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OZET

Bu caligmada biliro otomasyonu sistemi, sistemin
nasil yerlegtirilecegi incelenmigtir.

Ikinci b&liimde, bilironun baglica fonksiyonlara,
biiro otomesyonunun amacglari ve Olg¢lilebilir ve Olciileme-
yen faydalari ele alinmigtar,

Uclincli boliimde, pilot galigmalarin biiro otomas-
yonu ac¢isindan Onemi ve pilet galigmalar sirasinda iz-
lenen yollar incelenmigtir,

Dordiincii b6liimde, olabilirlilik incelemesine ne-
den ihtiyac¢ duyuldugu, incelemenin cegitleri, olabilir-
1ilik c¢aligmasina hazairlik ve yliriitlimi anlatilmigtair,

Begineci bﬁlﬁmde, bliro otomasyonunun yerlegtiril-
mesinde yonetlmln rolii ve sorumluluklara, insan fakto-
riinlin dnemi, katilim yaklasimi ve sonuglarl 1ncelenm1§—
tir.

Altainca boliimde, egltlmln biiro otomasyonu acisin-
dan ©nemine deglnilmlg, egltlmln cegitleri, egitime tebi
tutulacak personelln segimi, egitim programinin nasil
planlenacagil ve sonuclari ile egitim programinin deZer-
lendirilmesi éle alinmigtar.

Yedinci boliimde, verililik incelenmig, ig 6lcli-
miinlin amaglaria ve sistemin olusturulmasi aragtirilmig-
tair.

Sekizinci bdliimde, bliro otomasyonunda kullanila-
caek bliro analizi ve tetklkl, ETHICS, Isac ve Topscott
yontemlerinin uygulame siliregleri ve agamalari incelen-
mistir,

Dokuzuncu bdliimde, bHrolarde kullanilan teknoloji-
ler agiklammigtar.

Son boliim, Beko Ticaret A.S. de gercgeklestirilen
uygulama g¢aligmasi ve sonuglarini igermektedir. (Galig-
me departman yoneticileri ile yepilan miilakatlar gek-
linde siirdiiriilmiig ve bliro otomasyonu sisteme gecilirken
kargllasllan eksakliklar ve yontemin nasil yerlegtiri-
lecegi konusunda sonuglar olusturulmays gallgllmlstlr.
Uygulama caligmasi egitimin ve katalam ysklagaiminin o-
nemi vurgulamigtar.



SUMMARY

OFFICE AUTOMATION

In this thesis what the office automation is, the
importance of feasibility study, pilot projects, office
automation implementation, the importance of training,
measuring productivity, methodologies which used for
office automation and technologies in the office will be
discussed.

In first chapter, what the office automation is,
the goals of office automation and what benefits office
automation provide will be discussed.

In every organization, the quality of decisions and
using information will affect the future of the office.
While internal and international competition increase
reaching information in a less time will be key factor.
Traditional methods are not efficent in order to provide
information flow. Office automation helps to decision
makers by producing information in a lese time and by
providing communication more accurate. Result of this,
decision making process will be decreased, productivity
will be increased.

Office is an information center for every
organization. The purpose of an office is to process
and communicate information effectively and efficently.

Office Automation results some benefits either for
managers and for office personnel.

Benefits for the managers are as follows

1- Better utilization of human resources.

2- Increased performance.

3- Increased quality of decisions, work, product
and Bervices.

4- Increased efficency.

b- Increased effectiveness.

Office Automation helps workers to'improve theif
performance.



Benefits of office automation can be divided into
two categories: Tangible and intangible.

Tangible benefits

- fewer transfers of control over work
- decreased need for travel

- decreased need for meetings

- decreased number of phone calls

- elimination of shadow functions

- increased output

- fewer media transformations

- elimination of redundant tasks.

Intangible benefits

better control over work
reduced dependency on other parts of organization
attitude and morale improvement

- decreased dependence upon management style for
efficent management

~ dimproving customer services leads customer
satisfaction

- quicker decisions

- better decisions

- more effective and timely communication

- higher quality of work

- better and timely information

‘Pilot projects is used in order to evaluate new
technology, to introduce new disciplines, to Justify new
system, to develop implementation plans and to adopt new
technology to company’s environment.

The purpose of pilot is to ensure that all major
requirements can be met.

During pilot phase following goals are conducted :

- evaluation of the system’'s impact especially on
employee work hablts.
- developing quidelines for future use of system
- monitoring costs and ensuring the system’'s cost-
effectlive
- evaluation of system’'s applications and
elimination or minimizing spesific processing problems

viii



Office automation is complex task and needs a study

before implementation. This study is called feasibility
study.

This study provides the information necessary to
establish work standarts and allow management to set
objectives based on identified need.

Feasibility study is performed by management and
employees in a given area. The purpose of feasibility
gtudy is to determine if any change in present methods
is necessary or not.

According to size of the organization feasibility
study may be different. For a small office of under 40
employees questionnaires are used for larger
organizations interviews, questionnaires, time sheets
can be used. '

In order to conduct a feasibility study there are
several alternatives such as hiring an outside
consultant or using internal personnel.

Cohducting the feasibility study for collecting
information requires these steps are as follows:

- Tour the facility, giving particular attention to
the area being studied.

- Conduct familiarisation sensions with management.

- Conduct familiarisation sensions with all
personnel.

- Conduct personnel interviews with employees and
management. ’

- Collect information of existing organization.

- Analyse all collected information and verify the
results with management of a particular department.

~ Prepare a detalled written report.

- Present the results of study to management.

Feagibiliy study helps to gain an overall
perspective of +the organization and a basis for
planning.

An office automation project shouldn’t carry out
without a feasibility study.
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Implementation 1is last phase in the system s
development process. Implementation is accepting
innovation and adapting proposed changes.

The role of management’ is important for
implementation. Management’'s leadership or lack of
leadership relates to if the change is accepted or
rejected by others.

The key factor in implementation is people.
Because implementation is related to human beliefs,
emotions, perceptions and values. If office automation
can be regarded as an uncertanity people may resist the
change.

In order to lessen resistant management must give
information about office automation and establish goals
of the organlization.

For implementing office automation, participative
approach can be used. Participative approach allows
employees to 1involve  for operating and using new work
system.

Participation results more favourable and positive
attitudes by satisfying employees and users became more
knowledgable about the change.

The forms of participation ' are consultative,
democratic and responsible.

In consultative participation, particlpantes provide
input into the system but decisions are made by other
groups. ' :

Participants of democratic participation affect
system development but implementation of decisionse is
made by other groups.

In responsible participation, participants not only
make decisions but also assume responsibility for
‘"implementation.



Primary, secondary and tertiary users are involved
in participation. ;

Primary users work directly with the system and
they are responsible for running and operating of the
system such as programmers.

Secondary users provide 1hput to and receive output
from the system. They don’t have power to change it
directly such as on-line banking system.

Tertiary users neither interact with the system nor

affected by it. They only receive some reports such as
customers.

In order to get the most benefits from the new
technology, there is a need to develop and increase
skills avaliable within the organization.

Traning provides learning. Depending upon the size
of the organization traninig is required.

There are many types of traninig. Management must
decide which one satisfies company s needs.

- pre-employment tralning

- induction training

- on~-the-job training

- traning for speclalists” tasks
- supplier training

- education programmes.

Pre-employment training ihcludes qualifications
obtained at school or university.

Induction traninig provides information about
company history, policy, practices, prosedures, office
rules. This training takes places in~h9use. ’

On-the-job training helps employees learn the
actual job to be performed in the environment. In other
words, training 1s performed at the workstation. The
supervisor observes progress.
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Organization has a training department and training
is performed by full-time training specialists. In-
house training specialists are sent to seminars and they
are responsible for implementation and total planing.

Supplier provides initial training for specialised
areas such ag data processging and operating systems.

The other type of training takes place by sending
employees to educational courses or seminars. Training
ie especially effective for development of human,
technical and conceptual skills.

Benefits of training :

- Training creates more positive work environment
by understanding goals and plans of the organization.

- Training motives employees and it leads 1mprov1n8
quality of work life.

- Tranining increases productivity.

- Training improves competition power of company.

Office automation is important investment to
improve the effectiveness of the organization. So
measuring financial gains that can be obtained from the
investment is necessary.

In order to determine extent of improvement in work
or a work group, comparansion 1s used.

Work measurement >is an comparansion what was done
to what should be done. Standart is used for making
comparansion.

Following standarts are used to measure work.

~ Time standarts
- Work standarts

Time standarts can come from dutside of firm or can
be developed as a result of internal study.
Work standarts can be divided into three approachs.

These are subjective, statistical and englineering ones.
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Subjective approach is based on the experiences and
opinions of managers. This approch is not supported
or justified both managers and employees.

Statistical approach uses historical data, work
sampling or time studies.

Historical data uses past records about time and
amount of work for gathering information.

In the work sampling work is observed at random
rPeriods or gathered copies of work for determining the
amount of work accomplished in a sample period.

Time studies 1s an extension of statistical
approach and measures time and motion.

Different methodologies can be used for office
automation but in this study

ISAS Methodology,

ETHICS Methodology,

TOPSCOTT e User-Driven Methodology

OFFICE ANALYSIS AND DIOGNASIS Methodology will Dbe
discussed.

xiii



BOLUM 1. GiIRiS

isletmelerde alinan kararlarin kalitesi ve bu ka-
rarlarda bilginin kullanimi Srgiitlerin gelecegini etki-
leyecek unsurlarin basinda gelmektedir.

Ticari yasam hizinin artmasi, ulusal ve uluslara-
rasl rekabetin artigini da beraberinde getirirken rakip-
lerden birinin bilgiyil daha cabuk elde etmesi diZerinin
riskinin artmasina yol a¢maktadar.

20. Yiizyilda basarinin, bilginin akisi ve kullani-
minda daha etken ve hizli tekniklere dayandirilmasinin
yayginlagmasi bilgi iletimini anahtar faktdr haline ge-
tirmigtir.

isletmelerin olanaklarini artiran, pazar paylarini
korumalarini veya gelistirmelerini mlmkiin kilan bilgi a-
kisinin geleneksel ydntemlerle saglanmasi glnlmilz kogul-
larinda yetersiz olmaktan ¢ikmigtar.

Bdylece biiro otomasyonu, teknolojik geligmelerden
yararlanmak suretiyle bilgiyl daha c¢abuk Uretmek ve ile-
tigimi daha dogfru saglamakla igletmelerin daha verimli
~ gekilde ydnetilmesi geredine hizmet eder.

Bliro otomasyonu bilginin elektronik olafak yvara-
t1lmasi, elden gecirilmesi, depolanmasi, gerl cagrilmasi
ve dagilimi olarak tanimlanair [1].

Bilro otomasyonu Orglitsel amag¢lari desteklemek 1¢in
teknolojinin kullanimi ile bilginin daha etkili yénetim
ve 1letimini mimkiin kilar [2].



BOLUM 2. BURO OTOMASYONUNA GiRi$

Bilro igletmenin bilgi merkezi olarak adlandirilir
[3].

Blironun amaci, bilginin etkili ve yeterli gekilde
iletimini saglamaktir [4]. '

Her bliro kelime ve sayilarin liretilmesi, depolan-
masl, illetilmesl, geri cafirilmasi gibi iglemlerle maki-
na, prosediir ve insan unsurlarindan olusur.

2.1Q Blironun Baglica Fonksiyonlara

a- Bilginin alinmasi : Siparisler, faturalar, te-
lex, telefon mesajlari gibi iletisim kanallari boyvunca
bilgi elde edilir.

b- Bilginin kayit edilmesi : Ele geg¢en her bilgi
ddkiimll yapilarak dosyalanir veya yok edilir. Bilgiler
gerektiglnde kolayvlikla yeniden kullanilacak sekilde
saklanair.

¢~ Bllginin dlizenlenmesl : Bilgiler, cogaltila-
- rak, Bzetlenerek veya baska bir bilgl ile birlestirile-
rek dlizenlenir.

d- Bilginin iletilmesi : Bilgli o8rgiit icine veya
orgiit disina iletilir.

e~ Bilginin korunmasi



2.2. Bliro Otomasyonunun Amaclara

- Begerl kaynaklarin dsha iyi kullanaima @ Peresonel
gayisinin agzaltilarask veysn defismekslzin daha fazla is
Uretmek.

