili olmustur. Ulkemiz acisindan kalitenin gelisim siirecinde ise dncelikli
olarak Ahi Teskilati’ndan s6z etmek gerekmektedir. Fatih Sultan Mehmet Dénemi’nde diizenli olarak
hazirlanan kanunnamelerde kalite standardi agik bir sekilde ortaya ¢ikmaya baslamisti. 1. Bayezid
Donemi’nde ise ¢ikarilan bir kanunname ile boyama, ambalaj, kalite gibi esaslar ile bu esaslara
uymama durumunda karsilasilacak ceza hiikiimlerine yer verilmisti. Osmanli Donemi’ndeki esnaf
sistemi, kalite kontrol, standardizasyon ve fiyat istikrarini1 saglayan; haksiz rekabeti, asir1 tiretimi ve
igsizligi 6nleyen bir anlayisa dayanmaktaydi.

Kalitenin tarihsel gelisim asamalar1 ise; muayene, kalite kontrol, kalite giivence ve toplam kalite
olarak siralanabilir. Kalite kontroliin muayene doneminde iiretilen {iriin ve hizmetlerin beklentileri
karsilay1ip kargilamadig liretim sona erdikten sonra 6lgiilmiis, incelenmis, denetlenmis ve test
edilmistir. Bu yontem halen kullanilmakla birlikte giiniimiizde kalite sorunlarmin temel ¢6ziimii olarak
goriilmemektedir. Kalitenin tarihsel gelisiminde 6n plana ¢ikan ve Toplam Kalite Y 6netimi (TKY)
gibi genis kitlelerce kabul goren 6nemli kalite yonetimi yaklasimlarinin gelistirilmesinde kalite
kontrol, kalite giivence ve kalite iyilestirme gibi kavramlarin biiyiik katkis1 vardir. Kalite kontrol en
basit anlamiyla kalitenin kontrol altinda tutulmasidir. Feigenbaum’un toplam kalite kontrolii teorisi,
gilinlimiizde hala genis kabul gérmektedir. Kalite giivencesi ise, miisteri beklentilerini tiimiiyle
karsilayacak kalitedeki {iriin ya da hizmetin iiretilebilmesi i¢in bir sistem kapsaminda kalite
planlamasi, organizasyonu ve kontroliinii igeren planh faaliyetler biitiiniidiir. Kaliteyi ¢ok boyutlu bir
sekilde ele alan TKY felsefesinin dnemli bilesenlerinden biri de kaliteyi siirekli iyilestirmedir.
Kalite, tepe noktas1 goériinmeyen bir tirmanma platformu gibidir. Tepeye ulagsmak miimkiin olmasa da
tirmanmaya devam etmek ve bu zorlu tirmanis boyunca ¢esitli kademelerde, yoneticilerce desteklenen
iyilestirmeler yapmak gerekir.

Toplam Kalite Yonetimi TKY; miisteri ihtiyaclarini karsilayabilmek i¢in kullanilan insan, is, {irlin
ve/veya hizmet kalite ihtiyaglarinin, sistemli bir bicimde ve biitiin ¢alisanlarin katkisiyla
saglanmasidir. TKY; uzun donemde miisterilerin tatmin olmasina yogunlasir, calisanlarinin ve
toplumun yararlarini gozetir. TKY kavrami ilk olarak Henry Ford tarafindan 1926 ‘da yayimlanan My
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Life and Work (Hayatim ve Isim) adli kitapta yeni bir yonetim big¢imi seklinde tanimlanmistir.
TKY'nin tam anlamiyla 1950’ lerde Japonlarca uygulandig: sdylenebilir. Japon yoneticiler kaliteyi tiim
is birimlerine yaymis ve her diizeydeki ¢alisanini egiterek bilinglendirmistir. Bu yontemle
kalitesizligiyle iinlii Japon iriinleri 5 yilda diinya pazarini ele gegirmistir. TKY, yapilan isin her
asamasinda kalitenin gelistirilmesini amag¢lamaktadir. Bu yalnizca iiretilen mal ve hizmetin degil onu
kullanan kisilerin kalitesinin diisiiniilmesini ve hatta kalitenin bir yasam tarzi1 olarak benimsenmesini
de kapsar. TKY ’nin ilkeleri sdyle siralanabilir: Yonetimin liderligi, miisteri odakli olma, takim
caligmasi, siirekli egitim ve 6grenen organizasyon, tam katilim, dnlemeye yonelik yaklagim, siirekli
gelisme (Kaizen), hedeflerle ve verilerle yonetim, toplumsal sorumluluk. Standardizasyon,
Sertifikasyon ve Kalite Odiiller Bilindigi gibi standartlar, kalite konusunda alt sinir1 belirlemekte ve
zaman i¢inde gelisip doniismekte, gegerliliklerini yitirebilmekte ve yerlerini giincel standartlara
birakmaktadirlar.

Tiirkiye’ nin bugiinkii anlamda ilk standardi 1502 tarihli ve zamanin padisahi Sultan II. Bayezid Han
tarafindan ¢ikartilan "Kanunname-i Thtisab-1 Bursa" dir. Tiirkiye’de ulusal standartlarin hazirlanmasi
konusunda gorevli ve yetkili kurum 1960 yilinda kurulan Tiirk Standartlar1 Enstitiisii’diir. Uluslararasi
standardizasyon denilince ilk akla gelen kurum ise 1947 yilinda 25 iilkenin katilimiyla kurulan ve
giiniimiizde 164 iilkenin katildig1 Uluslararas1 Standardizasyon Orgiitii’diir. ISO, diinyada standart
gelistirme konusundaki en genis kapsamli orgiittiir. 1979 yilinda kalite yonetimi ve giivencesi konusunda
bir standardizasyona gidilmesi gereksinimi dogdugundan ISO gorevlendirilmistir. Bunun {izerine ISO
giiniimiizde ISO 9000 serisi olarak bilinen kalite yonetimi sisteminin ilk stiriimiinii 1987 yilinda
yayimlamistir. Kalite alaninda kullanilan standartlardan digeri Fairtrade’dir. Misyonu dezavantajli
iireticilerle tiiketicileri bulusturmak, daha adil bir ticaret ortami1 yaratmak, yerel iireticileri
gliclendirerek yoksullukla savagsmaktir. Mavi bayrak sertifikasyonu ise AB'ye iiye iilkelerde, yiizmek
i¢in kullanilan g6l ve deniz sular i¢in gerekli su kalitelerini belirleyen mikrobiyolojik parametrelerin,
yol gésterici ve uyulmasi zorunlu hiikiimler haline getirilmesiyle ortaya ¢ikmistir. Once 11 Avrupa
Ekonomik Toplulugu (AET) iilkesinde, daha sonra da 22 iilkede basari ile uygulanmistir. Bu sertifika
plajlarin ve marinalarin stirdiiriilebilir kalkinmasinin saglanmasi1 amaciyla su kalitesi, ¢cevresel egitim
ve bilgilendirme, ¢evre yonetimi, giivenlik ve diger hizmetler alanlarinda 6l¢iitler ortaya koymaktir. Bu
yolla kiy1 seridinde ¢evresel biling yaratilmasi ve yerel yonetimlerin ¢evresel konulara dikkatinin
¢ekilmesi amaglanmaktadir.

Rainforest Alliance (Yagmur Ormanlar Birligi) topragin ve dogal kaynaklarin kullaniminda, bunlarin
islenmesi ve pazarlanmasinda, bunun 6tesinde tiiketici davranislarinda koklii degisiklikler yaparak
dogal hayat1 ve yagmur ormanlarindaki biyo-gesitliligi korumak amaciyla diinyanin saygin ¢evreci
organizasyonlarindan biridir. Sertifikasyon; orgiitlerin faaliyet siireclerini kalite baglaminda etkin
kildiktan sonra atacaklari ilk adim bu durumun sertifika ile belgelendirilmesidir. Bu sayede orgiit,
kendi mal ve hizmetlerini rakiplerine gore daha dogru bir sekilde konumlandirma sansina sahip
olmaktadir. Orgiitler, kalite konusunda dnce standartlarin dngérdiigii diizeye ¢cikmay1 hedeflemekte, daha
sonra bu diizeyin iizerine ¢ikarak kalite diizeylerini sertifikalandirma c¢abalarina girismekte, en st
diizeyde ise kalite ddiillerine basvurarak kalite diizeylerinin miikkemmelligini tiim paydaslara
gostermeyi hedeflemektedirler.

Kalite ddiillerinden biri olan Deming Odiilleri’nde toplam kalite yonetimini kendi ydnetim felsefesi,
calisma alani, faaliyet gosterdigi sektor ve orgiitsel ¢cevresine uygun olarak basariyla uygulayan
orgiitlere verilmektedir. Her tiirlii 6rgiit 6zel veya kamu, biiyiik veya kiiciik, yerel veya uluslararasi, tim
orgilit veya orgiitlin bir boliimii ddiile bagvurabilir. Kalite alanindaki en saygin 6diillerden biri de
Malcolm Baldrige Ulusal Kalite Odiilii ise; liderlik, stratejik planlama, miisteri ve piyasa odagi,
Ol¢me, analiz ve bilgi yonetimi, insan kaynaklar1 odagi, siire¢ yonetimi ve sonuglar ile ilgili olarak
verilmektedir. 1992 yilinda duyurulan Ulusal Kalite Odiilii (Tiirkiye) , TUSIAD ve Tiirkiye Kalite
Derneginin (KALDER) ortak ¢abalariyla ortaya ¢ikmistir. Giiniimiizde 3 ana kategori altinda 8 kategori
ve Miikemmellikte Siireklilik Odiilii ad1 altinda verilen 6zel kategori ile toplam 9 kategoride
verilmektedir. EFQM ise 1988 yilinda 14 iiye ile kurulmus ve Briiksel’de faaliyet gosteren bir
kurulustur. Giiniimiizde 500 iiye ile 50’den fazla iilkede, 50’den fazla sektorde faaliyet gdstermektedir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda Tasarim ve Ergonomi
UNITE NO 8

YAZAR  Do¢.Dr. NURAN OZTURK BASPINAR

ERISILEBILIiR BUROLAR

Calisma ortamlarinda teknoloji ya da bilgi sistemleri kullanimi1 ne kadar artarsa artsin insan
faktoriinden vazgecilmesi miimkiin gézitkmemektedir. Diger bir ifade ile insan ve makine kavramlari
birbirleriyle i¢ ice gegmis bir bigimde calismaya devam edecektir. Bu iliskiden kaynaklanan faydayi
iist noktalara ¢ikarmak i¢in ise is giivenligi kapsaminda saglikli ve verimli bir ¢galisma ortaminin
yaratilmasi, olabilecek is kayiplarinin ve is kazalarinin da 6niine gegecektir. Calisma verimi siirecinde
birbiri ile iligkili olan faktdrlerin uyumlu bir bigimde tasarimlanmasi saglikli ve giivenli bir ¢alisma
ortaminin ilk kosulunu olusturmaktadir. Ote yandan mevcut ¢aligma sisteminin insan kavramina uygun
bir bigimde tasarimlanmasi, isletme verimliliginin saglanmasinda ana unsur olarak goze ¢carpmaktadar.
Biiro Ortami1 Calisma kosullarinda ayni1 ya da benzer hareketlerin siirekli olarak tekrarlanmasi
dokularda zedelenmeye sebep olmaktadir.

Yeteri kadar dinlenme siiresi ayrilmamasi sakatlanmaya kadar gidebilecek problemlere yol
acabilmektedir. Biiro ortamlarinda, 6zellikle de masa basi olarak ifade ettigimiz islerde ¢alisanlarda
klavye kullaniminin sikligina da bagli olarak ortaya ¢ikan sorunlar goriillmektedir. Karpal Tiinel
Sendromu adi verilen hastalik 6zellikle uzun siireler tek tip el isi yapanlarda goriilen bir rahatsizliktir.
Ayni bolgelere siirekli olarak yiik binmesi 6zellikle masa basinda bilgisayar ile ig gdren biiro
calisanlarinda ortaya ¢ikmaktadir. Bu yiizden uzun siire sabit bir pozisyonda kalinacaksa, en azindan
belirli siirelerde viicut hareket ettirilmelidir. Biirolarda Ulasilabilirlik Ulasilabilirligin yeterli
olmadig1 durumlarda insanin hareket alani kisitlanmis olmas1 ve ihtiyaglarina cevap veremeyecek
duruma gelmesi muhtemeldir. Calisanlar 6zel durumlarla karsi karsiya kalabilirler. Bu 6zel durumlar
hamilelik, hastalik gibi belirli bir siireyi kapsayabilecegi gibi yaslilik, siirekli hastalik gibi devamli da
olabilir. Bu yiizden 6zellikle biirolarda ¢evre kosullar1 tasarimlanirken her tiirlii ihtimal g6z 6niinde
bulundurularak yapilandirilmasi hassas bir konudur.

BUROLARDA TASARIM

Basarili bir biiro tasarimi i¢in bir dizi ana ilkeye uygun olarak tasarim ¢alismalarinin baslatilip
ylriitiilmesi gerekir. Bu ilkeler tasarimin her basamaginda en ince noktalara kadar planlamay1, siirekli
bir izlemeyi ve arastirmay1 zorunlu kilar. Ozellikle biirolarda tasarim konusunun ele alinmasi;
performansin ve verimliligin artirilmasi, giivenlik ve saglik kosullarinin gelistirilmesine yoneliktir.
Tasarim konusunda ergonomik ilkeleri g6z 6niinde bulundurmak caliganlarin daha rahat bir is ortaminda
calisabilmelerini saglayacaktir. Ayni zamanda tasarim siire¢lerinin farkli bakis agilarina hitap etmesi
saglanarak ¢alisan motivasyonunun arttirict olmasi da miimkiindiir. Biiro tasarimini gergeklestirmek
isletme faaliyetlerinin daha verimli bir sekilde yapilmasina yardimci olacak ve ortak paydada toplanan
calisanlarin motivasyon diizeyini de artiracaktir. Evrensel Tasarim Genel anlamda ¢aligma ortaminda
calisanlar tarafindan kullanilan ¢evresel diizenlemelerin ve malzemelerin en iyi ¢iktinin alinmas1 i¢in
yapilandirilmasi olarak ifade edilen evrensel tasarim, alisma ortaminda optimum ¢aba ile en iyinin
yapilmasini amaglamaktadir. Biirolarda Yerlesimin Tasarlanmasi Biirolarin bazi esaslara dayanarak
diizenlenmesi ile yerden, arag¢ gerecten ekonomi saglanabilecegi gibi hizmetin daha siiratli ve daha
kisa mesafelerde yapilacagindan daha etkili, verimli ve rahat olarak yapilmasi olanagi da elde edilmis
olur.

Giivenlik Kiiltiirii Yaratmak Isletme igi faaliyetler yapilirken galisanlar birgok giivenlik tehdidi ile
kars1 karsiya kalabilirler. Sektorden sektore degisebilecegi gibi ayni fiziksel yapi igerisinde farkh
biirolar arasinda da ayni1 diizeyde tehlike unsurlar1 barinmayabilir. Fakat bu durum bir giivenlik
kiiltiirliniin ya da belirli glivenlik standartlarinin olusturulmamasi anlamina gelmemektedir. Tasarim
agamasi planlanirken biirolarin igerisinde yapilacak olan faaliyetler detaylica analiz edilmeli ve
ergonomi ilkeleri géz 6niinde bulundurularak tasarimlanmalidir. Problemleri tanimlamak Giivenlik
konusu agisindan ¢ikan problemleri tanimlamak i¢in 6ncelikle problemin nereden kaynaklandigini
bilmemiz gereklidir. Sakatlanma raporlari, 6rnek olaylar, tehlike analizleri ve giivenlik egitimleri gibi
konular1 analiz eden danigmanlik firmalari tarafindan hazirlanan istatistiki raporlar benzer durumlar
karsisinda bir yol haritasinin olusturulmasina yardimci olacaktir. Ayni zamanda ¢alisanlarin
gozlemlenmesi, goriislerinin alinmasi ve ¢alisanlara giivenlik diizeyleri ile ilgili yapilabilecek
anketler, ortaya ¢ikabilecek ergonomik problemlerin 6nlenmesine yardimci olacaktir. Herhangi bir
direncin olmamasi acisindan ozellikle giivenlik konusunda yapilacak olan degisiklikler ¢caligsanlara
detayli bir bigimde aktarilmalidir. Gerektigi takdirde ig giivenligi uzmanlarindan ya da bu konuyla
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ilgili firmalardan danigsmanlik talep edilerek egitimler diizenlenmeli ve ¢alisanlarin direnglerinin en
aza indirilmesi saglanmalidir.
Coziim yollar1 gelistirmek Ergonomik agidan problemler tanimlandiginda ilgili yoneticiler ya da
uzmanlar ¢6ziimleri bulmak zorundadirlar. Genellikle 3 ¢esit ¢6ziim Onerisi sunulmaktadir:
Miihendislik kontrolleri, yonetsel ve igsel kontroller ve ¢alisani koruyan ekipman kontrolii. Miithendislik
kontrolleri isletme icerisinde en ¢ok arzu edilen ve verimlilik agisindan da en faydali olan ¢6ziim
Onerisidir. Yonetsel ve igsel kontroller genellikle miihendislik kontrollerinin yapilamadigi durumlarda
ele alinirken ¢alisani koruyan ekipman kontrolleri ise; en az faydali ve basvurulabilecek en son dneri
olarak diisiintilmelidir. Calisan davranislar1t C6ziim yollar1 konusunda ne kadar etkili olunursa olunsun
is, isi yapan c¢alisanda bitmektedir. Is giivenligi kapsaminda ¢alisanlar kendi davranislarini
sekillendirmelidir. Calisanlar ¢esitli egitim programlarina dahil edilerek yapilacak degisikliklerin
kendi avantajlarina oldugu kendilerine detaylica aktarilmalidir. Giivenlik egitimi 6nemli bir kavramdir
ve mutlaka uygulanmas1 gereklidir. Fakat bu egitimler sonucu ¢alisanlarin ve yoneticilerin elde ettigi
bilgiler uzun vadeli bir bigimde hayata gegirilmezse “giivenlik” unsurunun higbir anlami
kalmayacaktir.
BUROLARDA ERGONOMI
Ergonomi kavrami 6zellikle endiistri devriminden sonra ¢alisan, is ve hastalik liggeninin birbirleri ile
olan iligkisi sonucunda 6n plana ¢ikmaistir. Literatiir incelendiginde isbilim olarak da ifade edilen
ergonomi; is slireclerinin teknik ve sosyal alanlarla olan baglarini analiz eden ve asagida sayilan
amaclara ulagmay1 saglayacak diizenlemeleri 6neren bir bilim dalidir. Tanimdan da anlagilacag: gibi
ergonominin isletme igerisindeki ¢alisma alani oldukga genistir. Gerektiginde ¢aligma ortami
igerisinde yer alan donatilari incelerken, gerektiginde yapilan igin kosullarini, ¢alisana ne derece etki
ettigini ve ortaya ¢ikan sonuclarin davranigsal degisikliklerini ortaya koymaktadir. Ayni zamanda
yapilan ig ve insanla ilgili problemlerin sorgulanmasinda da ergonomi kavrami ortaya ¢ikacaktir.
Ergonominin amaglari ise sunlardir:

* Caligsanin saglig1 ve is giivenligini saglamak,

* Yorulmay1 ve is stresini hafifletmek,

+ [s kazalarini ve mesleki riskleri minimize etmek,

+ Isgiicii kayiplarin1 dnlemek,

» Verimliligi ve kaliteyi yiikseltmek.
Caligma yerlerinin ve biiro ortamlarinin ergonomik tasariminda antropometri, fizyoloji, psikoloji ve is
glivenligi 6nem tagimaktadir. Biirolardaki is kazalarinin insaat, metal ve maden sektoriindeki kazalara
oranla daha diisiik olmasi ilginin bu yone kaymasini azaltmaktadir. Ancak is kazalarinin kii¢iik veya
biiylik olmasi1 degil, insan saglig1 temel alinmasi gerektigi i¢in ofislerde is saglig1 ve giivenligi
onlemleri bakimindan incelenmelidir. Ozellikle son yillarda ofislerde meydana gelen meslek
hastaliklarinin artmasi, bu konunun énemini gézler dniine sermektedir. Ergonomi Agisindan Is
Kriterleri Isletme faaliyetlerinde 6zellikle yapilan siireci degerlendirmek adina literatiirde belli bash
kriterler yer almaktadir. Bu kriterler ergonomi amaglari i¢erisinde yer alir ve hiyerarsik bir siire¢
bi¢ciminde birbirini izler.
Bu kriterler soyle siralanabilir: Isin zararsiz ve yapilabilir olmas, isin dayanilabilir olmasi, isin
beklenebilir olmasi, isin memnuniyet verici olmast, iste sosyal uyumun saglanmasi. Insan Boyutlarinin
Ergonomi Acisindan Onemi Tarih boyunca insan yasadig1 cevreyi kendi boyutlarina gére tasarimlama
ve diizenleme yolunu se¢mistir. Biiro ergonomisinde viicut 6l¢iileri dikkate alinarak yapilan tasarimlar
sayesinde ¢alisanlarin daha verimli olarak islerini siirdiirdiigii goriilmektedir. Insan ve Performans
Calisanlarin performans kapasiteleri, belirli bir isi yapabilmek i¢in sahip oldugu 6zellikler ya da
sonradan 6grendigi yetenekler olarak tanimlanmaktadir. Fiziki yeterlik, zeka gibi kavramlar ile egitim
yoluyla gelistirilebilen bilgi ve deneyim kavramlar1 performans kapasitelerini dogrudan
etkilemektedir. Performans diizeylerinde cinsiyet farki da géz dniinde bulundurulmalidir. Giintimiiz
isletmelerinde hem kadin hem de erkek ¢alisan bulunmaktadir. Kadin ve erkeklerin biyolojik
6zellikleri birbirlerinden farkli oldugu i¢in is hukukunda da pozitif ayrimcilik baslig: altinda bu
kriterler degerlendirilmistir.
Biiro Ortaminin Diizenlenmesi Biiro ortamlarinda dikkat edilmesi gereken ilk nokta; ortamda yapilan
isler ve bu islerin ¢alisanlarla olan iletisimi ve etkilesimidir. Eger ¢alisma ortamlari kalite, zaman,
diisiik maliyet ve calisanin performansi ve is giivenligi faktorlerini ele alabiliyorsa o ortam igin
ergonomik kelimesi kullanilabilir. Ergonomik ilkelerin olmadig1 ortamlarda is giivenligi saglanamaz,
caligsan saglig1 ve verimi de olumsuz bir bicimde etkilenir. Ergonomik Degerlendirme Calisma
ortaminda antropometrik olgiiler kapsaminda yapilacak olan tasarimlama siireci isletme faaliyetlerinin
de verimini artiracak bir unsur olacaktir. Tasarimlama sirasinda detaylar1 belirlemeden 6nce eger
yapilabiliyorsa ¢alisanlarin ilk izlenimlerinin alinmasi 6nemlidir. “Calisma ortami1 daginik mi, yoksa
muntazam m1?” Organize mi, yayilmis bigimde mi? “Donanimlar yeni mi eski mi?” *“ Calisan, bu
ortamda ne gibi isleri yerine getirecek?”’Problemleri nasil ¢dziimleyecek gibi sorularin cevaplarinin
alinmasi tasarim siirecine de katkida bulunacaktir. Biiro ortaminda donanimsal olarak en ¢ok kullanilan
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araglar nelerdir? Bu araglara erisim rahat ve kolay mi1? Yoksa bir degisiklik mi yapmak gerekiyor?
Calisma alani diizenli mi yoksa siirecleri etkileyebilecek bicimde aksakliklar m1 barindiriyor?