- Performans artiglr : Kisi basina dlsen c¢iktinin
artmasai.

- Kararlarin, isin, Urinlerin ve hizmetlerin kali-
tesinin artmasi : Bilginin elde edilmesi ve kullaniminin
geligtirilmesi. '

- Etkinlik artisi : islerin daha kisa slirede ger-
geklestirilmesi.

-~ Etkililik artisi : Orgltsel iletigimin geligti-
rilmesi.

2.3. Biro Otomasyonunun Sagladigi Faydalar

Bliro otomasyonu ¢aliganlara araglar sayesinde
performansglarini artiraici olanaklar sunar. Faydalar sa-
yvisal olarak 8l¢lllebilir ve 8lclilemeyen olmak Uzere iki-
ye ayrilair [5]. |

Olclilebilir faydalar : Zaman ve emekten saglanan
tagarruflar sayisal olarak 8lg¢lilebilir.

a- ig llzerinde kontrolun azalmasi

b- Seyahet ihtiyacinin azalmasi v

c- Toplantilara duyulan gereksinimin azalmasi

d- Telefon konugmalari sayisinin azalmasi

e- Verimlilige katkisi bulunmayan, tahmin edileme-
yen ve zaman harcanmasina yol acan faaliyetlerin elimine



edilmesi
f- Cikti artaisga
g- Medya ddnligtimlerinin azalmasi
h- Gerefinden fazla iglerin elenmesi

Olclilemeyen faydalar : Zaman ve emekten saglanan
tasarruflar sayisal olarak 8lclilemez.

]
|

Zaman f{izerinde daha iyi kontrol
Orglitlin difer kisimlarina olan baglilifin azal-

o
|

masl .
¢~ Tutum ve moralin gelistirilmesil ile is tatminin
artmasi

d~- Daha etkili y¥netim ic¢in organizasyon tlriine o-
lan baglilidin azalmasi

e- MlUsteriye sunulan hizmetlerin gelistirilmesi i-
le ttiketici tatmininin artmasa

f- Cabuk karar verme

g- Daha iyi kararlar

h- Daha etkill ve zamaninda iletigim

i- 1sin kalitesinin ylikselmesi

k

i

Daha iyl ve zamaninda bilgil

Bilro otomasyonu, callsanlarln yeteneklerinl gelis-
tirme fairsati sunarken defer katkisi olarak adlandirilan
faydalar da saélar [6].

1- Yénetim bilgil sistemleri sayesinde bilginin el-
de edilmesl ve geri cagrilmasi daha ¢abuk, daha dogru,
daha ucuz ve zamaninda gerceklesir.

2- Elektronik haber sistemleri, bireylerin ayni
verde veya aynl1l zamanda birarada olmalarini gerektirmek-
sizin iletigimi etkin bicimde saglar.



3- Elektronik haber sistemleri, kisisel faaliyetler
tizerindeki kontrolun artmasini saglar.

4- Bireyler acisindan birinci derecede Snemi olan
islere daha fazla zaman harcanmasinil olanaklagtirir,
katilimi artirir.



BOLOM 3. PiLOT CALISMA

3.1. Bliro OQOtomasyonu Ac¢isindan Pilot Calismanain
Onemi

Pilot ¢aligmalar, yenl teknolojinin degerlendiril-
mesl, yeni Kkurallarin yerlestirilmesi, yeni sistemin o-
naylanmasi, yerlestirme planlarinain gelistirilmesi, yeni
teknolojinin girket cevresine adapte edilmesi, blylk o-
randa yerlestirme icin calistirma standartlari gelisti-
rilmesi amaciyla 1 yildan az genellikle 3-6 ay arasinda
ylirtitilen ¢alismalardar [7]. '

Pilot calismalarin sistemin belirlenmis ihtivacla-
rina cevap vereceginden ve ger¢ek yararlar saglayacafin-
dan emin olunacak gekilde ylrtitiilmesi gerekir.

Pilot calismalar sirasinda agagidaki durumlar in-
celenir [6].

-~ Maliyetlerin izlenmesi ve sistemin maliyet ta-
sarrufu saglamasi.

- Sistemin gelecekte kullanimi sirasinda faydala-
nilacak y¥netmelikler gelistirilmesi. '

- Sistémin bzellikle c¢alisanlar {izerindeki etkisi-
nin incelenmesi.

- Sistemin kullanilis bicimlerinin deferlendiril-
mesi ve slireclerdekl 8zel sorunlarin azaltilmasi ve yok
edllmesi.



Pilot c¢alismalar sirasinda agaBidaki isler yapi-
lir: [86]

- Biiro otomasyonu ac¢isindan personelin teknik ve
vybnetsel ac¢idan incelenerek efitilmesi.

- Pilot ¢aligma sliresince ve pilot caligma sonrasi
istatistikler saBlayacak teknikler gelistirilmesi.

- Pilot calisma yapilacak bdlgenin secimi.
- Egitim araclarinin gelistirilmesi.

- SBSistemin kurulmasi ve teknik cevreye uygunlugun-
dan emin olunmasi.

- Kullanicinin egitimi ve ydnetim bilinci saflan-
masi.

-~ Planlarin gelistirilmesli vé her ise ait sorumlu-
Jugun belirlenmesi.

Pilot bdlge seciminde agagidaki hususlara dikkat
edilir [3].

- Departman ydneticisi ve departmandaki tim per-
- sonelin pilot calismaya istirak etme ve igbirligine ka-
tilmaya istekll olmalara.

- Departmanin c¢cogunlukla ydneticiler ve uzmanlar-
dan olusmasi.

- Departmandak]l ydneticiler ve uzmanlar arasindaki
iletisim miktara.



- Bilgiye erigme ve geri caBirmada veriye dayali
belgelerin yaratilmasinin kolayligi.

Pilot gdlge calismalara, bilro otomasyonunun ne
oldudunun kullanicilar tarafindan anlasilmasina yardimci
olur.



BOLUM 4. OLABiLiRLiLiK iNCELEMESt

Bilro otomasyonu karmasik bir is oldugundan yer-
lestirme agamasindan 8nce bir ¢aligma yapilmasini gerek-
tirir [3].

Bu g¢aligma, verimlilik i¢in is standartlarinin be-
lirlenmesi ag¢isindan gerekll bilgileri saBlar ve ydneti-

me’ihtiyaclara cevap verecek amaclarin olusturulmasina
olanak verir.

Olabilirlilik incelemesi, belirli bir alanda per
sonel ve yd8netim tarafindan ylirtittilen hale hazirdaki
faaliyetlerle i1l1gili bir aragstirmadir. Bu callsmanln a-
macl, simdiki y¥ntemlerdeki bir defigiklifin gereklili-
Eine veya istenip, istenmedifine karar vermektir. Bul-
gular y¥netsel planlama ic¢in temel tesgkil eder.

Toplanan bilgilerin analiz edilmesi asagida sira-
lanan iglevlerin biri veya tumll i¢cin Bneriler getirilme-
sl 1le sonuc¢lanar.

- Yénetsel destek,

- Zamaninda ySnetinm,

- Veri gec¢lsi,

~ Veri girisi,

- Verl isleme, -

- Belgelerin dagilama,
- Elektronik postalama,
- Elektronik dosyalama,
- Rayit igleme,

- Planlama,

~ Kelime igleme,
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Olabilirlilik c¢aligmasi organizasyonun 8lclitiine
gdre farklilik gdsterir.

Calisan kisi sayisi 40°1in altinda olan Srglitlerde
adam basina igin tahmininde, tlim personelini ig¢ine alan
anketlere bagvurulurken, daha bliylik Srglitlerde is 8lc¢lmi
ySnetim ve personell kapsayan mlilakat ve anket calismasi
gibi ayrantili bir calismay1l gerektirir.

4.1. 0labilirlilik Calismasina Duyulan ithtiyacin
Nedenleri

1- Y6netimin c¢alisan kigi basina dlisen harcamaya -
gbre verimliligin artisina duyulan ihtiyac.

Zf Bilgiyil daha ¢abuk elde etmeye duyulan ihti-
va¢ ve karar vermede rekabetin Snemi.

3- Kisl bagina dlisen is miktarindaki adaletsiz-
liklerin moral diislikliigiine neden olmasi.

4- Biirolarda tec¢hizatin artmasi sonucu sermaye'
harcamalari kontrolunun gelistirilmesine olan ihtiyag.

5- Bilrolardaki teknolojinin birbirini tamamlama-
81 gerefindeki agik.

6- Orglittekil yapisal degisikligin talepdeki de-
gisikleri karsilayacak sekilde yeni ve farkli sistemlere
ihtiya¢ gistermesi.

7- 1g akisinda koordinasyona karar verilmesi 1ile
personelin yeniden drglitlenmesi, techizat alimlarindaki
brglitsel politikalarin olusturulmasi.
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8- Y&dnetimin yeni teknolojinin kullanim ve kont-
roliinde Stglit i¢ci vurgulamanin Snemi.

Yukaridaki nedenlerin sadece birinin veya timiinin
varligi ybnetimin o0labilirlilik incelemesine karar ver-
mesine sebep olur.

Btyle bir c¢alismaya baglarken asafidaki unsurlara
dikkat edilmelidir [3].

- Tepe ytnetim caligmanin timiinli desteklemelidir.

- Calisma slresince tim bireylerin deéisikliéi ka-
bullenmede isteklil olmalari veya is akisini aksatmalari
olasidar.

- Y3netim elde edilen bilgilerin gecgerliliginden
emin olmak icin calismaya katilan gruba gereken yetkiyl
vermelidir.

4.2. 0labilirlilik incelemesinin Cesglitleri

0labilirlilik incelemesi teknik, yapisal, siire¢sel
ve ekonomik olmak lzere 4 ¢egit yapilabilir.

Teknik ag¢idan yapilan inceleme, Szel uygulamalarln
" arastirilarak teknolojinin bu uygulamalara cevap verip,
vermeyeceli ile, ileride muhtemel teknolojik gelismele-

rin c¢alisma yapilan alan ile olan iligkilerinin belir-
lenmesine dayanir. Caligma yazinim ve donanimln sagla-

dif1 olanaklar ile glivenilebilirliligi inceler. Calisma
vapilan alanlarda 8zel uygulamalar tanimlanir ve uygun
teknoloji Snerilir.

Yapisal ve slire¢sel inceleme dnerilen teknolojinin
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yerlestirilmesi i¢in 5rgut i¢inde gerekli olan degisik-
ligin ve uygun prosediirlerin belirlenmesi i¢in yapilar.

Ekonomik inceleme sistemin yeniden yapilanmasi so-
nucu ekipman ve ekitime yapilan vyatirimin ve harcanan
paranin yeterli verim veya tasarruf saglayip saflamadi-
ginin tespitine ydneliktir. Yatirimin veriﬁ orani yer-
legtirmeden Once ve sonra saglanan verilerin karsilas-
tirilmasi ile ilgilidir.

4.3, Olabilirlilik incelemesine Hazirlik

Orglit i¢l calisma takaimi, Orglit disi uzmanlar veya
Srgit i¢lil personel ve danismanla birlikte yilirditéilir.

Orgiit disi uzmanin kiralanmasil veya dahili perso-
nelin kullanilmasi arasinda secim yaparken asagidaki un-
surlar gtz Online alinair: [3]

~ Orglit i¢i personel ¢alismayi slrdiirecek bilgi ve
tecrilbeye sahip midir ?

- Orglit icl personelin calismaya ayilracak zamani
var midir veya tamamiyle projenin ylirtitlilmesinden mi so-
rumlu olacaktir ?

- Bltce ile ilgili sinirlamalar nelerdir ?

- Orgiit i¢l personelin calismayil slirdiirmesi icin
gereken zaman ve maliyet tahminen ne kadardair ?

Calismanan, Srgit i¢i personel ile yiriitlilmesine
karar verilir ise gereken niteliklere sahip takimin
se¢llmesi gerekir. Caligma raporunu hazirlayacak per
sonelin veri toplama teknikleri, 8rg{itlin faaliyetleri ve
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vapisl ve Dbiiro destekleme fonksiyonlarl hakkinda bilgi
sahibi olmasi gerekir [3]. '

Calisma takimi, sekreterler grubundan bir kisi,
kelime igsleme, mikrografik, iletisim gibi ydnetsel konu-
lar ile ilgili grupdan bir kisl, elektronik posta ve te-
lekominikasyon ile sorumlu grupdan bir kigi, sistemlerin
nasil c¢alagtirilacagi ile sorumlu grupdan bir kigi, is
tanimlarinin hazirlanmasi ve reorganizasyon gibi perso-
nel ve beseri‘kaynaklardan sorumlu grupdan bir kigl se-~
¢ilmek suretiyle olusgturulur. '

4.4. Calismanin Y{r{itimil

Calismanin ylriitGmt icin gereken bilginin toplan-
masinda asafidaki yollar izlenir [3].

1- Calisma  yapilacak alana daha fazla Onem veri-
lerek tiim is yerinin dolasilmasai.

2- Yénetim ile alistirma toplantilarai yapilmasi.

3- Calismaya katilacak tim personel ile aligtirma
toplantilari yapilmasi.

4- Y8neticiler ve personel ile mlilakatlar yapilma-
81.

5- Organizasyon yapisl ile 1lgili bilgi toplanma-
51.

6~ Toplanmis bilgilerin anallz édilmesi ve sonug-
larin departman y8neticileri ile tartigsilarak dogrulu-
gunun arastirilmasi.



14

T- Ayrintili bir rapor hazirlanmasi.

8- Calismanin sonuclarinin karar vericilere sunul-
masi.

‘ 1- Danigman veya c¢alisma takimi (lyeleri tarafaindan
caligma saatleri i¢inde, ¢aligma yapilan alanin fonksi-
vonlarinin neler oldugunu aciklayacak bir y¥netici 1ile
igyeri dolagilar.

Hedef alinan eahada caligma saatleri disinda ce-
sitli'is istasyonlarainda etkinlijin dlc¢iilmesi mimkindir.
Ayni alana daha fazla insan ve techizat yerlestirilmesi,
kaynak kullaniminin paylastirilmasi gibi is alanindan
etkin gekilde faydalanmayi saflayacak bilgilerde bu ca-
lisma sirasinda elde edilir,

2- Ydnetime ne yapildigi konusunda bigi verilmesi
gerekir. Calisilan departmanin boyutuna bagli olarak
- seminerler dilizenlenir. Toplantilarda ¢alismanin amaci,

kapsami ve ¢alisma sonrasl elde edilecek yararlar acik-
lanair. \

3- Tlm personele c¢alisma formlarai dafitilarak,
bilgi toplanar. ‘Projeden sorumlu kisi, formlarin amacai-~
ni ve nasll doldurulacagini aciklar. Calisma takimi ve
danisman bunun bir performans degerlendirme olmadiga ko-
nusuna ag¢iklik getirerek, calisma takimi ve ¢alismaya
kargi duyulan endigelerin giderilmesi éaglar.

4- Milakatlar, sayisal bilgilerin veya verilerih
toplanmasi ve dogrulugunun aragtirilmasl amaci ile ya-
rilair. GCaligsma sirasinda toplanan verilerin gecerlili-
£inden emin olunmasi gerekir.
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Calisma takimi veya danisman miilakattan beklenen
sonu¢larin neler oldufunu aciklar. MUlakatlar esnek ol-
mali ve ¢aligma amag¢lari ac;klanmalldlr.

5- Gereken verinin toplanmasl, yonetim ve personel
sayisl, caligtirma masraflari ve 8rgiitiin gimdiki durumu
ile 1l1gili bilgllere ulagilmasini hedefler.

Bu agamada veriler asafidakli y8ntemlerle toplana-
bilir. ‘

- Organizasyon semalari
- Is Srnekleri

- Zaman tutma

- Zaman sikalasi

- Zaman ve haraket

- Tahmini iglemler

- Zaman cetveli

Organizasyon Semalari : Organizasyon semalarina
bakilarak adam bagina diigsen is miktari kararlagtirilair.

s Ornekleri : Bliylklik, malzemenin yapisi ve for-
matin sayisal olarak 81cu1mesi i¢cin Brnekler toplanair.
: Ha21rlanm13 her belgenin birer kopyasi alinir ve Ornek-
lerin toplanmasi belirli slirelerle tekrarlanir.

Zaman Tutma : Veriler, 1is Ornekleme ve bireylerin
davraniglarindaki izlenimin &lc¢lilebilmesi amaci ile
kantitatif olarak incelenir. Aylik, {i¢ aylik ve yillik
is miktarlara. |

Zaman Sikalas1 : Belirli bir alanda gerc¢eklegtiri-
len tUm islere ait bir liste hazirlanir. Caligmanin
amacl, bireylerin zamanlarini nasil harcadiklari, hangi
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ilgleri ve ne kadar 1s yaptiklarini belirlemektir. Ge-
cerli verilerin toplanmasi uzun zaman alair.

Zaman ve Hareket : Ydntem, blirolarda etkinligi ar-
tiracak olanaklarin belirlenmesinde yaygin olarak kul-
lanilmasina karsin, bliro otomasyonu ile ilgili caligma-
larda zaman almasi ve maliyetinin ylksek olmasi nedeni
ile daha az kullanilmaktadir. Qaligma sirasinda, stop
saat kullanllarak is istasyonlarinda her hareket ve is-
lemin sliresi tespit edilir [8].

Tahmini islemler : Girdilere dayanarak adam bagi-
‘na digen is miktari ve slirenin tahmin edilmesi ic¢in ge-
rekli veriler toplanir. Zamanin daha genis bir c¢alisma-
y1 mimk(in kilmadig1 durumlarda bilginin en hizli gekil-
de toplanmasina olanak verir.

Zaman cetveli : Personel zaman cetvellerini kulla-
nir ve is miktari sayisal olarak 8lciilir.

6- Toplanan bilgiler mantikli bir diizen i¢inde si-
ralanir. Toplam zaman ve miktar ylizdeleri gbsterilir ve
bilgilerin gecerlilifi arastirilarak kontrol edilir.
‘Caligma ile elde edile bilgiler, simdiki sistemin nasil
calistifini ve sisteme neler saglandifini gdsterir.

Toplanan bilgilerin analizinde agagidaki sorular
cevaplandarilar '

- Toplanan bilgiler benzer igslerin veya gdrevlerin
kararlastirilmasinda, performans ve maliyetlerin sis-
tematik bi¢imde kolaylikla siralanmasi acisindan tutar-
1111k g8steriyor mu 7?7

- Elde edilen sonuglar miktar, zaman, persongl
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sayisl gibi Sl¢lilebilir terimler ile ac¢iklanabilir mi ?

- Standartlarain veya ama¢larin maliyetler ve per-
formans cinsinden etkinligin degerlendirilmesini sag-
layan bulgular var mi ?

~ Onerilen y&ntem ile simdiki performans kolayca
kargilagtirilabilir mi ?

- Onerilen degigiklik maliyet tasarrufu Asagllyor

~ Y6netim, personel ve 8rglit agcisindan saglanan
yararlar nelerdir ?

0labilirlilik incelemesinin istenen sekilde sonuc-
lanmasi, ihtiyag¢lara cevap verecek dogru bilginin elde
edilmis oldugunu gésterir [3].

7- 0labilirlilik incelemesi, bir degerlendirme ca-
lismasidir. Bu calisma planlamaya temel teskil eder ve
Srgiit ile 1lgili tim bilgl elde edilir.

Calisma sonucu hazirlanan raporda asagidakl konu-
lara 1iliskin sonuclar ve ®neriler yver alair

- Uygulamalar

- Techizat secimi

- Organizasyon yapis1i ve reorganlizasyon
- igyeri olanaklara

- Personelin gereksinimleri

- Alan gereksinimleri

Hazirlanan rapor ydneticilere sunulur ve olabilir-
1ilik incelemesi sona erer.



BOLUM 5. BURO OTOMASYONUNUN YERLESTiRILMESI

5.1. Yerlestirmede Yo6netimin Rolll

Yerlegtirme sistem gellstirme silirecinin son asa-
mas1 olarak, bireylerin yeniligi onaylamasi veya olasa
degigiklikleri benimsemesi siirecidir [6].

Sistemin yerlestirme agamasinda yBnetim, genel o-
larak asagidaki konular izerinde durmaladar : [3]

1- Bliro otomasyonu bireylerin vaklasaimlarini, per-
sonel secimi ve yerlegstirme politikalarini nasil etkili-
yecektir ?

2- Bliro otomasyonu ic¢in en uygun 8rglitsel dizayn
ve raporlama yapilari hangileridir ? ‘

3- Personel degisen ig cevresine gdre nasil egiti-
lip, hazirlanacaktir ?

4- Entegre bufolar igleri ve is saatlerini nasil
etkileyecektir 7

5.2. Yerlegtirmede Y8netimin Sorumlulugu

Yénetim drgliittin kiltirtnl, ¢aligsanlarin yaklasgim
ve davraniglarini etkileyen en dnemli unsurdur. Ydne-
timin liderligi veya liderlik acifi defisikligin difer-
leri tarafindan onaylanip, onaylanmamasinda dogrudan il-
gilidir. |

Y8netimin yerlestirmeye katilimi agagida siralanan



19
gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini gerektir-.
rir :

Tepe Y6netimin Sorumlulugu :

1- Entegre elektronik Dbliroc sayesinde erisilebi-
lecek uzun ve orta vadelil hedef ve politikalari saptamak
[8].

2- Teknolijinin kullanimi ve fonksiyonlarinda uz-

manlasmayl miimklin kilmak icin gereken personell ve 8rgit
vapisinl sajlamak. '

3~ Yeni uygulamalari benimseyerek #nderlik etmek.

4- Gerekli degisiklikler karsisinda tutarli ve o-
lumlu bir tutum géstermek.

5- Departmanlar boyunca bilgi akisini saglamak.
6- Verimlilik ve maliyet tasarruflarini izlemek.

7- Sistemin tasarlanmasil ve planlarin gelisti-
rilmesi i¢in yetki gbcertmek.

Orta Kademenin Sorumlulugu’:

1- Degisiklikle ilgili dneriler almak lizere karar
vericiler ile iletisim kurmak.

2- Alt kademe ydnetime gerekli yetklyl vermek.
3- Orglitti etkileyen cevresel faktdrleri izlemek.

4- Belirli bir alanda faaliyetlerin yliriitiiminden
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sorumlu olan pérsonelin tesvik ederek Odneri ve tav-
siyelerinin almak.

5.3. Yerlegtirmede insan Faktorilinlin Onemi

Yerlegtirme, 8rglit i¢cin en dnemli faktdr olan bi-
reylerin inanc¢lari, fikirleri, tutumlari ve defier yvargai-
lari ile yakindan ilgilidir. Orglitler birer sosyal
sistem olduklaraindan dolayi, yerlestirme siirecinde bi-
reylerin davranis ve yaklagsimlari 3nem tasir.

Biiro otomasyonunun drglitlerde meydana getirecegi
deBigsikliklere kargl personel yeterli bilgi sahibi de-
£ilse, durumu belirsizlik olarak dederlendirerek endige
ve 1isini kaybetme korkusu ile defisiklife tepkl gdste-
rir [9].

Bu durumda y®netim asagidakl konulara ag¢iklik ge-
tirerek yerlegtirmeye karsi olumsuz tepkilerin azaltil-
masini ve biiro otomasyonunun desteklenmesini saBlamali-
dair.

1- Orglit yenl techizat ve prosediirlerle ilgili de-
vamli egitim programlari salayacak mi ?

‘ 2- Orglit yeni bliro aletlerinin kullanimi ile bir—
likte stres ve rahatsizlifi azaltacak c¢alisma kogullara-
n1 saglayacak mi 7

3- Personelin 8lclimll nicin gereklidir ? Personel-
den ne beklenmektedir ? is Slcimii planlamaya nasil yar-

" dimci olacaktir 7

4- iste uzmanlagma var midir ?  Uzmanlagma cali-
sanlari nasil etkilemektedir ?
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5- BSistemin gelistirilmesinden vek maliyetlerin
kontroliinden kim sorumlu olacaktir ? \

6- Bilro otomasyonu agama asama m1 yoksa timilyle mi
uygulamaya konacaktar ?