Giin igerisinde pozisyon degisikligine imkan veren bir ortam var mi1? Yazici ya da fotokopi makinesine
ulagim ¢aligma siirecini etkiliyor mu gibi sorularin cevaplanmasi genel tasarim yapis1 a¢isindan
iizerinde durulmasi gereken konulardir. Biiro ortamlarinda ergonomik ilkelerin ve tasariminin
uygulanmasi isletme faaliyetlerinin verimine dogrudan etki eden bir kavramdir. Ozellikle “insan”
kavrami oldugu siirece sadece fiziksel olarak degil, psikolojik olarak da iyilestirilmelerin yapilmasi
bir zorunluluktur. Unutulmamalidir ki, biirolarda ¢alisanlar giinde yaklasik 8 ila 12 saatlerini ayn1
pozisyonda gecirirler. O ylizden yapilabilecek en ufak yenilikler bile uzun déonemde fiziksel ve
psikolojik rahatlamalar saglayacaktir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biiro Otomasyonu ve Biiro Malzemeleri
UNITE NO 9

YAZAR  Do¢.Dr. NURAN OZTURK BASPINAR

OTOMASYON VE BURO OTOMASYONU

Otomasyon karmasik ve giic islerin 6nceden programlanmasi kaydiyla, insan miidahalesine en alt
diizeyde gereksinim duyulan, sistemin kendi kendini denetleyerek isleri insanlardan daha ¢abuk ve
hatasiz bir sekilde yapmasini olanakli kilan bir siiregtir. Otomasyonda insan miidahalesine en alt
diizeyde gereksinim duyulmaktadir. Otomasyonda bilgi aligverisi 6n plandadir. Otomasyon sisteminde
cikis ile girig arasinda durmaksizin haberlesme yapilmakta ve bu bilgi aligverisi yardimi ile siireg
tamamlanmaktadir. Biiro otomasyonunun amaci biirolardaki mevcut bilgilerin daha ucuz ve daha kolay
depolanmasi, verilerin bir yerden bir yere daha hizli ve kayba ugramadan transferi, karar verenlerin
zaman kaybinin 6nlenmesi ve ¢alisanlar arasinda iletisimi kolaylastirarak ¢alismalarin verimliligini
artirmaktir. Gergek bir biiro otomasyonu sisteminden s6z edilebilmesi i¢in, ayr1 ayri sistemlerin
biitlinlestirilip ortak kaynak ve bilgi saglama olanaklarinin yaratilmis olmasi gerekir.

BUROLARDA KULLANILAN MAKINELER VE FAYDALARI

Biiro isleri ve isleri yapma bigimleri bilgi-iletisim teknolojilerindeki gelismelerden énemli oranda
etkilenmektedir. Her ne kadar biiro otomasyonunun temelini bilgi-iletisim teknolojileri ile yazilim
paketleri olustursa da biirolarda islerin yapilabilmesi ve verilen hizmetinin kalitesini artirabilmek i¢in
¢ok sayida makine kullanilmaktadir. Bilgisayarlar biirolara girdiginde neredeyse tamami sekreterler
tarafindan kullanilmis, 1980 ve 1990’1ar da teknoloji gelistik¢e, bilgisayarlar biiro ¢aligsanlarinin
tiimiiniin her diizey islerini yapmak i¢in kullanilmaya baslamistir. Bu da isleri entegre etmistir.
Bilgisayar ¢esitleri ise s0yle siralanabilir: Masaiistii bilgisayarlar; giinimiizde en ¢ok tercih edilen
bilgisayardir. Cok tercih edilmesinin sebebi giincellenebilme kolaylig1 ve fiyatinin diger bilgisayar
tiirlerine gore daha ekonomik olmasidir. Diz {istiinde taginabilen, masaiistii bilgisayarlara oranla daha
kiiciik olan bilgisayar g¢esitlerine diziistii bilgisayar (laptop) ad1 verilir. Evde veya ofiste hazirlanan
dosyalarla giinliik hayatta her ortamda, bir cep telefonu gibi kolayca islem yapmak i¢in kullanilacaksa
bir cep bilgisayar1 gereklidir. Giiniimiizde bagimsiz elektronik hesap makineleri kullanabilecegimiz
gibi bilgisayarlarimizda bulunan hesap makinesi penceresinden de istedigimiz modu tiklayarak hesap
makinesinin bilimsel mod, programci modu, istatistikler modu bi¢iminde ¢calismasini saglayabiliriz.
Hesaplama gec¢misini gorebilir, degerleri bir 6l¢ii biriminden bir baskasina doniistiirebilir, tarihleri ve
yakit tasarrufunu, kiray1 veya ev kredisi 6demelerini hesaplayabiliriz. Bilgisayardaki herhangi bir
metni, gorlintiiyll /grafigi kagida basan araca yazici (printer) denir. Bilgisayarlarda ilk olarak
kullanilmaya baslayan yazicilar nokta vurusludur. Miirekkep piiskiirtmeli yazicilar (Inkjet) kagit
tizerindeki imgeyi ¢ok kii¢iik miirekkep damlaciklar: piiskiirterek olusturmayi, kagit {izerine yazmay1
saglayan yazicilardir. Lazer yazicilarin ¢alismasi, fotokopi makinelerinin ¢aligmasina benzer, yazi
kalitesi ¢ok iistiindiir. Tarayicilar fotograf, grafik ve metinleri bilgisayara aktaran makinelerdir. El
tarayicilar1 6zellikle biiylik dl¢iilere sahip grafik ya da diger ¢izimlerin parga parga taranmasi i¢in
kullanilir. Masaiistii tarayicilarda ise belge tarayicinin igine konularak fotokopi makinesinde oldugu
gibi taranir. Kartvizit tarayicilari ile taradiginiz tiim kartlar1 dogrudan bilgisayara olusturdugunuz adres
defterine gonderir. i1k fotokopi makinesi 1938 y1linda icat edilmistir. Giiniimiizde pek ¢ok fotokopi
makinesi karbon elementinden iiretilen toner yardimiyla belge kopyalama yapmaktadir.

Dijital fotokopi makinelerinin bilgisayar ortamina baglanabilmesi ve dolayisiyla, ek birimlerle yazici,
faks ve tarayici olarak da kullanilabilmesi bir iistiinliiktiir. Telsiz; radyo dalgalarini kullanarak
kablosuz iletisim saglayan tek yonlii iletisim aracidir. fletisim es anli ve karsilikli degil, sirayla olur.
Konusmak isteyen kisi telsiz mandalina basarak konusur ve konusmasi bittikten sonra mandali birakir.
Telefon; bir kullanicinin sesini elektrik sinyallerine doniistiirerek hat ya da radyo dalgalariyla diger
kullaniciya iletmeye yarar. Is ve insan yasaminin her alanina giren telefon iletisimde hizli ve etkili bir
aracgtir. Artik sabit telefonlarin yaninda, goriintiilii telefonlar, cep telefonlar1 ve internet telefonlar
seklinde pek ¢ok ¢esidi kullanilmaktadir. Sesli telekonferans, fiziksel olarak birbirinden uzak yerlerde
bulunan iki veya daha ¢ok kisi ya da grubun telefonla kurulan baglantilar araciligiyla esanli, canli
olarak ve karsilikli ses iletimlerine imkan tantyan bir sistemdir.

Ses ve grafik telekonferans sistemi ise audio telekonferans sistemine ses iletiminin yaninda sekil,
grafik, ¢izelge, formiil, resim, ¢izim ya da kroki gibi- hareketsiz goriintiilerin iletimini de saglayan bir
donanim ilavesiyle olusur. Video telekonferans sistemlerinde iki yonli ses iletimine ek olarak tek
yonlii hareketli goriintii iletimi yapilabilmektedir. Ulkemizde de video telekonferans yénteminden
ozellikle toplantilarda siklikla yararlanilmaya baglanmistir. Faks makinesi, gonderilmek istenilen
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yazinin ya da herhangi bir belgenin ¢ok sayida noktalardan olusmus bi¢imdeki metnini elektronik
ortamda benzerine doniistiirerek sinyallerle bir tasiyici dalgaya bildirir.

Karsisinda bulunan ayni aragta, yani alici, istasyonda aynisini kopya olarak ¢ikar. Dizgi makineleri,
basilarak ¢cogaltilmak iizere gelen kitap, dergi, katalog, afis, brosiir, takvim vb. sicak dizgi veya foto
dizgi (masa iistii yayincilik) ile diizenlemeye yarayan makinelerdir. Biirolarda sicak dizgiye degil,
tasarimlarin bilgisayar ortaminda dizilerek baskiya hazir hale getirilmesi yontemine bagvurulmaktadir.
Dokiimanlarin bozulmasini, kaybolmasini 6nlemek, derli toplu bulundurmak igin biirolarda ciltleme
makineleri kullanilabilir. Cok sayida postalama isi olan biirolarda zarf yazma isi etiketleme
makineleriyle yapilabilir. Zarfin génderilecegi adresler bilgisayara dnceden yiiklenir ve etiketlere
yazdirilir. Biirolarda atilacak kdgitlarin yok edilmesi i¢in evrak imha makineleri kullanilir. Bu
makineler tagidig1 gizlilik tasidigi i¢in dogrudan ¢ope atilamayan belgeleri okunamayacak kadar kiigiik
pargalara ayirir. Kagit kesme makineleri (giyotinler) kagit, fotograf, fotograf filmi gibi belgeleri
istenilen boyutta, diizgiin ve hizli bir gsekilde kesmek i¢in kullanilir. Mikrofilm makineleri, belgelerin
bir kamera ile filme alinip saklanmasi ve gerektiginde yeniden erisilmesi esasina dayanmaktadir.
Dikte ve ¢cevirme makineleri, ses kaydedilen ve kaydedilen sesleri dinleme olanagi saglayan
makinelerdir. Portatif ve masa tipi olanlar1 vardir.