7- Ekipman uygulama gereksinimlerine gdre mi
verlegtirilecektir ? Orglit yapisi hizmetleri destekle-
yecek sekilde mil olusturulacaktair ? Kulaniciya ait Szel
uygulamalar olacak midir ?

8-~ Biiro otomasyonu c¢aligsanlarin geleneksel rol-
lerini degistirecek mi ? Hangi tiir ySnetim bic¢imi kul-
lanilacak ve faaliyet tanaimlarini kim geligtirecek 7

9- Ne tlir bir egitim saglanacak ve 8rgitiin hangi
kademeleri techizat efitimine tabi tutulacak ?

10- Orgdtiin hangi alanlarainda verimlilik dlc¢imi
vapilacak, 8lclim siirekli mi yoksa belirli araliklarla mi

slirdiirilecektir ? Orglit verimlilikle ilgili raporlara
hangl aralikla isteyecektir ?

11- Calisma sartlarina iliskin taslaklarin belir-
lenmesinden kim sorumlu olacaktir ?

5.4, Yerlegtirmede Katilaim Yaklagaima
5.4.1. Katilim Yaklagimainin Sonug¢lari :

a- Katilim, egoyu artirip, kisisel 1inan¢lari ge-
listirerek daha arzu edilen davranislar yaratlr.

b~ Katilim, bireylerin kendilerini gdsterme ve
tatmin olmalarini saglayarak daha olumlu davraniglar



22

varatair.

¢- Katilim defigikligin daha kolay benimsenmesini
saglar.

d- Katll;m kullanicilarin degisimle ilgilil daha
fazla bilgi sahibi olmalarini saglar.

e- Katilim yeni sistemle 1lgili daha fazla bllgi
sahibi olunmasini saglar.

5.4.2. Katilam Tlrleri

1- Danissal katilim : Bireyler sistem i¢in gerekli
girdileri saglarken, kararlarin alinmasi diger gruplarin
sorumlulugundadar.

2- Demokratik katilim : Bireyler sistemin geligti-
rilmesinden veya en azindan kararlarin alinmasindan so-
rumlu olup kararlarin ylriitlimii ve onaylanmasi diBer
gruplarin eli altaindadar.

3- Sorumlu katilaim : Bireyler yalniz kararlarain a-
linmasindan degil ayni zamanda yliriitim i¢in gereken tim
vetki ve sorumluluga da sahiptirler.

5.4.3. Katilamda Gruplar

a- Birincil kullanicilar : Sistem ve teknoloji ile
‘dogrudan 1iliskisi olan kullanicilardir. Sistem veya
teknolojiyi degistirme ile etkili ve yeterli gekilde ¢a-
listirma sorumluluguna sahiptirler. Bilgisayar program-
cilarl ve analistler birincil kullanaicilardar.

b~ ikihcil kullanicilar : Sisteme girdi saglamak
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ve sistemden c¢iktiyi almakla sorumlu olup, sistemi dog-
rudan dofruya deiistirme yetkisine sahip degillerdir.
On-line bankacilik sistemi kullanicilari bu gruba dahil-
dir. ;

c¢- Ucilncil kullanicilar : Sistemle dogrudan ilis-
kisl olmayan ve sistemden etkilenmeyen kullanicilardair.
Sistemden bazi raporlari alirlar fakat sistemin isleyis
yollarini dogrudan veya dolayli olarak etkilemeleri edz
konusu degildir. Misteriler gibi. ’



BOLUM 6. E&iTiM VE BURO OTOMASYONU

Yeni blirc teknolojisinden daha fazla vyarar elde
etmek ic¢in 8rgiit i¢inde mevecut vasiflarin ihtiyaca cevap
verecek sekilde geligtirilmesi veya artirilmasi gerekir
£31. '

Bliro otomasyonu ag¢isindan yeterli bir efitinm
programinin dSnemi personelin yeni sistem ve isleyigi 1ile
ilgili Dbilgilendirmek suretiyle belirsizliklerin gide-
rilmesi, yerlestirmeye katilim saglanmasi ve Sirenmenin
cabuklagtirilmasadar.

Eiitim programlari slireklilik gostermelidir.
Genellikle degisiklifin yerlestirilmesi agamasinda mii-
kemmel efitim programlari sunulurken zaman gectikce e-
Eitime yeterince OYnem verilmedifinde yenl personel sis-
temi anlama acifi ile karsllaslr ve performans giderek
diiger [3]. ' '

6.1. Egitim Tilrleri

1- istihdam dncesi efitim

2- Tanistirma efitimi

3- 18 basinda efitim

4- Efitim uzmanlarinca saglanan efitim
5- Sunucu eitimi

6- Eitim programlara

1- istihdam Oncesi efitim : Eitimin istihdam 8n-
cesinde mevcut olduiu kabul edilir. Bireylerin daha n-
ce benzeri bir 1iste ¢aligmasi 1lle baza vasiflari ka-
zanmi1g olmas: mimkin olsa bile yeni personelin tamaminin
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gereken nitelikleri tasidifini varsaymak makul defildir.

Bireylerin 8grenimleri sirasinda klavye kullanma,
daktilo kullanma gibi zellikleri de bu gruba dahil edi-
lir. Biro otomasyonu ag¢isindan kelime igleyicilerin 8§-
retilmeye baglanmasinda katkisi vardair [3].

2- Yerlegtirme egitimi : Bu efitim sirasinda per-
sonele sirketin gecmisgl, politikalari, yapilan c¢alisma-
lar ve prosediirler hakkinda bilgi verilir. Egitim fab-
rika 1i¢inde wmilmkiin olan her yerde yapilabilir. Or-
ganizasyonun yapisi veEbUyuk1UEune bagli olarak, eiitim
¢esitll departmanlardan gelen uzmanlar veya temsilciler
tarafindan siirdirildr.

Egitim sirasinda asagidaki konularla ilgili bilgi-
ler verilir.

a- Sirketin sundugu olanaklar.

b~ Fairsat politikasa

¢~ Telefon prosedlirleri

d- Hareket prosedilrleri

f- GlUvenlik prosediirleri

g- Prosedlirlerin ¢ofaltilmasi

h- Cesitli dokfimasyonlarin formatlanmasi
1- Terfi politikalara

' 3- is basinda efitim : Blro otomasyonu ile ig is?
tasyonlarinin kullanimi sdz konusu oldufunda en uygun e-
gitim bicimi ig basinda efitim olarak gdriiliir [10].

Genellikle bir denetg¢i veya tecriibeli personel ta-
rafindan yeni personele yapacaklari igleri ve VSorum-
“luluklari tanimlayarak veya gdstererek slirdiirlilen calig-
madir. Bu egitim yeni iglerin bizzat yeni personel
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tarafindan 1is istasyonlarinda gerceklegstirilmesi ile
yirttlildr. Efitici basit iglerden daha karmagik olanla-
ra dofru bir sira izleyerek ag¢iklamalarda bulunur [11].

Yeni personelin bir defada timlyle &frenmesinin
zorlugu dislinlilerek, tim igler ve sorumluluklarin hizla
gsekilde ag¢iklanmamasina dikkat edilmelidir.

Is istasyonlarinda egitimin etkili olabilmesi ic¢in
veterince zaman saflanmalidir. Bu ydntemin en biylk a-
vantajil personelin asi1l isi yaparak S&renmeyi saflamak-
tir. Denetel personeli gbzlemekle sorumludur. De-
net¢l 8rgit iginden ise iletisimi saflamada OSrgit dai-
sindan gelen egitimciye nazaran daha faydali olacaktir.

Denetcinin ve personelin zamanini alan ydntem uy-
gulama slirecinde dligilkk verimliliBe neden olur. Bu se-
beple ikl veya daha fazla kisinin ayni zamanda egitile-
bilecegi sinif efitim programi uygulanmasina ge¢ile-
bilir.

Sinifta egitim ig istasyonlarindan ayrilarak uz-
manlarca slirdirilen bir ¢aligmadir. Daha fazla zaman
alir ve daha etkili eZitimciler kullanilmasini gerek-
tirir. Bu efitim sirasinda personel asil isin etkile-
rinden uzaktir fakat program daha ¢abuk ilerler.

Yéntem masrafli olmasinin yani sira belirli bir a-
lana ve ek bliro malzemelerine gereksinim gésterir. Ay-
rica egitime tabi tutulan personel ig Dbaginda efitimde
oldugu gibi verimlilife katkida bulunmaz. Denetg¢i ile
efitimciler egitimin anlamli oldugundan emin olunmasi i-
¢in birlikte callémak zorundadirlar.
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4- Egitim uzmanlarinin kullanaimi : Bu tiir bir c¢a-
lisma egitim departmanlari olusturularak tam gin egitim
uzmanlarinin kullanilmasiyla ylritildr. Biro teknolo-
Jisindeki deBisiklik Srgiitleri kendi egitim uzmanlarini
vetigtirme ihtiyacini da beraberinde getirir. Orglit ici
egitim wuzmanlari seminerlere gdnderilerek planlama ve
verlegstirmeden sorumlu olacak gekilde yetigtiririrler.
Bazi igletmeler bagimsiz danismanlar getirerek tecrii-
belerinden yararlanmayi ve onlari kendi efitim uzmanlari
gibi kullanmayi amac¢larlar.

5- Satigcilar tarafindan saglanan egitim : Veri
igleme ve sistemi caligtirma gibi konularda saticilar
tarafindan bilgl verilir. Rekabetin hizla artisina gdre
satigcilarin sundugu egitim yetersiz kalmaktadir.

6- Egitim programlari : Denetcliler y¥netim teknik-
leri ile ilgili kurslara veya performans deferlendirme,
calisanlari motive etme, paket programlar gibli 8zel ko-
nularin tartigildifi seminerlere gdnderilerek egitime
tabi tutulurlar. Bu eéitimkﬁzellikle begeri, teknik ve -
algilama yeteneklerinin gelisimi ile teorilerin YErenil-
mesli ve uygulanmasinda etkili olur [12].

6.2. Egitime Tabi Tutulacak Pereonel

Geleneksel blirolardan entegre elektronik Dbiirolara
gecildiginde basarili olmak ic¢in téim personeli kapsayan- -
bir efitim programi uygulamak gerekir.

, EEitime tabli tutulacak personelli (¢ ana gruba a-
yvirmak mimkndlr.
- Y8neticiler
- Kurmay personel
- Son kullanicilar
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Yéneticiler bliro otomasyonu sonucu Kkarsilagilan -
problemlerin Ustesinden gelmek ic¢in elektronik bilirolarin
amaclari, ne yapmalari gerektifi ve sistemi nasil calis-
tiracaklari gibi konularda bilgi edinmeleri icin efitime
tabi tutulurlar.

Kurmay personele uygulanan egitim yeni ve eski biiro
vapilari arasindaki farklarin ve defisiklifin hangi a-
macla yapildiginin anlasilmasina yardaimci olur. Kurmay
personelin etkili sekilde eflitiml degigikligin onaylan-
masl veya red edilmesi lizerinde etkilidir. Egitim yapi-
- sal degigiklikleri de kapsamali ve kurmay personelin
gUnliik isleri ile ilgill egitim programlari olusturulma-
ladar.

Son kullanicilar yeni organizasyon yapisinin fay-
dalari, kendilerine ne saflayacagil ve ig kaliplarini na-
81l etkileyecefi gibl durumlari anlama ihtiyvaci giste-
rirler. Genellikle problemlerin son kullanicilardan
kaynaklandigi gerceéi egitimin 8nemini arttairmaktadir.

6.3. Egitim Programlarinin Planlanmasi:

1- Ofrenme seklli : Eitim programlari olusturulur-
ken dikkat edilmesi gereken ilk husus psikolojik faktdr
olarak g¥érmenin dgrenme izerindeki etkisidir. Yapilan
,aragtirmalar insanlarin % 75 oraninda gbrerek bfren--
diklerini géstermektedir [3].

2- Zamanin ayarlanmasi @ Egitim programlarinin
yerlestirme asamasina oldukca yakin verilmesi gerektili
kadar bilginin egitilenlere ulastirilamamasina, Prog-

ﬂ ramlarin daha ge¢ uygulanmasi ise yeni sistemin gizli-
likle yUrttiilecegi fikrinin yarattiBi belirsizlikle de-
éisikliéin‘red edilmesi geklinde sonug¢lanar.
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Sure ile 1lgili diker bir nokta haftanin hangi
glnleri ve glinlin hangi saatlerinde c¢alismanin ylirGtiile-
ceidir. Calisanlarin ¢ofu ic¢in hangi saatlerin daha i-
vi, hangi saatlerin daha az etkili oldugu tartigilarak
hangl saatlerin &grenmeyi olumlu y8nde etkiledii sap-
tanmalidir. Her grup i¢in en iyl zaman farklilik gﬁste—
rebilir. Bu durumda is planlari ve aliskanliklar {ize-
rinde durularak en uygun zaman belirlenir.

3- Konugma tarzinin belirlenmesi : EBitim program-
lari ile defigiklifin anlagilmasi ve kabullenilmesine
caligilir. Konusma tarzinin defisikligin onaylanmasi ve
‘red edilmesinde dnemi blyliktlr. Konusma tarzi, acikla-
vici nitelik tasimali, baski yapici ve zorlayici olmak-
tan kacinilmalidir. Olumlu konugma tarzi onaylamaya te-
mel saglar.

4- Gruplarin kompozisyonu : Efitim programlari a-
¢isindan difer bir faktdr grup biylklugldlr. Gruplar
mimkin oldugunca bilytik olmali fakat 12-15 kigilik grup-
larda ac¢ik 1iletigimi saflamanin daha kolay olduiu unu-
tulmamaladar [3].

Farkla departmanlardan, ayni niteliklere sahip,
benzer ihtiyac¢lara gereksinim gdsteren ve <c¢alisma ydn-
temleri ©benzer olan bireylerin bir gruba se¢ilmesine
calisilmalidar., Aralarinda kisisel catigmalar olan bi-
reylerin ayni gruba konulmasindan kacinilmalidar. Aksi
takdirde sikinti ve valnig anlamalar sonucu programin
etkinligi dlisecektir [13]. ‘

6.4. Egitim Programlarainin Sonuclara

1- Etkili efitim programlari ydnetimi ve y®Bnetimin
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planlarini belirleyici duruma getirir. Amag¢larin anla-
sllmasl ile daha 1limli bir yerlestirmeye yol gbsterir,
iletigimi gelistirir ve daha olumlu is cevresi yaratair.

2- Etkili efitim personell motive eder, blreylerin
kendine gilveninl ve morali gelistirerek is tatminini ar-
tirair.

3- Etkili egitim en iyi y8ntemlerinin belirlenmesi
ile neyin nasil yapilacagi konusunda ¢alisanlara bilgi
vererek iglerin daha iyi anlasilmasina, daha az hata
vapilmasina yol ag¢ar, bdylece igin kalitesindeki geligme
verimlilik artisini saBlar. '

4- Yukaridaki faydalar isletmenin rekabet gliclind
arttairir.

6.5. Egitim Programlarinin Degerlendirilmesi
- Egitim programlarinin etkinliinin ©Ol¢mek ig¢in
defierlendirme yapllmasi gerekir. Dederlendirme agagi-
daki 4 unsurla ilgilidir [14].

"a- Tepki : Program yeterli oldu mu ?

) b- Ofrenme : Hangi kurallar ve ydntemler Ofre-
dildi 7

c- Davranig : Qalisanlarain ig davraniglarinda ne
tir degisiklikler oldu ?

d- Sonug¢lar : Maliyetlerin azaltilmasa, kalitenin
geligtirilmesl veya is miktari ag¢ilarindan  8lg¢lilebilen
sonuclar nelerdir 7
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Degerlendirmede nesnel ve nicel ydntemler kullani-
lar.

Nesnel y&ntem uretim, maliyet, egitim ﬁncesi ve
sonrasl kalite gibi sirkete ait 8zel kayitlarin karsai-

lagtirilmasina dayanir. Ofrenme miktarinin 8lclimtl icin
testler uygulanir.

Nicel ybntem egitime tabi tutulanlarin ve denet-
¢ilerin program ile i1lgili kararlarina dayanair.

EEitim programlarinin deBerlendirilmesinde 8Bl¢lm
icin 3 farkli zaman kullanilabilir.

Ol¢lUm, egitim programindan o&nce, program boyunca
veya programdan sonra yapilabilir.

Egitim Oncesi &lclim, efitim 8ncesi bireylerin
sahip oldugu yetenek ve bilginin seviyesini &lcme ama-
cina ydneliktir.

EEitim devam ederken yapilan #lc¢lim, editim progra-
minin degerlendirilmesi ve yvéntemlerinin etkinlifinin
gbsterilmesi ic¢in yilirttiilir.

Egitim sonrasi dlglim, efitim programinin tamam-
 lanarak igse dontilmesinden sonra bireylerin davranig-
larindaki degisikliklerin ve Sgrenme miktarinin yani e-
gitimin etkinliginin deferlendirilmesi i¢in yapilar.

, Tm ¢alisanlarin gdzlendiginden emin olmak icin
" her kisim dlizenli araliklarla izlenmelidir [3].

izleme c¢alismalari sonucu, diglk performans ve
tepkl yaygin bic¢imde ise programin yetersizliii sdz
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konusudur.
Olc¢tm icin ;

Personel testleri,

Anketler,

Kontrol gruplara,

Is basinda kontrol gibi ydSntemler kullanilair.



BOLUM 7. BORO OTOMASYONU VE VERIMLILiK

Biro otomasyonu igletmelerde etkinligin gelig-
tirilmesl yOniinde yapilan Snemli bir yatiraimdir. Bdyle-
ce yapillan yatir1mdan saglanan parasal kazan¢larin da
blclilmesi gerekir.

Verimlilik #iretimin glicli olarak tanimlanir. Biiro
ag¢isindan ele alindifinda verimlilik, igcinin zamanina
en iyl sekilde kullanmasi ile daha fazla randiman ve et-
kenlik saglayarak ig {iretmegidir [3].

Y8netimin bliro otomasyonuna yaptigi yatirimdan a-
ma¢ zaman, ¢aba ve insan faktdrlerinin verimliliji ge-
ligtirecek yollar ag¢isindan degferinin tespit edilmesini
eaglamaktir. VerimliliZin firetim miktari, tasarruf e-
dilen zaman, tasarruf edilen para, kalite gibi sayaisal
degerler cinsinden 8l¢lilmesi halinde teknolojiye yapilan
vatirim artan gekilde onaylanar. |

Verimlilik dlclimlt veya is 8lgolimil, bir is veya is
grubunda yapilmasi gerekenle, yapilanin mukayese edile-
rek ilerleme ve gelismelerin Slcefiinin tespitidir [15].

DiBer bir deylsle, Onceden saptanmig standarta gb-
re iscinin performansinin belirlenmesi veya standartla
gerceklegen Uretim ve c¢abanin karsilastirilmasidar.

7.1. is Olctimiinlin Amag¢lari :

1- iscinin sirket acisindan degerinin belirlen-
mesi,
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2~ En ekonomik ig ydntemlerinin belirlenmesi,

3- igin daha etkin sekilde planlanmasi ve program-
lanmaszi,

4- Igglici ihtiyaclarinin belirlenmeéi,

5- Yapilacak isin maliyetinin, slresinin kararlas-
tirilmasl ve isi yapacak personelin sec¢imi,

6- Atamalarin kararlastirilmasi,
7.2. iIs Olclmli Sisteminin Yaratilmasa
a- Standartlarin belirlenmesi

b- Standartlara dayanarak verimliligin 8l¢lileceii
tekniklerin belirlenmesi

Zaman Standartlari : isletme diga bir kaynaktan-
gelen veya isletme‘ici vapilan ¢alisma gonucu geligtiri-
len standartlardar [3].

Belirli sartlar ve ydntemler éitlnda ne kadar ie
vapilmasl gerektigini gdsterir. Performans degerlendir-
vme icin temel olusturur.

ts Standartlari : Cagdag blirolarda ig 8le¢limdl yak-
lagimlari {ice ayrilair :

1- Oznel vyaklasim : Standartlar y8neticilerinin
kararlarina ve tecriibelerine dayanir. Bir lnite 1sin ne
kadar zamanda {iretilecefinin tahmini geklinde belirlenen
standartlarin tutarliligindan ve dogrulugundan emin ol-
mak olduk¢a zordur.
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Genellikle desteklenmemekte ve onaylanmamaktadair.

2- lstatistiksel vaklasim : Yaklasim ¢ ydntem
igerir.

a- GecmisAveri y&ntémi : Yéntem yapilacak belirli
bir isin miktari ve siliresi ile 1lgili standartlarin gec-

mig kayitlarin kullanilmasi suretiyle tespit edilmesini
ifade eder [15].

| Gecmis performans kayitlari veya Uretim istatis-
tiklerinden yararlanarak, ge¢migte bir Gnite ig lretmek
icin ne kadar stire kullanildigi standart olarak kargi-
miza ¢ikar.

Yénteme dayanarak elde edilen standartlar ne vya-
pilmasl gerektifini degil, ne yapildiiini gdsterir.
Y8ntem, iscinin belirlenmisg standarta ulagmasi ic¢cin han-
gl tempoda ¢aligtifini dikkate almaz. Igin yapllmé sek-
linde veya teg¢hizat kullaniminda bir degigiklik olmasa
halinde standartlarin kullanilmasi ancak yeni sistemin
denenmesinden sonra mimkindlr.

Kisaca ydntem, {iretim sténdartxnln ne olacagini
belirleyemez.

Yénteme dayanarak standartlarin belirlenmesi i¢in
belirli bir isin ortalama sliresine ait veriler sirala-
nir, dizinin medyani veya st ¢eyregin altinda kalan ve-
rilerden en uygun olani se¢ilir ve standarta ulasilair.

b- is 8rnekleme : is rastgele araliklarla gdzlenir
veya 1ge ait 6rnekler toplanarak, bélirli bir slire i¢in-
de ne miktar is gerceklegstirilebilecegi kararlastirilar.
Y8ntem isi etkileyen durumlari veya igl gerceklestirmede
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kullanilan ydntemleri her zaman dogru seekilde temsil
etmez. Ole¢lim, ne yapildigini degil neyin basarliabile—
cefini gbsterir. Yo&ntemin kullanimi bliro otomasyonu a-
¢i1sindan olduk¢a zordur [3].

¢- Zaman c¢aligmalari : Yéntemde her bireye ait is-
ler analiz edilir ve her ise ait ortalama zaman belirle-
nir.

3- MUhendislik Yaklasimi : igler asil Snemli ki-
simlarina Iindirgenir. Bireyin isleri, difer islerle
birlegtirilme veya elenme olasiliklari dikkate alinarak
tanimlanir. Ayrica techizat, makina, ig plani ve isg a-
kig1 standartlagtirilir. Daha sonra, her 1ig ve faali-
yete ait is unsurlarinin standart slirelerinin tespitine
‘yénelik c¢aligmalar yapilair [3].

Zaman ve hareket 8lcliml icin standartlasmis temel
siirelerin kullanilmasi veya 3rgiit disi kaynaklardan saj-
lanan verilere gdre zaman belirlenir.

Ig Slclimlli verimlilikte bir ilerleme saglanip, sag-
lanmadigini 8l¢mede baz olarak alinar. Bununla beraber
S8l¢limiin degeri verinin kullanimina baglaidair.

is blclimll sisteminin etkili olmasi ic¢in bilgilerin
. gegmis verilerden defil, c¢alisma yapildigi anda toplan-
masli gerekir. Saptanmls ama¢larla, faaliyetlerin kargi-
lagstarilmasi i¢in gerekll veriler de elde edilmelidir.

Entegre sistemlerin 8lciimil ve deferlendirilmesi
techizata baéli degiskenlerin organizasyon ig¢inde anla-

sllmasini gerektirir.

Degiskenler tanimsal ve 8lclimsel islere bagla
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olarak ele alinir. Tanimsal degiskenler iscilerin tu-
tumlari, kontrol miktari gibil sayisal olarak Slc¢iilmesi
gil¢ olan degiskenlerdir. Belirll bir tegchizata bagla
olarak standartlarain kulanilmasi ise 8l¢iimsel defisken-
leri ifade eder.