Tepegoz Ozellikle diger calisanlari bilgilendirmek amaciyla yapilan toplantilarda kullanilan bir
aragtir. Tepegoz, iizerine konan A4 biiylikligiindeki saydam plastic iizerindeki yazi ve sekilleri diiz bir
ylizeye/perdeye yansitir. 35 mm lik fotograf makinesiyle ¢ekilen renkli/renksiz filmlerin pozitif olarak
banyo edilmis ve 5x5 cm lik karton veya plastik ¢ergevelere yerlestirilmis 6gretim ve sunum amacgh
materyallere slayt, onlar1 perdeye yansitmak i¢in kullanilan araglara da slayt projektori denir.
Elektronik (kopya) tahtasinin fotokopi makinesi islevi vardir. Yiizeylerinde olusturulan yazilar ve
cizimler 10 saniyede siyah beyaz kopya edilebilir. Tahtaya yazilan ve ¢izilen her bilgi; bilgisayar
dosyalarinda saklanabilir, ayn1 zamanda dinleyicilerin bilgisayar ekranlarinda da izlenebilir, e-posta
olarak gonderilebilir ve istenirse kagit lizerine ¢iktisi alinarak dinleyicilere dagitilabilir.

Posta iicret ddeme makinesi icin PTT’ye pesin olarak belli bir miktar posta iicreti yatirilir. Ucret tutari
makineye yiiklenir. Makineyle zarflarin iizerine pul yerine, pul tutar1 kadar damga baski yapar. Degisik
kalinliktaki dik ¢izgi ve bosluklardan olusan ve verinin otomatik olarak, hatasiz bir bigimde bagka bir
ortama aktarilmasi i¢in barkod yontemi kullanilir. Barkod ile stok kodu, seri numarasi, personel kodu
gibi bilgilerin gosterilmesi saglanabilir. Banka, doviz biirosu, postane, muhasebe ofisi, vezne vb. nakit
akiginin yogunlukta biirolarda ¢ok miktardaki para/jeton sayma isi makinelere yaptirilir. Sayilmak
istenen ayn1 degerdeki kagit paralar hazneye yerlestirilir, makine ¢alistirilir, sayma islemi bittikten
sonra ekranda sayilan para adeti goriiliir.

Elektronik hava temizleyicileri havayi, yemek kokusu, toz, kiil ve dumandan, organik maddeden,
bakteriden, ¢icek tozundan, viriisten, elyaf pargaciklar1 ve mineralden arindirir. Havada yer alan ancak
elektronik mikroskopla goriilebilen bakteri ve viriisleri temizleyerek neredeyse steril bir hava kalitesi
saglar. Biiro makineleri grup ve ekip ¢alismasini kolaylastirmistir. Esnek is ortamlari ortaya ¢ikmistir.
Daha dnce bir¢ok makine kullanilarak ayr1 ayr1 yerine getirilen isler tek bir arag ile yapilabilir héle
gelmistir.

BURO MAKINELERININ ALIMI VE KULLANIMINDA DIKKAT EDILECEK UNSURLAR
Her seyden 6nce satin alinacak donanimin kapasitesi isin kapasitesine uygun olmalidir. Yeni biiro
makinelerinin alimi 6nemli bir yatirim oldugu i¢in gerek fiyatlarin yiiksekligi, gerek teknolojik
gelismelerin hizlilig1 ve gerekse sunulan segeneklerin fazla olmasi nedeniyle tiim yonleriyle incelenip
Oyle karar verilmesi gerekir. Genellikle uzun zaman alan, birbirini tekrarlayan, sik sik hata yapilan,
yorgunluk yaratan, is akisinda tikanikliklara neden olan islerin makinelerle yapilmasi tercih edilir.
Makinenin kapasitesi, hizi ve ¢ikt1 kalitesi ise uygun olmalidir. Makine TSE (Tiirk) ve CE (Avrupa)
standartlarina uygun olmalidir. Alinacak makine biironun bilgi iiretme islevine en uygun diiseni
olmalidir. Onemli olan alinacak makineden saglanacak faydanin, 6denen fiyattan daha fazla olmasidir.
Makinenin biirodaki gereksinimi uzun bir siire karsilayabilecek bir kullanim émrii olmalidir veya
yapilacak giincellemelerle dmrii uzatilabilmelidir. Makine giivenilir bir firmanin iiriini olmali ve
uygun bir garanti siiresi verilmelidir. Makinenin yedek pargalar1 yurt i¢inde bulunmali ve bakimi i¢in
yakin ¢evrede yetkili servis bulunmalidir. Bazi araglarin ¢aligtirilmasi i¢gin uzmanlik derecesine varan
bilgi birikimi gerekir.

Calistirilmasi ek beceri gerektiren araglari her ¢alisanin kullanmas1 miimkiin olmayacagindan alinan
makineyi kullanacak biiro personeli egitilmelidir. Makinenin konulacag: veya monte edilebilecegi yer;
kablo baglantilari, biironun aydinlatma, havalandirma, 1sinma durumu ve biiro i¢indeki yerlesim diizeni
gibi pek ¢ok etkenin olumlu olmasi, makinelerin en iyi big¢imde yani etkinligi ve verimliligi
saglayacak sekilde kullanilmasini saglayacaktir. Oncelikle satin alian her bir arag i¢in bir kart tutmak
gerekir. Bunun i¢in uygun yazilimlar da kullanilabilir. Saticinin ad1, adresi, satin alma tarihi, modeli,
seri numarasi, fiyati, amortisman orani, defter degeri ile garanti ve servis anlagsmasiyla ilgili 6zet
bilgiler kaydedilmeli ve arag¢ servis gordiikge bilgiler giincellenmelidir.

BURO MALZEMELERININ SATIN ALINMASI VE STOKLANMASI
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Biirolarda kullanilan malzemeler demirbas olan/olmayan malzemeler olarak iki baslikta toplanabilir.
Demirbas olarak sayilabilecekler; calisma gruplari, dolaplar, bilgisayar mobilyalar1, koltuklar, ofis
aksesuarlar1 gibi biiro mobilyalaridir. Demirbas olmayan fakat iglerin yapilmasinda kullanilmasi
gereken arag ve geregler ise; kagit cesitleri, zarflar, ¢esitli dosyalar, yazi gerecleri gibi kirtasiye, bant
kesici, delgeg, zimba makinesi, 1stampa, makas, yapistirici bantlar, atas, toplu igne gibi genel kirtasiye
malzemeleridir. Bunlarin stok kontrolii etkin bir sekilde ger¢eklestirilmelidir.
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UNITE ADI Biirolarda Dosyalama
UNITE NO 10

YAZAR Doc¢.Dr. ERCAN YAVUZ

BUROLARDA DOSYALAMA

Etkin bir biiro bilgi ve biiro iletisim sisteminin temel unsurlarindan biri de yazili kayit ve belgelerdir.
Belgeler gruplandirilmaly, ilgili yerlere ya da kisilere dagitilmali, gerekli olanlar bir siire saklanmali
ya da daha uzun siirelerle korunmalidir. Biitiin bu islemler i¢in bir kayit yonetim sisteminin
tasarlanmasi ve bu sistemden sorumlu bir kiginin olmas1 gerekir. Dosyalama Dosyalama; biirolarda
yapilan faaliyetler sirasinda ortaya ¢ikan her tiirlii yazilmis, basilmis, kayit edilmis, banda veya filme
alinmis bilgilerin raflarda, cekmecelerde, ciltlerde, kiitiiphanelerde veya bilgisayar ortaminda belli bir
amaca hizmet etmesi i¢in sistemli ve planli bir sekilde saklanmasidir. Dosyalamanin Amaci ve
Onemi Dosyalamanin amact, her bilginin yapisina uygun yerlerde bulundurularak saklanmasidir. Biitiin
biirolar i¢in 6nemli bir fonksiyon olan dosyalama, biiyiik is hacmine sahip biirolarda ayr1 bir departman
olarak olusturulur. Dosyalama memurlari tarafindan saklanan bilgiler, ilgililerin ihtiyaci oldugunda
siiratli bir sekilde iletilir. Dosyalamanin Ozellikleri Basitlik, ussallik(akla uygunluk), tutarlilik,
kullanislilik, transfer kolaylig1 ve ekonomikliktir.

DOSYALAMA SURECI

Fihrist Hazirlama Ozellikle numaraya gére dosya tasnif sistemi ve karma dosya tasnif sisteminin
kullanilabilmesi i¢in gerekli olan fihrist, belgelerin hangi dosyaya konacagini gésteren yardimci bir
aractir. Fihrist cok kalin bir kitabin en basinda yer alan “i¢indekiler” sayfasi olarak nitelendirilebilir.
Dosya Ac¢ilmasi Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazili belgelerin konuldugu karton veya
plastikten yapilmis bir dosyalama aracidir. Bir dosya yaklagik 100 belge almaktadir. Bir dosya
dolmadan yerine yenisi agilmaz. Dosyanin Kodlanmas1 Kontrol yapilan evrakin hangi dosyaya
konulacagi belirlenir. Belirleme sonucunda ortaya ¢ikan isim veya numaraya “Kod”, bu isleme de
Kodlama” denir. Kod yazinin iizerine digerleriyle karismasini dnlemek ve dikkat ¢ekmek i¢in yazilir.
Dosyanin Odiing Verilmesi Belgeler dosyaya konulduktan sonra, dosyadan bir belge gdrmek isteyen bir
boliim veya memur i¢in belge dosyadan ¢ikarilmaz. Belgenin dosya ile birlikte dolagmasi saglanir.
Dosyanin Odiing Verilmesi Belgeler dosyaya konulduktan sonra, dosyadan bir belge gdrmek isteyen bir
boliim veya memur i¢in belge dosyadan ¢ikarilmaz. Belgenin dosya ile birlikte dolagmasi saglanir.
Dosyanin Kontrol Edilmesi ve Saklanmasi Odiing alinan dosyalar geri getirildiginde mutlaka kontrol
edilmeli, eksik veya fazla belge olup olmadigina bakilmalidir. Dosyalama siirecinin son agamasi
dosyalarin uygun ortamlarda saklanmasidir. Saklama i¢in ayr1 bir boliim var ise dosyalar orada; eger
dosyalama herhangi bir boliimde yapiliyorsa, bu béliimde ayrilan yerlerde muhafaza edilir.