Bliro otomasyonu ile etkinlik ve verimlilikte bir
gelisme saglanip, saglanamadig:r asagidakl prosediirlerin
tamami veya bir kismi kullanilarak Sfrenilebilir [3].

- Bilgi 1isleme slirecinde ayna Dbilginin birden
fazla alanda iglem gbrmesinin elimine edilmesi. Ornefin
bir konunun yazilmasi, daktilo edilmesi, dlizeltilerek
vyeniden yazilmasi ile son gekline getirilmesi ve elle
veya posta ile gidecefl yere ulastirilmasi bir igletmede

elektronik posta kullanilarak islem slireci kisaltilabi-
lir.

- Verimlilije olumsuz y¥nde katkisi bulunan tele-
fon konusmalarinda kaybedilen zaman otomatik telefonlar
kullanilarak azaltilabilir.

- Biiro otomasyonunun igglicll kayiplarinda veya za-
manin kullaniminda tasarruf gsajlamasl geregl kontrol e-
dilir.

- Atil zamanda bir azalma saglanip, saflanamadifi
kontrol edilir.

- Kontrol, denetim, uzmanlasma dlizeyleri kontrol
edilir. '



BOLUM 8. BOURO OTOMASYONUNDA KULLANILAN BASLICA
YONTEMLER

8.1. Biiro Analizi Ve Tetkiki Yd6ntemi

Yntem bir veri toplama araci olarak bliro oto-
masyonuna ge¢ilirken kararlarin verilmesine yardimca
olur.

Fonkelyon /prosedlir modeline dayanir, yapisi gere-
g1 tarif edici olup ic temel ilke igerir.

- Amacglar
- Prosedlirler
- Fonksiyonlar

Amag¢lar : Bliro fonksiyonlarinin timilyle ilgili o-
lup bir seri isleme dayanair.

Prosedilr : Bliroda ne zaman ne yapilacagi ile il-
gili faaliyetleri kapsar. k

Fonksiyonlar : U¢ kisaimdan ibarettir.

- Ama¢ yaratilr.

- Hayat evresli boyunca ama¢ kontrol edilir.
-~ Amag¢dan vaz gecilir [6]. k

Yéntemin Agamalari :

1- Anketlerin hazirlanmasi ve dagitilmasi : Anket
formu gelistirilerek, bliro ve blironun 8rglitin hangi par-
casl olduunun ayrintili gekilde anlasilmasina ydnelik
caligmalar yapilir. Anketler ¢ok sayida personele
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dagitilarak, gécmieteki ¢alismalarla ilgili bilgi edini-
lir.

2- Anketlerin sonu¢larainin deferlenmesi : Anket-
ler olafan digi noktalarin ortaya c¢ikarilmasi amaciyla
degerlendirilir.

3~ Y6netici ile mlilakat : Mllakat sirasinda agagi-
ki konular {izerinde durulur.

a- Calisma ile 11gili genel kurallarin tespiti :
Yénetici ve analiste, ¢aligmanin yUr{itUm{t ve beklenti-
lerle ilgili ayrintili siralama imkani verir. Ayraica,
ybneticinin rolinlin ne oldugu, gereken zaman ve personel
ile ¢aligmanin ne kadar silirecegi konusunda bilgi saglar.

b- Blironun kaynaklari ve fonksiyonlari : Analist
blironun asil g¥revi, biironun faaliyetleri, kaynaklari ve
“her fonksiyon ig¢in personel dlzeyl ile ilgili bilgi top-
lar.

c- Orglitsel amac¢larin dogrulanmasl : Elde edilen
bllgilerin dogrulugu analist tarafindan kontrol edilir.
Yoneticiden raporlama sistemi, bliro organizasyonu ve is
gruplarina goére kurmay personel ve personel dlizeyleri
konusunda bilgi saglanar.

d- Mlilakat yapilacak kigsinin belirlenmesi : Anket-
lere dayanarak analist, kimlerle milakat yapilacagina
karar verir veya ybnetici miilakat yapilmasi gereken ki-
gileri Onerir. Her ig grubundan iki veya (¢ kisi ile
mlllakat yapilir. Ayni zamanda bliro digindan biiro ile
vakin iligkisi bulunan veya blironun (irtinlerinin kullanai-
c161 durumunda olan kisilerle de giriismeler yapilabilir.
Orgitt i¢l personelle yapilan millakatlar bitirilmeden
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Brgiit disi milakatlar yapilmamalidir.
£~ Yéneticinin iéi analiet tarafindan tanimlanair.
4- Personel ile millakat yapilmasi :

a- Milakata hazirlik @ Analist millakata baslamadan
dnce problemler, aksakliklar ve nedenleri hakkinda bilgil
saglar.

b- Milakat siireci : Tim miilakatlar, miilakati yapan
ve miilakat yapilan ile sinirlandirilmali, analist calig-
manin ama¢larini acik gsekilde belirtmeli ve sadece per-
formans deferlendirme degil, tim bliroyu ilgilendirdiji
vurgulanmalidir. Milakati yapan, miilakata tabi tutulan
tarafindan anlagilmali ve slire¢ 1iki tarafla iletigimi
saklamaladir. |

Analist, miilakat yapilan kisinin igini ve 8rgitin
fonkeiyonlarina bakig ag¢isini deBerlendirerek dlslnce-
lerinde bir degisiklik olup olmadifini Sgrenmeye cali-
sir. Tum millakat boyunca anketdr, biiro modelini aklinda
tutmali ve gerekli tlim verileri toplamalidir.

c~ G¥zlem : Personelin zamanini nasil kullandiZi,
igin fizikl karakterl, sosyal organizasyon ve bilirodaki
her 1ls gdzlenerek kontrol edilir.

5~ Orglit digi millakatlar yapilmasi : Amaci, calig-
ma prosedlirleri altinda blironun {rinlerinin yararli veya
vararsiz oldufuna karar verme ve aksakliklari veya fir-
satlari baska bir a¢idan gbrmedir.

6~ Bilginin analizi
a- Veriler fonksiyon/prosediir modeline gbre geri
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besleme ile analiz edilir. Bdylece hangi bilgilerin el-
de edilemedifi YErenilir ve ikinci mlllakatlar ile bilgi
toplanir.

b- Analist, problem belirtileri, nedenleri ve ce-
sitll prosediirlerin Olclimi gibi daha az yapisal durum-

lara agirlik verir. Belirtiler biliniyorsa problem ta-
nimlanir.

7- Kesin tanimlamalarin yapilmasi : Bilgi kayb;nl ’
minimuma indirmek i¢in yapilar. Blironun gérevi tanim-
lanir, fiziki cevre ile ilgili her bilgi, biiro ile ilgi-
li cevresel kogullar, blironun baglica fonksiyonlarai
hakkinda kisa bilgil verilir ve problem tanimlanair.

8- Sayisal anketlemenin hazirlanmas1 ve idaresi
Anketlerde c¢egitli iglemlerle 1l1gili toplanmls bilgi-
lerin dskimii yapilir. '

9- Milakat slirecinin tekrarlanmasi : Analist, tas-
lak tanimlamalarin dogrulugundan emin olmak 1i¢in genel
 distincelerle ilgili sorular sorar. Slire¢ icersihde g%z
ardi edilmig konulari igerir. '

10- Y6netici ile son millakat : Sonug¢lar ydneticiye
- sunulur, problem/firsat listesi ve teklifler tartisilair.

11- Segeneklerin sunulmasi ve planlarin hazirlan-
masl : Seg¢enekler personele sunulur ve geri besleme sag-
lanir. Daha sonra analist, gelecekteki c¢aligmalari ve

~alternatiflerin dogrultusunda bir plan hazirlar ve oto-
/H.masyon slireci sona erer. |

Bundan sonra sistem dizayni, sistem secimi, Szel
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uygulama stratejisi gelistirilmesi, sistem defisikligi
icin gerekli prosediirlerin gelistirilmesi, yenilie ge-
¢is gibi konular glindeme gelir.

8.1.2 Y6ntemin Amaclari :

| 1- Ydneticli 1ile personel arasinda olumlu caligma
iliskilerinin kurulmasi.

2- Bliroda halen devam eden faaliyetlerin genel
tanimlarainin yapilmasi. '

3- Fayda/maliyet analizi ve otomasyon siirecinin
olugturulmasi i¢in gereken bilginin toplanmasi.

8.2. ETHICS Yéntemi
Y&ntem 6 devre ve 25 adimdan olusur.
1. Devre : Mevcut slistemin analizi :

1- Problem veya firsatin belirlenmesi : Ni¢in de-
Eisiklife gidildifi Uzerinde durulur. Yeni sistemin &-
zel imkanlara sahip olup olmadigi veya Uzerinde durul-
nmasi1i gereken bir problem olup olmadigi belirlenir.

2- Sistemin sinirlarinin belirlenmesi : Olasi de-
‘Bisiklikten doBrudan etkilenecek Srgit initeleri ve de-
partmanlar belirlenir. Degisiklikten, is gruplari, mev-
cut teknoloji, 8rglitlin cevresi ve Srglitin bdllmleri et-
kilenir.

3- Mevcut sistemin tanimlanmasi : Mevcut sistemin
nasil iglediii anlagilmaya calisilar,
- Sistemin girdi ve ¢iktilari belirlenerek analiz
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edilir.

~ Slstemin nelere ihtivag g8sterdifi ve aktivi-
teleri belirlenir.

Bu caligma da her glin yapilacak Onemli isler, k1sa
slrede dlizeltilmesi gereken anahtar sorunlar, difer sis-
temlerle koordine edilmis aktiviteler, (lirlin ve hizmet-
lerde geligme ve ilerlemeye ihtiyag gﬁsterehler belir-
lenir ve sistemin simdiki durumu kontrol edilir.

4-5- Anahtar amac¢larin ve gbrevlerin belirlenmesi:

Departman ve fonksiyonel alanlara iligkin a-

ma¢lar belirlenir ve ama¢lara ulagilmasini saglayacak
gdrevler tesplt edilir.

6- Unite faaliyetlerinin belirlenmesi : Bir &nceki
asamada saptanan amac¢lara ilgili alt amac¢lar belirlenir.

7- Gerekli anahtar bilgilerin belirlenmesi : Anah-
tar islerin bagarilmasi i¢in anahtar bilgilere gereksi-
nim vardir. Bu islem departmanlardan ve 8rglit disindan
saflanan verilerle, girdi-¢ikti analizi ile ylrdtidlir.

8- Etkinlige duyulan ihtiyacin tespiti : Etkinlik
ihtiyaci, slstemin yeniden dilzenlenmesi sonucu yetersilz
kaynaklar, digstan gelen taleplerin karmaslk vapisl, sis-
~tem sinirlari disinda ortaya ¢ikan hatalar gibi bilgi
eksikligi olarak adlandirilacak sebeplerden kaynaklanir.

9- 15 tatminine duyulan ihtiyacin tespiti @ is
tatmini personelin mevcut durumu nasil algiladiklari ile

nasil bir is ortami istediklerinin mukayese edilmesi ile
ilgilidir.

Simdiki durum ile olmaél istenen arasinda clumsuz
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yéndeki iligkl ihtivaci ortaya cikarir.

Is tatmininin saglanmasinda is ortamini ilgilen-
diren uc tﬁr‘ihtiya01n tatmin edllmeel gerekir.

- Kigisel ihtiyaclar : Bu grup isl gerceklestirmek
icin gereken bilgl ve statll, sorumluluk, terfi, is gli-
venlifi gibl sosyal ve fiziki ihtiyvaclari icerir.

- Yetenek ve yeterlilik ihtiyaca :

10- Gelecektekl ihtiyaclarin tatmini : Dedigen ko-
gullara gbre sistemin ¢evresel defigikliklere adapte ol-
masl ihtiyaci ortaya cikar. Gelecek analizi altinda bir
calisma yapilair. Bu caligmada :

Mevcut teknolojide,
Ekonomik ve difer cevrede,

Tutum, beklentl, secenek ve davranislarda,
Orgit 1ic¢inde meydana gelebilecek degisiklikler
tahmin edilir.