DOSYA TASNIF SISTEMLERI

Bilgilerin saklandigi (korundugu) dosyalar biirolarin 6zelliklerine gore ¢esitli sekilde tasnif edilirler.
Alfabetik Dosya Tasnif Sistemi Alfabetik dosya tasnif sistemi, dosya isimlerinin esas alinarak
dosyalarin alfabetik harf sirasina gore siralanmasidir. Alfabetik dosya tasnif sisteminde kisilerin
isimleri yerine, telefon rehberinde oldugu gibi, soyadlarinin ya da kurum isimlerinin esas alinmasi
uygun olur. ki harf arasma rehber konur. Rehberlerin iist kenarina dosyanin hangi harfe ait oldugunu
gosteren etiketler yerlestirilir. Kronolojik Dosya Tasnif Sistemi Kronolojik dosyalama sisteminde
bilgiler giin, ay, yil gibi tarih sirasinda dizilerek dosyalanir. Ozellikle tarihlerin 6nemli oldugu banka
subelerinin kredi servisleri ve 6grenci iglerindeki 6grenci dosyalari, bu sistem ile tasnif yapilir. Bu tiir
biirolarda tarih sirasina gore bir tasnif sistemi ile dosyalarin izlenmesi ve aranildiginda bulunmasi
kolaylagir. Cografi Esasa Gore Dosya Tasnif Sistemi Cografi esasa gore dosyalama sisteminde,
biironun iliskide bulundugu kisi veya kurumlarin bulundugu cografi yerler dikkate alinarak tasnif islemi
yapilir. Biironun dosyalar: kitalarla, iilkelerle, illerle, ilgelerle, kdy veya mahallelerle ilgili olabilir.
Numara Esasina Gére Dosya Tasnif Sistemi Rakam esasina dayanan Numaraya Gore Dosya Tasnif
sistemi, Sira Numarali Dosya Tasnif Sistemi ve Desimal (ondalikli) Dosya Tasnif Sistemi olmak
iizere ikiye ayrilir.

Sira numarali dosya tasnif sisteminde, dosyalara birden baslayarak ihtiya¢ duyulan numaraya kadar
numara verilmesi ve bu numaralar esas alinarak tasnif yapilmasi esastir. Bu tasnif sistemi basit kolay
uygulanabilir bir sistemdir. Ancak sistemin uygulanabilmesi i¢in dosyalarin rakam ile ilgili olmas1
zorunludur. Desimal dosya tasnif sistemine gore, biironun yaptig1 isler en ¢ok on ana gruba ayrilir. Her
ana grup, onluk birinci alt gruba; birinci alt grup onluk ikinci alt gruba; ikinci alt grup, onluk {i¢iincii alt
gruba gibi ayrilabilir. Konu Esasina Gore Dosya Tasnif Sistemi Konu esasina gore dosya tasnif
sisteminin esasi, bilirolarda yapilan faaliyetlerin konularidir. Bu sistemde konulara gore ana gruplar ve
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alt gruplar olusturulur. Sistemi olusturan ana konular genellikle iki ya da ii¢ harfle kodlanarak
gruplanir. Karma Dosya Tasnif Sistemi Biirolarda yapilan faaliyetlerin tiirline ve yogunluguna gore her
zaman tek bir dosya tasnif sistemi yeterli olmayabilir. Bu durumda faaliyetlerin tiiriine ve evraklarin
yogunluguna gore birden fazla dosya tasnif sistemi ayni anda kullanilabilir.

DOSYALAMA SiSTEMININ KURULMASI

Dosyalama sistemlerinin kurulabilmesi i¢in 6ncelikle dosya tasnif sisteminin belirlenmesi ve daha
sonra da dosyalama yerinin ve araglarinin sec¢ilmesi gerekir. Dosya Tasnif Sisteminin Belirlenmesi
Bir biiroda evrak-dosya hizmetleri i¢in en uygun modelin hangisi oldugu organizasyon ve metot
arastirmasiyla saptanmalidir. Biironun biiyiikliik derecesi, faaliyet tiirii, belge ve dosya adedi, alan ve
yerlesme durumu gibi hususlara dikkat edilmelidir. Dosyalama Yerinin Se¢imi ve Diizenlenmesi
Dosyalama yerinin se¢iminde bazi noktalara dikkat etmek gereklidir. Bunlar; dosyalama yerinin uygun
biiyiikliikte olmasi, dosyalarin ilgili kisi veya birime yakinligi, gizlilik ve korunmaya elverisli olma,
yaygin veya diger tabi afetlere karg1 korunakli olmasi, ilgili belgelerin bulundugu ortamin havasindan
veya neminden zarar gdrmemesi gibi hususlar géz 6niine alinarak dosyalama yerinin se¢imi yapilir.
Dosyalama Araclar1 ve Se¢cimi Dosyalama sisteminin kurulmasinda araglarin taninmasi, dzelliklerinin
bilinmesi ve sisteme en uygun araglarin se¢ilmesi dnemlidir. Dosyalama araglari; dosya, klasor, dosya
dolaplar1 rehber ve klavyeler olarak siralanmaktadir.

Dosya; mektuplarin, raporlarin ve benzer yazilarin konuldugu, ikiye katlanmis karton veya plastikten
yapilmis dosyalama aracidir. Klasor; dosyalarin konulmasina yarayan, kalin kartondan veya
mukavvadan ya da benzeri dayanikli malzemeden yapilmis dosyalama aracidir. Dosya dolaplari,
¢ekmeceli veya rafli olurlar, kullanis amacina gore gesitli 6lgiilerde ve biiylikliiktedirler. Rehber, dosya
tasnif sisteminde ana ve alt gruplarin kendi aralarindaki kisimlarin1 gostermek amaciyla kullanilan
kartlardir. Klavye, bir rehberin etiketidir.
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UNITE ADI Biirolarda Yazisma Teknikleri
UNITE NO 11

YAZAR  Do¢.Dr. ERCAN YAVUZ

Yazigma Giiniimiizde yasamin her alaninda gerekli bir faktor olan yazi ve yazigsma belli kurallar ve
tekniklerle yapilmaya baslanmistir. Bu sayede yapilan yazigmalarda ortak bir dil kullanimi
yaygilasmistir. YAZISMA CESITLERI Gerek kamu sektoriinde gerekse dzel sektorde kullanilan
yazigma gesitleri; 6zel yazigsmalar, resmi yazigsmalar ve is yazigsmalar1 olmak {izere ii¢ ana gruba
ayrilmaktadir. Ozel Yazilar Is yasaminda gayri resmi ya da yari resmfi olarak yazili iletisime ihtiyag
duyulur. Ozel yazilar; 6zel mektuplar, notlar, memorandumlar ve ilanlar olarak gruplandirilirlar. Ozel
Mektuplar Ozel mektuplar, nezaketen, dostluk, akrabalik ve arkadaslik geregi insanlarin birbirlerine
yazdiklart mektuplardir. Ozel mektuplar sadece iki tarafi ilgilendirir. Gizlilik ihtiva eder. Ozel
mektuplar kendi aralarinda genel olarak alt1 grupta incelenirler. Bunlar; tebrikler, tesekkiir mektuplari,
taziye mektuplari, teselli mektuplari ve davetiyelerdir. Tebrik mektuplari; kisiler veya kurumlar
arasindaki basarilar1 ve mutluluklar1 paylagsmak ve kutlamak amaciyla iyi dileklerin sunuldugu kisa
yazilara tebrik ya da kutlama mektuplar1 (mesajlar1) denir.

Tesekkiir mektuplar:

Tesekkiir mektuplari, kisi ya da kurumlarin kargi tarafa memnuniyetlerini bildirmek amaciyla
gonderdikleri mesajlara tesekkiir mektuplar1 (mesajlari) denir. Bas sagligi ve teselli mektuplari, kisi
veya kurumlarda vefat olayindan dolayi acilart paylagsmak ve teselli etmek amaciyla bas sagligi ve
teselli mektuplar1 (mesajlari)gdnderilir. Davetiyeler, nisan, nikah, diigiin, kutlama ve toplantilara
katilmalar1 arzu edilen sahislara gonderilen kisa ¢agirma yazilaridir. Resmi Olmayan Notlar Herhangi
bir ig yerinde ve yakin ¢evredeki samimi insanlar arasinda bazen kisa mesajlar gondermek i¢in, bazen
de bir belge ya da koliyi havale etmek i¢in {izerine kisa bilgiler yazilir.

Memorandumlar(Hatirlatma) Bir isletmenin kendi biinyesinde bulunan ¢alisanlarina bilgi vermek veya
talimatlarda bulunmak icin nottan daha fazla bir seyler yazmak gerekiyorsa o zaman memo kullanilir.
“Memo” kelimesi memorandum kelimesinin kisaltilmis halidir. flanlar flanlar, organizasyonlarda
kurum i¢i kisi veya kisilerle iletisim kurma icin iyi bir ydntemdir. Ilanlar daha dikkat ¢ekici, hizli,
basit ve etkili bir haberlesmenin imkanini saglar. Resmi Yazilar Kamu kurum ve kuruluslarinda, tiizel
kisilige sahip kurumlarin birbirlerine ve kisilerin bu kuruluglara yazdiklar1 yazilarin timiine resmi
yazilar denir.

Bu yazilarin en biiyiik 6zelligi tek tip olmasidir. Resmi yazilar iletilmek istenen mesajin tiiriine gore
genel olarak 11 grupta incelenebilirler.

1. Dilekge: Kisi veya kuruluslarin bir dilegini dile getirmek i¢in kamu veya 6zel kuruluslara verdigi
kisa mektuplardir.

2. Rapor: Bir isi, olay1, durumu incelemekle gérevlendirilen kisinin veya heyetin, inceleme sonucunda
{ist makamlara sunmak iizere hazirladig1 yaziya rapor denir. Isletmelerin bir yi1l icerisinde yapacaklari
planlanan faaliyetlerin, yer aldig1 yazilara yillik faaliyet raporu denir. Isletmelerin belirli dsnemlerde,
belirli faaliyetlerini degerlendirmek i¢in hazirlanan raporlara degerlendirme raporu denir. Aragtirma
Gelistirme raporu, herhangi bir konu ile ilgili yapilan arastirmalarin ilgili kisi veya kuruma sunulmasi
i¢in hazirlanan raporlardir. Kisi, kurum veya durumun denetlenmesi sonucunda ilgili kisi veya
kurumlara durumu arz etmek icin hazirlanan raporlara teftis (denetleme)raporu denir.

3. Tutanak: En basta TBMM genel kuruldaki goriismelerin saptanmasinda, yargi organlarinda, kurum
ve igletmelerin kongre, seminer ve yonetim kurulu toplantilarinda tutulur. Resmi ve 6zel kurumlarin
denetim gorevlileri tarafindan yasalara, mevzuata aykir1 goriilen tutum, davranislarin ve olaylarin
saptanmasi halinde diizenlenir.

4. Form yazilar1: Kamu kurum ve kuruluslarinda veya 6zel kurumlarda ayn1 konuda siirekli yazilmak
zorunda kalman bazi yazilar igin olusturulan yazilara form yazilar1 denir. Sézlesme: Iki kisinin
(gercek kisi veya tiizel kisi) bir hukuki sonucu gergeklestirmek ilizere anlagmas1 demektir. Taraflarin
anlastiklar1 konu ile ilgili yazdiklar1 yaziya s6zlesme yazisi denir.

5. Sartname: Bir isin yapilmasiyla ilgili isi yaptiran kisi veya kurum ile isi yapan kisi veya kurum
arasindaki karsilikli kabul edilen sartlarin yazildig1 yazidir.

6. Tezkere: Ayni sehir icinde bulunan resmi dairelerin birbirlerine yazdiklari yazilara tezkere denir.
7. Miizekkere: Giiniimiizde pek kullanilmayan bu tiir yazisma ¢esidine, eskiden resmi dairelerin {ist
makamlara (daha ¢ok bakanliklara) yazdiklar1 yazilara denirdi.