11- Etkinlik ve ig tatmini 1le ilgili ihtiya¢laran
olugturulmasi ve siralanmas1l : Sistem ig¢indeki gruplar
bu caligmada ama¢lara 1 ile 5 arasinda puan vererek
siralarlar,

B- Sosyoteknik sistem dizayni :
12- Teknik ve sosyal sinirlarin belirlenmesi : Do-=
npanim mevceutlugu, destekleme, glivenllk, geri caglrma gi-

~ bi teknik sinirlar belirlenir.

13- Sosyal sinirlarin belirlenmesi : issizlik ora-
‘ninl zorlamadan personel sayisinda azaltma gibi sosyal
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sinirlar belirlenir.

14- Teknik sistem ic¢in mevecut kaynaklarin belir-

lenmesi : Personel, techizat, para kaynaklarinin mevcut-
lugu.

15- Sosyal sistem i¢in mevcut kaynaklarin belir-

lenmesi : Personel, egitim, danismanlik gibi kaynaklarain
kullanilabilirliligi.

16~ Teknik ve meslekl amag¢larain 8nem sirasinin be-
lirlenmesi : 11. adimda tasarlanan amac¢lardan haraketle
farkli c¢ikar grublarinin amag¢larin 8ncelik sirasinin be-
lirlenmesinde fikir birligine ulagmalari.

17- Sosyal ama¢larain onem sirasinin belirlenmesi
Sosyal amag¢lar i¢in de %nem sirasi yukarida olduiu gibi
belirlenir.

18~ Teknik sistem kararlarinin alinmasi : Teknik
; slstemle 1l1gili girdi, bilgisayar, ¢ikti konusunda karar
alinar. '

Girdi konusunda hangli techlizatin kullanilacaga,
g€irdinin nasil kullanilacagi, bilgisayar konusunda ma-
kinanin 8zellikleri, elle nasil calistirilacagi, c¢ikta
. konusunda format, frekans, medya ile ilgili kararlar a-

linar. ' ‘

19~ Sosyal aistehle ilgili kararlarin alinmasi :
Insan unsurunun rolll izerinde durulur. Sistemde girdi-
lerle ilgill islerin ve bilgisayar baglantili ve bag-
lantisiz iglerin nasail dlizenlenecegi tartisilar.

C- Alternétif ¢dzlimlerin olusturulmasi :
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20- Alternatif teknik ¢&zlimlerin olugturulmasi :
Alternatif c¢ozlimler i¢inde amaca en uygun olan belir-
lenir. Her Dbir ¢8zlim teknik ve sosyal avantajlari ve
dezavantajlari ac¢isindan kargilagtirilir. Her alterna-
tif agaBidaki kriterlere gdre degerlendirilir.

- C8zim, 16. adimda belirlenmig teknik ve mesleki
amag¢lari gereeklestireCek ni ?

- Cozlim 12. ve 13. adimda belirtilen'slnlrlamalar-
la kisaitlanmis midar ?

- 14. ve 15. adimda belirtilen kaynaklar ¢8zim i-
¢in yeterli olacak madir ?

22~ Alternatif sosyal ¢dzimlerin olusturulmasi :

- Cesgitli departmanlar ve bSliimlerdeki toplam is
dizayna,

- Departmanlarin her birinde yUriitéilen asi1l isin
dizayna,

Her bir sosyal ¢8ziim 8ncelik, sinirlamalar ve kay-
naklar acisindan degerlendirilir.

D- Uygun c¢dziimlerin olusturulmasi :

23~ Uygun sosyoteknik c¢8zlimlerin oclusturulmasai :
Sosyal ve teknik ¢8zlimlerden Dbirbirinin yerini tutan
¢ciftler seg¢ilir, digerleri dikkate alinmasz.

Teknik ve sosyal ¢dzlimlin birlikte caligmasi mlm-
kiinse, bu kombinasyon daha sonraki asamada kullanilmak
tizere ele alinair.
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E- Sosyoteknik ¢8ziimlerin olusturulmasi
24- Birbirine benzer c¢ézimlerin siralanmasi :

~ Seg¢llen ¢dzim teknik ve sosyal ihtiyaglara ceVap
veriyor mu?

- C8zlim teknik ve sosyal boyutlari gerceklestire-
cek kaynaklara sahip midir ?

- Sinirlamalar ¢dzliml mUmkin kilabilir mi ?

- Qoézlim  11. édlmda dncelikle yer almayan diBer
sogyal ve teknik amag¢lari gergeklestirebilir mi 7

F- Ayrantili is plani hazirlanmasi :

25~ Sosyoteknik ¢8zUm i¢in ayraintili ig plani  ha-
zirlanmagi : Sosyoteknik ¢&zlimiin yerine getirilmesi icin
gbzkonusu iglerin tanimi ve listesi yapilir. igler ba-
slt olanlardan zor olanlara dogru sira izler.

~ Personelin performanslarina dayanilarak geri
besleme saglanmis madir 7 ‘

- Personelin basarmasl beklenen hedefler kolayca
tanimlanmig midir ?
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8.3. ISAC Yintemi )

Biro bilgi sistemleri yaklasimi ic¢inde yer alar.
Hedef alinan sistem, anlamli ve y¥netilebilir alt parca-
lara indirgenir. Bilgi igleme aktiviteleri bagimsiz bir
inite halini alana kadar asil sistem daha kiiciik alt sis-
temlere ayrilar [3].

Yéntem 3 kisma ayrilar:

- Faallyet analizi
~ Bilgi sistem analizi
- Ig¢erik analizi

Yaklagim hedef alinan sistemdekl faaliyetlerin a-
nalizi ileébaslar. Degisiklie duyulan ihtiyac, siste-
min ama¢ ve hedefleri, sistemin 8zellikleri dzetlenir.

Bilgi sistem analizi veri yapilari, program yapi-
lari, techizat ve slire¢ analizi gibli durumlari kapsar.
Bllgl slstemleri tic kisimda ele alainair.

- Degisiklik analizi
~ Faaliyet calismalara
~ Bilgl analizi

Degisiklik Analizi : Orglit slirecinin gelistirilme-
eini saglamak i¢in deZigiklikler ortaya konur. 1iglem p-
roblemlerin analizi ile baglar, degigik alternatiflerin
degerlendirilmesi ile devam eder ve defisiklife gidilip,
gidilmemesi y8nlinde tavsiyede bulunulmasi ile sona erer.

Faaliyet Calismalari : Sistem Srgiitiin faaliyetleri
acisindan ele alinarak tanamlanir. Sistem alt sgistemle-
rin daha iyi anlasilmalari ve difer Srglitsel sistemlerle
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iliskileri y¥ninden ayrintili gekilde incelenir.

Bilgi Analizi : Sistemin neler ihtiva edecell ve
nasil igleyecegi tanimlanir. Arzu edllen ¢iktiva ulas-
mak ic¢cin neyin gerekli oldufunu, olmaer istenen bilgi
sisteminin yapisini ve sistemin dizayninda gereken pro-
sediirlerl gbstverir.

YSntem asafidaki sekilde 8zetlenir :

1. Defigiklik Analizi

“a- Problemlerin, mevcut durumun ve ihtiya¢larin

analizi
- karsilasilmig problemler, karsilagilacak p-
roblemler ‘
- etkill ¢ikar grublarina danisma
~- faaliyet modell gelistirilmesi
- listenenin, elde olanla kargilastirilmasi
b- Alternatiflerin deferlendirilmesi
- degigik alternatiflerin tanimlanmasi ve yara—
tilmasl ‘

- degisik alternatiflerin sosyal ve teknik a-
maclar ac¢isindan deferlendirilmesi

c- Degligiklik yaklasiminin se¢imi :

se¢imin nedenleri

6lclnmlin gelistirilmesi

degisiklile yardimci olacak benzer $lcltler

1

2- Faaliyet Calismalari

a- Bilgi alt sistemlere bdllinmesi :
- ayrantila faallyet modeli
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- alt sistemlerin otomasyona duyduklari ihtiya-
cin belirlenmesi

- belirlenmis alt sistemlerin bicimsellifine gbre
siralanmasi
- big¢imlendirilmesi miimkn olanlar
- bic¢imlendirilmesi miimkiin olmayanlar

~ bi¢imlendirilebllir ve otomatiklestirile-
bilir olanlar

~ alt sistemin sinirlarinin belirlenmesi
- kullanicinin gﬁruslerinin alinmas
. = zamana duyulan gerelin tespiti

b- Bilgl alt sistemleri lizeride c¢calisma :
- amacg¢lara ulasmada katilimin analiz edilmesi
- alternatiflerin ®nem sirasinin belirlenmesi

- Snem sirasinin gerc¢ekcl ve anlasilabilir ol-
masinin test edilmesi

- maliyet/faydé analizi

¢~ Slstemde koordinasyon :
- farkli sistemlerle olan iliskinin analizi

- farkli sistem seceneklerinde 38ncelik sira-
s1nin belirlenmesi

3- Bilgi Analizi

a- Oncelik ve ig¢erik calismalarai :
~ her sistem i¢in bilgi analizinin boyutunun
uygunluga
- ®ncelik ve igerik analizi ic¢in bilgi ihti-
vyaclarinin analiz edilmesi

b- Proses anélizi
~ prosesin belirlenmesi
- progesin ayraintila gekilde tanimlanmas1
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c- Ozellik analizi :
- sistemin Szelliklerinin kararlastirilmasi
- kantitatif ve kalitatif deBerlerin ayrilmasi

8.4. Topscott Y&ntemi

Bliro otomasyonunun ylirtitiimlinde gerekli bilgiyi
saglayacak pilot calismalarin uygulanmasina dayanir.

Yéntem verinin toplanmasi, analizl ve dizayni ol-
mak (izere iki kaisma ayrilair [3].

Yéntem ;
- Pilot Sncesi devre
- Pilot devresi
- Uygulama devresi olmakVUZere {ic asamada
sUrdirdlir.

1- Pilot ®ncesi devre : Pilot caligma i¢in en uy-
gun alanin belirlenmesi amaciyla uygulanar. Bu agamada
Srgliitsel inceleme, tetkik ve pilot sistem analizi ada
altinda ¢aligmalar yapilar.

 Orglitsel inceleme : Bliro otomasyonunun 8rgit i-
cin uygun olup, olmadigina karar vermede kullanilacak
bilgi saglanir. Biiro otomasyonunun sundugu olanaklar,

- muhtemel etkiler ve maliyetler lizerinde durulur.

Tepe ydnetimle yapilan g¥riisme sonucu &rgitiin a-
maclari, cevresi, kitltirl ve planlari gibi konularda
bilgil saglanmasi.

Bliro personeli 1ile vyapilan millakatlar sonucu
“iletigim, is tatmini, y¥netim konularinda bilgi saflan-
masi.
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Organizasyon semalari ve is tanimlari kullanilarak
ikincil kaynak bilgi olusturulmasi.

Bu agamada elde edilen bilgl bir sonraki asamada
Slctim i¢in kullanilar.

Tetkik : Bliro sistemlerl sayesinde 8rgiitsel etkin-~
1i31i gelistirecek alanlar, ¢ok sayida bliroc personeli ile
vapilan anketler sonucu kararlastlrillr.

Yeni sistem sayesinde ne miktar zaman tasarrufu
saglanacagi gibi sayisal sonug¢larin da toplanmasina ¢a-
ligailar.

Pilot sistem analizi : Pilot bdlge ile ilgili g&-
riigler, maliyetler, test dncesi ve sonrasi deferlendir-
mede izlenecek yollar tartigilir. Bu analiz sonunda
pilot bBlge olabilirlilik raporu elde edilir.

Pilot sistem raporu, pilot bdlgenin tespitinde
kullanilmak Uzere gelistirilir. Rapor asagidaki konula-
ri icerir: ’

1- Sistemin yapisi :

a- Sistemin teknik yapisa
- gistemin unsurlara
- yazinim ve donanim
- difer sistemlerle olan iliskiler

b- Sistemin sosyal yapisi
- prosedlirler
- 1g dizayna
- blironun ¢evresl
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2- Donanim uwneuarlari :
- te¢hlizatin ayrintili belirlenmesi
- sistem bdlge pluna

- donanimin belirlenmesi

3- Yazlnlm unsurlari :
- uygun diskler

- yazinimin tespiti

4- Organizasyon tird :
- is akisa
- i dizayna
- fizikl cevre

5- Uygulama plani :
- uygulamanin safhalara

- uygulama slirecinde soramluluklar

6- Egitim
- egitim programinain icgerizi
- efitim programi ic¢in degerlendirme planai

T- Degerlendirme ,
- gistemin izlenmesi

- test sonrasi degerlendirme plana

2- Pilot devre : Pilot sistem raporu uygulamaya
konur. Onerilen yaziniwm ve donanimin satin alinmasa,
izlenecek egitim programi, blUronun yeni duruma gdre ye-
niden diizenlenmesi, sistemin yerlestirilmesi ve ig cev-
resine'édapte edilmesi ele alinar.