8. Mazbata: Resmi merciler tarafindan bir olay1 belgelendirmek i¢in yazilan yazilara mazbata denir.
Mazbata bir hilkmii, bir karar1 veya herhangi bir isin tasdikini bildiren konularda yazilir. Genellikle
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secilmis kisilerin segildiklerini belgelendirmek i¢in yazilir.

9. Genelge: Bir konunun ac¢iklanmasi, uygulamalarda birligin saglanmasi, yeni kararlarin duyurulmasi
ve benzer amaglarla {ist makamlardan kendi alt birimleri ne yazdiklari yazilara genelge denir.

10. Vekéletname: Bir kisinin vekil tayin ettigi bir bagka kisinin vekéaletini belgelendirmek icin noter
tarafindan diizenlenip onaylanan belgeye vekaletname denir. Is Yazilar1 Is yazilarin1 ayn1 zamanda is
mektuplari olarak da adlandirabiliriz. Is mektuplari, kisiler ile kurumlar ya da kuramlarin birbirleri ile
yapmis olduklari isler ile ilgili yazmis olduklar1 yazilarin tamamidir.

Giinliik hayatta kullanilan is mektuplarinin tiirlerini genel olarak asagidaki gibi siniflandirmak
miimkiindiir:

1.Sirkiiler: Isletmelerin kendi i¢ biinyesinde meydana gelen bir olay1 ya da degisikligi(atamalar,
terfiler, isten ¢ikarmalar, ortaklar degistiginde, yeni bir sube acildiginda, vb. gibi) ilgililere duyurmak
amaciyla yazilan mektuplara sirkiiler denir.

2. Basili Reklam Mektuplar1: Basili reklam mektuplari; mal ve hizmeti tanimak amaciyla hazirlanan
mektuplardir.

3. Satis Mektuplart: Satig mektuplari belli kigilere ve belli bir satis isi i¢in yazilir.

4. Siparis Mektuplari: Satis mektuplariyla ya da bagka bir yol ile mal ve hizmeti begenen ve almaya
karar veren igletme tarafindan yazilan yazilardir.

5. Alindigin Bildirme ve Tesekkiir Mektuplari: Siparis mektuplarinin sonrasinda ilgili isletme
tarafindan istenilen sekilde gonderilen mal veya yerine getirilen hizmetin alindigini bildirmek ve
tesekkiir etmek icin igsletme tarafindan yazilan yazilara denir.

6. Teyit(Dogrulama)Mektuplari: Verilen sozler ve yapilan anlagmalar yazili hale getirilir bu tiir
mektuplara da teyit (dogrulama)mektuplar1 denir.

7. Kredi Mektuplari: Giliniimiizde hemen hemen tiim sirketler ve ticarethaneler tarafindan ¢okca
kullanilan bir mektup tiiridiir.

8. Tahsilat ve Odemeleri Takip Mektuplari: Bir alacagin ddenmesini saglamak amaciyla borgluya
yazilan mektuplara tahsilat mektubu ve 6demeleri takip mektubu denir.

9. Ret/Kabul Mektuplari: Kredi isteme ve randevu isteme mektuplar1 alindiginda, bunlara mektupla
cevap verilir. Verilecek cevaplarda istegin kabul edildigi veya reddedildigi bildirilir.
YAZISMALARDA UYULMASI GEREKEN KURALLAR

Uyulmas1 gereken kurallar1 “Sekli Kurallar” ve “Edebi Kurallar” olarak iki ana baslik altinda
toplamak miimkiindiir. Sekli Kurallar Sekli kurallardaki amag, biitiin kuruluslarda sekilsel olarak
birligi yani standardi saglamaktir. Resmi yazilarda uyulmas: gereken sekli kurallar ve is yazilarinda
uyulmasi gereken sekli kurallar olarak iki alt baglikta incelenmistir. Resmi Yazilarda Uyulmasi
Gereken Sekli Kurallar Kagit boyutlari, baslik, say1, tarih, konu, adres, ilgi, metin, paragraf, imza,
onay, ekler, paraf, dagitim, koordinasyon, gizlilik ve ivedilik dereceleri, sayfa numarasi, devam isareti,
aslina uygunluk onay1 gibi hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir. Is Yazilarinda Uyulmasi Gereken
Sekli Kurallar Baslik, sayi, tarih, adres, hitap, paragraf, metin, saygi ifadesi, imza, paraf gibi hususlara
dikkat edilmesi gerekmektedir. Edebi Kurallar Yazigmalarda sekli kurallarin yani sira en az sekli
kurallar kadar dikkat gerektiren edebi kurallara da dikkat etmek gerekir.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda Performans Degerleme
UNITE NO 12

YAZAR  Prof.Dr. OMER FARUK iSCAN

PERFORMANS VE PERFORMANS DEGERLEME

Performans, belirlenen kosullara gore bir isin yerine getirilme diizeyi veya ¢alisanin davranis
bi¢imidir. Bagka bir anlatimla performans, ¢alisanin belirli bir zaman dilimi i¢erisinde kendine
verilen gorevi yerine getirmek suretiyle elde ettigi sonuctur. Bu sonuglar olumlu oldugunda goérev ve
sorumluluklar yerine getirilmis dolayisiyla yiiksek performans elde edilmis demektir. Sonuglar
olumsuz oldugunda ise gorev ve sorumluluklarin layikiyla yerine getirilemedigi ve dolayisiyla ¢alisan
performansinin diisiik oldugu sonucu ortaya ¢ikmaktadir. Basar1 degerlemesi ya da liyakat takdiri gibi
terimlerle de ifade edilen performans degerleme ise ¢alisanlarin kigisel ve is performansi ve
basarisinin degerlendirildigi bir siirectir. Bu siireg, ¢calisanlarin islerini ne ol¢iide etkili ve verimli bir
sekilde yerine getirdiklerini belirlemeye yonelik bir insan kaynaklar1 yonetimi faaliyetidir. Daha
teknik bir ifade ile performans degerleme, is standartlarinin belirlendigi, ¢alisanlarin gercek
performansi ile bu standartlarin karsilagtirildigi, degerlendirildigi ve ¢alisanlara performanslarini ileri
bir seviyeye tasima noktasinda geri bildirimin saglandig: bir faaliyet zinciridir.

PERFORMANS YONETIMI

Calisan performansinin degerlendirilmesi i¢in gelistirilen tekniklerin sayisindaki artis, drgiitlerin en
etkin teknigi segme ve uygulama noktasindaki miicadelesini artirmistir. Ayrica bu teknigi belirli bir
sisteme oturtarak uygulama ihtiyaci da belirmistir. Tiim bunlar performans degerlemeyi orgiitsel
sistemlerle biitlinliikk ve uyum i¢inde gergeklestirme noktasinda performans yonetimi kavramini
glindeme tagimistir. Performans degerlemeyi duragan bir degerlendirme faaliyeti olarak degil de
dinamik bir siire¢ olarak ele alan ve ¢alisanlarin performanslarini degerlendirme konusuna daha genis
bir agidan bakan bu sistem giiniimiizde performans yonetimi olarak bilinmektedir. Performans yonetimi
belirli amaglar ve standartlar ¢ergevesinde performansi anlayip yoneterek orgiitten, takimlardan ve
bireylerden daha iyi sonuglar almanin bir aracidir. Bu dogrultuda performans 6lgiitlerinin belirlenmesi,
calisanin bu 6lgiitler baz alinarak degerlendirilmesi ve bu degerlendirme sonuglarinin 6diillendirme,
ise alistirma, kariyer planlama vb. alanlarda kullanilmas1 performans yonetimi zincirinin 6nemli
halkalarini teskil etmektedir. Performans yonetimi, performans degerlemeyi de igeren, biirolarda
calisanlarin performans veya basar1 durumlarim1 planlamak, degerlendirmek ve gelistirmek amaciyla
kurgulanan bir orgiitsel sistemdir.

PERFORMANS DEGERLEMENIN AMACLARI

Performans degerleme, Orgiitsel amaglara ulagsmada c¢alisanlarin katkisini belirlemeyi ve bu katkiy1
calisanlar1 gelistirmek suretiyle artirmay1 amaglamaktadir. Ilaveten performans degerleme tiim
calisanlara gorevlerini daha iyi yerine getirebilmeleri igin ihtiya¢ duyduklari bilgi, beceri ve deneyimi
de kazandirmak durumundadir.

PERFORMANS DEGERLEMENIN UNSURLARI

Performans degerlemede temel odak noktasi ¢alisanin is davraniglarinin dogru bir fotografini
cekmektir. Nasil ki dogru ve net bir fotografi gekmenin birtakim kosular1 varsa performans
degerlemesinin de etkin ve dogru bir sekilde gergeklestirilebilmesi i¢in dikkat edilmesi gereken
birtakim konular mevcuttur. Isle ilgili 6zellikleri dikkate alma, pratik ve uygulanabilir olma ve kabul
edilebilir birtakim standartlara sahip olma, bu 6zelliklerin belli basli olanlaridir. Bu dogrultuda etkili
bir performans degerleme sistemi; performans standartlari, performans 6lgiitleri ve geri bildirim olmak
iizere ii¢ temel unsurdan olusmaktadir.

PERFORMANS DEGERLEME SURECI

Degerleme siirecinin daha somut olarak basliklari; performans degerleme plani gelistirme,
degerlemeye alinacak nitelikleri belirleme, degerlemecileri belirleme, performans degerleme
yontemine ve degerleme donemine karar verme seklinde ifade edilebilir. Performans Degerleme Plani
Gelistirme Performans degerlendirme siirecinde etkinligin ilk kosulu, siirecin gelisigiizel bir sekilde
degil, sistemli ve planli bir yaklagimla ele alinmasidir. Bu baglamda yonetim kademesinin bu
planlamanin gerekliligi noktasindaki olumlu bakisi degerlemeden dogru sonug alinabilmesi i¢in son
derece onemlidir. Degerlemeye Alinacak Nitelikleri Belirleme Performans degerlemede dnemli
konulardan biri degerlemeye konu olan ¢alisanlarin hangi nitelikler acisindan degerlenecegidir. Bu
dogrultuda; kisilik 6zellikleri, davraniglar, gorev ¢iktilar1 ve gelisim potansiyeli basliklar1 ¢cagdas
performans degerleme sistemlerindeki temel degerleme dl¢iitleridir. Degerlemede bu 6lgiitlerin
tamami kullanilabilecegi gibi isin yapisi ve degerlemenin amaci gibi birtakim faktorlerin 15181inda
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sadece bir kismi1 da kullanilabilmektedir.

Degerlendiricilerin Belirlenmesi Performans degerlemesinin kim ya da kimler tarafindan yapilacagi,
orgiitiin insan kaynaklar1 politikalarina bagl olarak secilecek degerleme teknigine gore
belirlenmelidir. Burada en 6nemli konu degerlemeyi yapacak kisilerin ¢alisanin performansini
gozlemleme noktasinda yeterli bir siireye ya da performansa iliskin yeterli bilgiye sahip olmalaridir.
Bu dogrultuda performans degerlemesi, ¢alisanin ilk iistii, kendisi, is arkadaslar1 ya da astlari, miigteri
ya da hizmeti kullananlar tarafindan yapilabilir. Performans degerlemede ayrica tiim bunlari i¢ine alan
bir degerleme tiirii olarak 360 derece geri-bildirim yaklasimi da yaygin bir sekilde kullanilmaktadir.
Performans Degerleme Y 6ntemine Karar Verme Her kurum, belirli bir yap1 icerisinde istihdam ettigi
ve yiiksek verim almay1 hedefledigi personelini en uygun yontemi kullanarak degerlendirmek
durumundadir. Bu baglamda belirli bir kurum yapis1 igerisinde etkili bir degerleme ydntemi olarak
kullanilan bir degerleme sekli, bagka bir yapilanma igerisinde dogru sonu¢ vermeyebilir. Ayrica s6z
konusu yontemlerin i¢erisinde ideal olarak nitelenebilecek bir degerleme sekli de bulunmamaktadir.
Zira her bir yontemin kendine has listiinliikleri ve zayifliklari mevcuttur. Bu nedenle her kurum bu
yontemleri ayrintili bir sekilde irdeleyerek, hangisinin kendisi i¢in en uygun yontem olduguna karar
vermekle yiikiimliidiir. Bu ¢ergevede geleneksel ve modern degerleme yontemlerini su sekilde
siralayabiliriz: Derecelendirme yontemi, kritik olay yontemi, kontrol listesi yontemi, zorunlu se¢im
yontemi, zorlanmis dagilim yontemi, karsilastirmali degerleme yaklasimlar.

PERFORMANS DEGERLEMEDE HATALAR

Performans degerlemede amag tarafsiz ve 6n yargisiz bir sekilde ¢alisan performansini
degerlendirmektir. Ancak siiregte degerlemecilerin yapabilecekleri hatalar, performans degerlemenin
objektif ve dogru bir sekilde yapilmasina engel olmaktadir. Bu dogrultuda yaygin bir sekilde goriilen
degerleme hatalarini; hale etkisi, huysuzluk-yumusaklik-ortalama egilimi, bana benzer etkisi ve zithik
etkisi olarak siralayabiliriz.

12. Unite - Biirolarda Performans Dederleme 26



DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda Zaman Yoénetimi
UNITE NO 13

YAZAR  Prof.Dr. ZELiHA SECKIN

ZAMAN VE BUROLARDA ZAMAN YONETIMI

Biirolarda zaman yonetimi son yillarda 6nemi gittik¢e artan bir konu olmustur. Ciinkii zaman degerli ve
essiz bir kaynaktir. Maliyetli ve bir o kadar da kiymetli olan zaman, iyi ve dogru kullanildiginda biiro
yoOnetici ve ¢alisanlarina deger yaratan 6nemli bir kaynaktir. Zaman Kavrami ve Siniflandirilmasi
Matematiksel anlamda tiim insanlar i¢in esit olan zaman, belli bir siiregte kesintisiz olarak
gerceklesen olaylarin 6lgiilebildigi, mekadndan bagimsiz bir siiregtir. Bu anlamda zaman, her tiir
hareket ve var olusun i¢inde yer aldigi siirekli ve tek yonli akisi ifade etmektedir. Evrende her seyin
durdugu statik bir ortamda zaman olgusundan s6z edilemez. Sozliikk anlam1 itibariyle zaman; olaylarin
gecmisten bugiine gelip gelecege dogru birbirini takip ettigi kesintisiz bir siirectir.

Algilanma durumuna gore zamani asagidaki gibi simiflandirabiliriz: Objektif (gercek) zaman,
subjektif (psikolojik) zaman, biyolojik zaman, ydnetsel zaman. Biirolarda Zaman Y 6netimi Zaman
yoOnetimi, belirli bir zaman dilimi igerisinde, insanin yaptiklarinin ne kadar etkin ve verimli sonuglar
tirettigi ile ilgilidir. Genel anlamda zaman yodnetimi, zamanin etkin kullanimin1 igeren ve {iretkenligi
kolaylastiran faaliyetler biitiiniidiir. Biirolarda zaman y6netimi, yonetim siirecine islerlik kazandiran
insan faaliyetlerinin tiimi ile ilgilidir. Biirolarda yonetici ve ¢aliganlarin zaman yonetimi ilkelerini
etkin sekilde kullanarak belirli bir zaman diliminde daha ¢ok is yapma firsatin1 yakalamalari
gerekmektedir. Bu ilkeleri asagidaki gibi agiklayabiliriz: Gereksiz duraklamalardan kaginmak, siirekli
ayni isi yapmaktan kaginmak, benzer isleri ayni1 grupta toplamak, isleri kolaydan zara dogru siralamak,
isi bolimlere ayirmak, ig yapmaya zor kisimlardan baglamak, bir is iizerine odaklanmak, igin
bitiminde sonucu kontrol etmek.

BURO YONETIMINDE ZAMAN YONETIiMi YAKLASIMLARI

Kisisel zaman yonetimi konusunda gelistirilmis ¢esitli yaklagimlar bulunmaktadir. Bu yaklagimlarin
amaci, ¢alisanlara zamanlarini daha etkin ve verimli kullanmalarinda rehberlik etmek seklinde
Ozetlenebilir. Diizenli yasama yaklasimi (Kendini toparla yaklasimi) Bu yaklasima gore,
hayatimizdaki diizensizlikler zaman ydnetimi konusunda ortaya ¢ikan sorunlarin kaynagini
olusturmaktadir. Istenilen seyleri gerektigi zaman ve yerde bulmak cogu kez sorun olmaktadir. Bu
sorunun ana kaynagini ise, sistem olusturmaktadir. Bu yaklasim ii¢ alandaki diizenlemeye
odaklanmaktadir: Nesnelerin diizenlenmesi, gorevlerin diizenlenmesi, insanlarin diizenlenmesi.
Savasc1 Yaklasim Savase¢1 Yaklasim’da biiro ¢alisani, kendine ayrilan zamani korumaya ve iiretime
odaklanir. Cogu zaman, ¢aligsanlar yogun is ortaminin talepleri ile kusatilmis bir ¢evrede is yapmaya
caligmaktadirlar.

Ozellikle yoneticiler zamanlarinin ¢gogunlugunu dnemsiz is ve projelere ayirirlarsa, acilen yapilmasi
zorunlu islere zaman ayiramayacaklardir. Zamana kargi savasan yonetici ve ¢alisanlar su taktikleri
uygulayarak baskiy1 yok edebilirler: Kendini yalitmak, yalniz kalmak, yetki devretmek. Hedef
belirleme yaklasimi1 Bu yaklasim 6ziinde, ne istedigini bil ve bagarmak i¢in ¢aba harca anlayisina
sahiptir. Istenilen seyin elde edilmesi igin kisa, orta ve uzun vadeli planlama yapmay1 gerekli
gormektedir. Kisa vadeli planlama ile yonetici, giinliik ve haftalik olarak yapacagi igleri diizenleme,
programlama ve Oncelik siralamasi yapma firsatina sahiptir. ABC Yaklasim1 ABC Yaklasimi,
onceliklerin siralanmasi ve degerlerin belirlenmesini esas almaktadir. Yaklasimin ¢ikis noktasini,
istediginizi yapabilirsiniz, fakat her seyi yapamazsiniz anlayis1 olusturmaktadir.

Cabalarin en 6nemli isler lizerine yogunlagmasini temel alir. Sihirli Ara¢ Yaklasimi1 Bu yaklagim, iyi
islerin iyi araglarla yapildig1 varsayimina dayanmaktadir. Bu yaklagima gore islerin yapiminda dogru
araclar kullanildiginda (dogru takvim, dogru planlama, dogru bilgisayar programi vb.) insana yasam
kalitesi yaratma giicii verecegini varsaymaktadir. Beceri Yaklasimi Calisanlarin, nasil ¢alistiklar: ve
zamanlarini nasil tiikettikleri ile ilgili analiz yapmalari, zaman yonetimi becerileri ile ilgilidir.
Zaman yonetimi, blirodaki diger kaynaklar gibi, zamani da yerinde ve uygun kullanmay1
gerektirmektedir. Rehabilitasyon (lyilestirme) Yaklasimi Bu yaklasim, zaman ydnetimine bagl olarak
ortaya ¢ikan sorunlarin; sosyal, kiiltiirel, ¢evresel veya psikolojik nedenlere bagli olarak ortaya ¢iktigini
varsaymaktadir. Bu yaklagimin zaman ydnetimi konusundaki soruna yonelik ¢6ziim 6nerisi, zaman
yonetimi sorunu olusturan psikolojik ve kiiltiirel faktorlerin iyilestirilmesi yoniindedir. Kendini akintiya
birak yaklagimi1 Bu yaklagim, insanin akintiya kapilmayi 6grenerek yasamin dogal uyumuna donmsinii
ve yasantisini insan dogasinda bulunan kendiligindenlige agmak gerektigini savunmaktadir. Bu
yaklasimin en belirgin 6zelligi, zaman yonetimine karsi ¢ikmasidir.
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BUROLARDA KIiSiSEL ZAMAN YONETIiMIi VE ON KOSULLARI

Zamanin etkin kullanim1 rekabetin artmasi ile daha da 6nemli bir hale gelmistir. Y Oneticiler, gegmise
oranla, zamanlarini1 daha etkin ve verimli kullanmak zorundadirlar. Zamani kullanma konusunda biiro
calisanlarinin da egitilmesi ve bilin¢lendirilmesi gerekmektedir.

Biirolarda etkili bir zaman yonetimi olusturmanin yollarim asagidaki gibi aciklamak miimkiindiir:
Biiro diizenini ise uygun hale getirmek: Caligma mekaninin ige uygun diizenlenmesi zamani etkin
kullanmay1 kolaylastirabilir. Biiro, yapilan ise uygun diizenlenmelidir. Siirekli kullanilan alet ve
malzemeler ¢alisanin yakininda bulunmalidir.

Masa kullanimini etkinlestirmek ve dosyalama sistemi olusturmak: Masa iizerinde o anda yapilan is
ile ilgili olmayan hi¢bir kagit olmamalidir. Béylece yapilan ise yogunlagsmak daha kolay olacaktir.
Masa ve dosyalarin bir sey ararken zaman kaybettirmeyecek sekilde diizenlenmesi gerekmektedir.
[letisim araglarin1 etkin ve yerinde kullanmak: Isleri yiiriitiirken telefon kullanmak biiro yonetici ve
calisanlarina zaman kazandirabilir. Fakat gerekli durumlarda ve yerinde kullanilmadiginda ¢ok fazla
zaman kaybina da yol agabilir. Oncelikleri belirlemek: Islerin yapilisinda siralamay1 belirlemek adina
yapilan faaliyetlerdir. Zaman/fayda orani, dncelikleri belirlemede kullanilmakta ve zamani etkin
kullanmada ydnetici ve ¢alisanlara rehberlik etmektedir. Planlama yapmak: Etkin zaman y6netimi,
planli olmay1 gerektirmektedir. Planlama yapmamanin maliyeti yliksektir ve harcanan ¢abalarin dogru
yonde olmamasinin 6niindeki engellerden biridir. Y onetim siireci planlama ile baglamaktadir.
BUROLARDA ZAMAN YONETIMI TUZAKLARI

Biirolarda zaman yonetiminde etkinlik ve verimliligi engelleyen en 6nemli, fakat ¢ogu defa
onlenemeyen/dnlenmesi zor olan faktdrlerin basinda zaman tuzaklart gelmektedir. Zaman kaybi farkli
tuzaklara bagli olarak ortaya ¢ikmaktadir. Zaman tuzaklari; kisiden, isten, yonetim anlayisindan ve
orgiitsel politikadan kaynakli olarak dort grupta incelenebilir. Kisilerden Kaynaklanan Zaman
Tuzaklar1 Kisinin kendisinden kaynakli zaman tuzaklari, kiginin inang, tutum ve davraniglarina bagl
olarak ortaya ¢ikabilmektedir.

Bu zaman tuzaklari su sekilde siralanabilir: Oz disiplin yoklugu, bireysel hedef belirsizligi, isleri
erteleme ve oyalanma, asir1 kendine giiven veya giliven yoklugu, hayir diyememek, 6n yargili olmak,
onceliklerin belirsizligi, zaman baskisi ve stress, olumsuz kigisel tutum, aliskanliklara baglilik,
kararsizlik, gii¢ islerden kacinmak. Isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklar1 Zaman tuzaklarinin énemli bir
kismi isten kaynaklanmaktadir.

Biiro yonetici ve ¢alisanlarinin bu tuzaklarin neler oldugunu bilmeleri ve buna gore 6nlem
gelistirmeleri rasyonelligin geregidir. isten kaynakli zaman tuzaklarmi su sekilde siralamak
miimkiindiir: Sik ve uzun telefon goriismeleri yapmak, beklenmeyen ziyaretler, sekretarya hizmetlerinin
yetersiz olusu, gereksiz toplantilar, orgiitsel kriz ve belirsizlikler.

Yonetimden Kaynaklanan Zaman Tuzaklar1 Yonetim anlayisi ve yoneticinin kendisine bagh olarak
ortaya cikan zaman tuzaklari su sekilde siralanabilir: Yetki devretmekten kaginma, iletigsim
yetersizligi, yonetsel hedeflerde yetersizlik, esgiidiimleme eksikligi, kurallara asir1 baglilik, agik kap1
politikas1. Biirolarin Orgiit Yapisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklar1 Orgiit yapisi, érgiitiin somut ve
soyut degerleri tarafindan belirlenir. Ayn1 zamanda Orgiit yapisi, orgiitsel performansa da yardimci
olmaktadir. Bu baglamda biirolarin, zaman tuzagina neden olan yapidan korunmasi ve soyutlanmasi i¢in
gerekli tedbirlerin alinmas1 6nemli bir gerekliliktir.

Orgiitsel yapidan kaynaklanan zaman tuzaklan su sekilde siralanabilir: Sagliksiz ¢alisma ortami,
biirokrasi tuzagi ve biiro patoloji, hiyerarsik orgiit yapisi ve merkeziyetgilik.
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DERS ADI Biiro Yonetimi

UNITE ADI Biirolarda is ve Meslek Etigi
UNITE NO 14

YAZAR  Prof.Dr. SEVKi OZGENER

ETIK KAVRAMI

Etik, ahlakin felsefi ¢alismasidir. Etik, bir kisinin veya bir meslegin iiyelerinin davranisini veya bir
Orgiitiin eylemlerini yoneten dogru veya yanlisin kabul edilmis ilkelerine dair inceleme alanini ifade
eder.

AHLAK KAVRAMI

Ahlak; insan davraniglarinin ve karakterinin iyiligini veya koétiiliigiini, dogru veya yanligligini
muhakeme etme ile ilgili normatif inanglar1 ifade eder. Genel anlamda ahlak, dogru ve iyi seyin ne
oldugunu veya yanlis ve kotii seyin ne oldugunu agiklayan davranis kodlari, normlar, kurallar veya
ilkeler biitlinii olarak tanimlanmaktadir. Bagka bir ifadeyle ahlak, bireyin dogustan getirdigi ve sonradan
kazandig1 davranis sekilleri, huylari, tavirlar, manevi seviyesini ortaya koyan tutum ve davraniglar
seklinde tanimlanabilir. ETIK ILE AHLAK AYIRIMI

Etik ile ahlak arasindaki ayirim su sekilde yapilabilir:

* Etik atalarin goriisiinii ifade ederken; ahlak modern goriisii temsil eder.

« Etik bir inanc¢lar sorunu iken, ahlak, ilkeler ve kurallarin sorunudur.

* Etik inanglar, bireyin kendisinin nasil davranmasi gerektigi ile ilgili iken; ahlaki ilkeler, digerlerinin
nasil davranmasi gerektigi ile ilgilidir.

AHLAKIN ONEMI

Birey A¢isindan Ahlakin Onemi Bireysel ahlak ise; bireyin davranislarina temel olusturan ve onlar1
sekillendiren deger hiikiimleri hakkinda bireyin sahip oldugu biling olarak ifade edilir. Bireysel ahlakta
toplumsal degerlerin kisiye yansimasi, kisinin bu degerleri kendi i¢ diinyasina yansitarak
igsellestirmesi s6z konusudur. Bireylerin ahlaki, aile, akranlar, sosyal kurumlar, kendi yasam
deneyimleri, kisisel degerler, kitle iletisim araglari, yasal diizenlemeler ve durumsal faktorlerin
etkileri ile sekillenmektedir. Kisilik yapilarinin farkli olmasi nedeniyle bireysel ahlak bireyden bireye
farklilik gosterebilir. Ahlaklilik olarak da bilinen bireysel ahlak, bir toplumun herhangi bir bireyden
genel beklentilerini yansitmaktadir.

Bireysel ahlakin olmadig1 yerde is ahlakindan bahsedilemez. Isletmeler ve biirolar agisindan sadece
diiriist ve ahlaki donanima sahip kisileri ise alma ve onlar1 yonetim kademelerine getirme etkili bir
¢0zlim olmamaktadir. Ciinkii bu anlay1s isletmelerde veya biirolarda ahlaki bir iklimin olugmasi i¢in
yeterli degildir. Buna ilaveten iyi bir sistemin olusturulmasi, 6rgiit tiyelerinin ahlaki niyetlerini
giiclendirebilir. Toplum Acisindan Ahlakin Onemi Her toplum kendi ahlak anlayisini sekillendirir.
Ahlak, aslinda toplumu ayakta tutan temel degerler sistemidir. Bir toplumsal yapida bireyler kendi
¢ikarlar1 veya kendi 6nem verdigi seyler ugrunda baskalarini diisiinmiiyorsa, o toplumda ne sanat, ne
ekonomi ne de sosyal yasamdan bahsedilebilir. Bu baglamda, ahlak, bir toplum i¢in dayanigsma ve
istikrarin ifadesidir. Bu durumu bir felsefeci, “ahlakin gayesi yasamak degil, yasatmaktir.” seklinde
vurgulamaktadir. Ahlak, sosyal ve kolektif bir bilincin yansimasindan ibarettir.

ETIK TEORILERI

Etik teorileri genelde teleolojik ve deontolojik olmak {izere iki ana grupta incelenmektedir. Teleolojik
(Gayeci) Teoriler Teleolojik teoriler, bireylerin eylemlerinin sonuglarina odaklanir. Bu teorilere gore;
bir bireyin eyleminin iyiligini veya kotiiligiini, dogrulugunu veya yanlisligimi sonuglari belirler.
Teleolojik teoriler, egoizm, erdem etigi teorisi ve faydacilik teorileri olmak iizere ii¢ kategoride
incelenmektedir. Deontolojik Teoriler Teleolojik teoriler, bir eylemin etik olup olmadigini, sonuglarini
dikkate alarak degerlendirirken; deontolojik teoriler eylemin kendisi lizerinde yogunlagmaktadir.
Deontolojik teoriler, “baskalarinin sana kars1 nasil davranmasini istiyorsan, sen de o sekilde davran”
ilkesini benimsemektedir. Deontolojik teorileri, Kant etigi teorisi, haklar teorisi, adalet teorisi ve
relativist teoriler olmak iizere dort kategoride ele alinmaktadir.

iS ETiGi KAVRAMI VE ONEMi

Dar anlamda is etigi, is diinyasinda bireylerin davranislarina yol gosteren etik ilkeler ve standartlar
olarak tanimlanmaktadir. Genis anlamda is etigi; ekonomi ve is diinyasinin sagladig1 olanaklar
karsisinda sagduyulu se¢cimler yapmada bireylere yol gosteren kurallar, ilkeler, standartlar ve degerleri
inceleyen bir disiplin olarak tanimlanmaktadir. Is eti§inin dnem kazanmasinin nedenleri sunlardir:

» Kamuoyu baskisiyla gelisen sosyal sorumluluk anlayisinin is diinyasinda kabul gérmesi,

* Etik agidan dogru davranisin, iyi ve kaliteli isle 6zdes oldugunun farkina varilmasi,

« Is yasaminda etik ikilem ve etik sorunlara etkin ¢dziim getirmek igin is etigi bilgisine gereksinim
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duyulmasi,

* Basarili yoneticilerin is yasaminda etik konusundaki tartigmalar: bir tehdit veya zayiflik olarak degil,
mitkemmellik ve yliksek kaliteye ulasma ¢abalarinin bir uzantisi olarak gérmesi,

» Is diinyasinda cesitli paydaslarin ¢ikarlarin1 dengeleme gereksiniminin ortaya ¢ikmasi.

MESLEK ETiGi KAVRAMI VE ONEMI

Dar anlamda meslek etigi, is yasaminda bir meslek grubuna yol gosterici mesleki davranis standartlar
seklinde tanimlanmaktadir. Genel anlamda meslek etigi; belli bir meslek grubunun, meslege iliskin
olarak olugturup korudugu; meslek iiyelerine emreden, onlar1 belli bir sekilde davraniglar sergilemeye
zorlayan; kisisel egilimlerini sinirlayan; liyakat sahibi olmayan ve ilkeli olmayan iiyeleri meslegi
yiriitmekten alikoyan; meslek i¢i rekabeti diizenleyen ve hizmet ideallerini korumay1 amaglayan
mesleki ilkeler, standartlar ve kurallar bitiiniidiir.

MESLEK ETiGI ILKELERI

Meslek etigi, meslek iiyelerinin mesleklerini icra ederken onlarin davraniglarina yon veren, onlara
rehberlik eden kurallar, standartlar ve ilkeler biitiiniidiir. Meslek etiginin ilkeleri su sekilde ifade
edilebilir:

* Glivenilirlik

* Sir Saklama

* Diirtistliik

* Bagimsizlik

* Tarafsizlik

* Mesleki Yeterlilik ve Gerekli Ozen

* Cikar Catismasindan Kaginilmasi

* Siirtlismenin Kisisel Maliyetlerinin Azaltilmasi

iS VE MESLEKi YASAMDA ETiGE AYKIRI DAVRANISLAR

Biirolarda ve isletmelerde karar verme siirecinde, uygulama esnasinda, eylem ve islemlerde is ve
meslek etigine aykir1 davranislarla karsilasiimaktadir. Is ve meslek etigine aykir1 davranislardan
bazilar1 sunlardir:

* Ayrimcilik

* Cinsel Taciz

* Psikolojik Siddet-Mobbing

* Riisvet « Kayirma

* Gorevin koétiiye kullanimi

* Gizli bilgileri sizdirma,

» Orgiitsel araglarin kisisel ¢ikarlar i¢in kullanilmasi
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