Sistem izlenerek kullanilaiga, vgrinin gecigli gibi
konularda bilgi toplanair. '
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Yapisal miilakatlardan, gézlem, anket, yapisal ol-
mayan yiizylize gdrismelerden yararlanilarak kullanici ile
1lgill geri besleme saflanir.

Sistemi izlemeyerek elde edilen bllgil ve geri bes-

leme sistemi gelistirecek yollari anallz etmek icin
kullanilar. '

J- Uygulama devresi : Bu devre, sistemin izlenerek
incelenmesi ve geri besleme ile ilgili verilerin elde e-
dilmesi sonucu Yneriler, imkanlar, Sfrenme egrileri gibi
sistemin igleyiginde kullanilacak bilgileri saglar. |

Bu devrede

- Pilot sistemde kullanilan anketler yeniden uygu-
lamaya konularak sistem hakkinda tecrlibelenmeye baslamig
personelin tutumlaranda bir degisiklik olup, olmadigi
kontrol edilir.

- Sistemin nelere ihtiya¢ gdsterdigi tespit edi-
lir.

- Sistemin maliyet tasarrufu saglayip, saglamadigi
aragtirilar. Eksl ybnde fayda/maliyet varsa sistemin
uygulanmasindan vaz ge¢ilir.



BOLUM 9. BUROLARDA KULLANILAN TEKNOLOJILER

Daktilo : Blirolarda kullanilan makinalarin en es-
kisidir. GlUniimlizde daktilolar bilgisayarlar veya veri
isleme sistemleri ile birlestirilerek kullanilmaktadar.

Telex : Mesajin iletilmesini ve cevabinin geri a-
linmasini saglar. Cok ama¢li kullanici UNIX makimalara
ile telex sistemleri birlegtirilebilir. Sistem elekt-
ronik posta baketier;nin kullanilmasi ile gelen tim te-
lexlerin sistemde saklanmasini saglar. Bugln mikroig-
lemcilere dayali telex terminalleri konunun iletigim 1-
cin hazirlanmasinl ve d(izenlenmesini kolaylagtirmakta-
dir.

Teletex : Telefon hatlarinin kullanilimi ile her
saniyede 2400 bit gecmesini saglar ve mesaj 200 karak-
terli olup 5 saniye icinde iletilir.

Fax : Normal telefon hatlarinin kullanilmasi ile
belgenin kopyasinin bir yerden bir vyere iletilmesini
saglar. istendifinde c¢iktinin kiclltiilmesi veya blyl-
tiilmesi miimkiindir.

Fax imzalarin dogrulanmasi, plan ve projelerin
nakledilmesi gibi orjinal belgenin korunmasini saglama
a¢isindan da dnem tasair.

Mikrofilm : GUnimizde belgelerin saklanmasi, dos-
. yalarin tutulmas1 blrolarda ver isgal etmesinin yani es1-
ra olduk¢a da maliyetlidir. Mikrofigler bu sorunun ¢O-
zlimline yardimci olmaktadir. Mikrofigslerde dikddrtgen
seklinde A6 tipi kagitlar kulanilir. Belgeler
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mikrofiglere aktarilir ve her biri numaralanarak istenen
kayit bilgisayardan kolaylikla saflanair.

isletmelerde COM (Computer Output to Mikrofilm) sis-
temi kullanilarak fisler dogrudan bilgisayardan elde
edilir [16].

Teletext : Radyo siyallerinin genigletilmesine da-
vanir. Radyo sinyallerinin kullanilmayan kisimlarinin
kullanilmasi ile bilginin iletimini saglar. Adaptdr ve-
va &zel televizyon setleri ile bilgi gdriintlisii ile elde
edilir.

Wiewdata : Telefon hatlarai kullanilarak sinyaller
génderilir ve bllgi ekranda elde edilir.

Network : Kullanici istasyonlari olarak adlandarai-
lan network bilgisayar, kelime igleyiciler ve terminal-
lerin Dbirlestirilmesinden olusur. Kullanici istedigi
istasyonu bafimsiz olarak calistirabileceii gibi network
dahilinde veri veya hizmetleri de kullanma imkanina sa-
hiptir,

Elektronik Posta : Mektup ve telefonun sagladiii
imkanlari birlikte sunar. Sistemde her ¢aliganin mesaj
gdnderebilecegi posta kutusu bulunur. Mesaj sadece tusa
. basilarak gdnderilecek kiginin adi veya onu tanimlayacak
bilgilerin eklenmesiyle gdnderilir. Alici terminalinde
postanin geldiBi mesaji verilir. Alici istediBil tak-
dirde g&nderen kisinlin adini ve zamanini 8Breneblilir.
Mesajin alinmasindan sonra cevabi verilir, mesaj yok e-
~dilir veya ileride kullanilmak i¢in posta kutusunda sak-
lanar.

Telekonferans : Bu teknik bireylerin ayni yerde
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olmalarini gerektirmeden toplantia yapmalarina olanak
verir.

Kompitlirkonferans : Elektronlik postanin kullani-
larak aynl yer ve zamanda olmaksizin katilima olanak
verir.



BOLOM 10.UYGULAMA

10.1. Arastirmanin iceriii

Bu arastirmada bliro otomasyonu sistemine gecmis

bir isletmede yapilan calismalar ve bunlarin sonuclara
incelenmigtir,

10.2. Sirket Hakkinda Genel Bilgi

Bu c¢aligma bir sanayil isletmesi olan Beko Ticaret
A.S. Beylikdiizii tesislerinde gerceklestirildi.

Beko Ticaret A.$5. Ko¢ Holding grubuna dahil olup
televizyon ve yazar kasa Uretimlerini gerceklestirmek-
tedir. igletme 1984 yilindan beri faaliyetlerinin yUrﬁ-
timiinde bilgisayarlardan yararlanmaya baslamistair.

v Beko Ticaret‘A.S. organizasyon yapisl agaBida gds-
terilmigtir.

Genel MildUrlik

- Mali ve idaril isler BSlUmill
- Teknik isler Bdlumi

- Istihsal Bslimii

Endistri tliskileri MUdUrluzt

- Personel BdlUmll
- Muhaberat
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- Saglik isleri
- Santral’

AR-GE Midurligi

Mekanik
Teknik

Bilgi islem
Dokimantasyon

Sistem ve Organizasyon Midirlugd
‘Malzeme Midiirligi

- ¢ Satin Alma
- Dis Satin Alma

Pazarlams Midirliazgd
- - Migteri Hizmetleri

Pazarlama Midirlogd

Muhasebe MOdlrldgi

Sanayi Midirldgd

Kalite Kontrol Madurligd

10.3. Arasgtirmanin Kapsami

Bu caligmada c¢esitli departman ydneticileri ile

- millakatlar yapilarak sisetem hakkinda bilgl alinmaya ca-
lisilmistir.
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Mulakatlar sirasinda asagidaki konular lizerinde
durulmustur.

1- Bilro otomasyonuna neden gerek duyuldu ?

2- Teknoloji hangi amag¢larin gerceklestirilmesini
sagladi ?

3- Yeni teknoloji isletmenin faaliyetlerini nasail
etkiledi 7

4- Orglitsel yapi ve hiyerarsiyi nasil etkiledi ?

5- Ne kadar ve hangi isler defisime ugradi ?

6- Degisim personel se¢imi ve yerlestirme politi-
kalarini nasil etkiledi ?

7- Gelecek ic¢in personelde aranilan 8zellikler ne-
lerdir 7

8- Gereken nitelikleri kargilamak {izere nasil bir

egitime ihtiyag¢ duyulmaktadir 7

9-

Editime tabi tutulacak personelin se¢iminde ne-

lere dikkat edilmektedir ?

10- Sistem amac¢lara cevap verdil mi 7

11
m1 7

12

13

Performans seviyesi icin geribesleme saglanda

Sistem etkill cldu mu ?

Sistem 1leride ortaya cikablilecek ihtiyaclara
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cevap verecek kapasitede mi 7

Inceleme yapirlan departmanlar sunlardir :

-~ AR-GE

- Bilgi iglem

- ¢ Satin Alma

- Sistem ve Organizasyon
~ Pazarlama

- Muhasebe

Beko Ticaret A.$5. glnde 1000 televizyon ve yazar
kasa lretmektedir. Bu liretimi gerceklegtirirken asail
gsorun malzeme akisinda etkinligi saglamaktair.

Malzeme akisinda aksakliklar olarak adlandirilan
malzemenin lretimi gerceklegtirecek miktarda elde olma-
masl veya gereken nitelikleri tasimamasi lUretimde gecik-
melere ve verimliligin dlismesine neden olmaktadar.

tsletme genel olarak is hacminin artigina paralel
olarak malzeme akiginin etkin hale getirilmesinin &nemi
ve on-line takibl gerefi sonucu biiro otomasyonuna gecme
karari almigtir. \

Oncelikle B20 olarak adlandirilan small sisteme
gecen lgletme B20 sisteminin veri tabanina sahip olma-
masl nedeniyle zamanla yeterli olmaktan ¢iktifini g8z 8-
nine alarak UNISES A3 large sisteme ge¢me karari almig-
tair.

A3Jsistemi netwofk, 29 terminal, 1 line printer, 2
teyp initesi ve 10 kullanici ekrani igermektedir.
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A3 sisteml ile veri tabani uygulamasina gecilmis
ve tiim P.C. (personnel computer) ler sisteme baglanmaya
baglanmigtir.

A3 sisteminin gelecekte yetersiz kalacagi dilglinii-
lerek UNIX sistemine gecilmesi planlanmaktadir.

AR-GE B3limii 1 miidliir ve 36 personelden olugmakta-

- dar.

B51tim Teknik, Mekanik, D8klimantasyon ve Bilgi islem
birimlerinden olusmaktadair.

BslUmiin asil faaliyet alanini malzeme olusturmak-~
tadir. Malzemenin tanaimi, kaydi, fiyati ve teknik 6zel-
likleri ile ilgili verileri icermektedir.

Malzemelerle ilgili tlm veriler bilgisayara yikle~-
nerek malzeme listesi olusturulmugtur. Bilgisayarlardan
malzeme listeleme, veri aktarma ve grafik ama¢li yarar-
lanilmaktadir.

Malzeme listelerinin disketlerle gelmesi zaman a-
¢isindan ¢abukluk saflamaktadir. Malzemede meydana ge-
len fiyat degisiklikleri sonucu veri transferi kolayllk—
la gerceklestirilmektedir.

Onceleri malzemelere ait tilm veriler kayaitlara ge-
¢irilerek dosyalarda saklanirken otomasyonla birlikte
BEKO kodu olugturulmus, malzeme listelerinin ddkiumii ya-
pilmig ve arsivlenmigtir.

Her malzeme i¢in TSE tarafindan aranilan bzei—
likler, yerli parcalara ait onayi verilmis ve siparisi
alinmig teknik resimler ekrandan kolaylikla
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izlenmektedir. Bilgisayarlardan devre ve resim dizayna
amacli olarak da yararlanilmaktadair.

- Bunun sonucu malzemenin kaydi, fiyati, TSE aradifi
bzellikler, teknik O6zellikleri gibi verilerin dosyalar-
dan takibi ile bilginin elde edilmesi ic¢cin gerekli =zaman
azaltilarak igin kalitesi artmistair.

Sisteme ge¢lilirken egitim programlari uygulanmamis
ve kullanicidan kaynaklanan hatalar igte yavaslamaya yol
agcmistir. Bunun sonucu paket ve dizayn programlarainin
kullaniminin etkili gsekilde gerc¢eklesmesi ic¢in personel
Barox kurslarina gdnderilmistir.

Bilgi islem b8liimdl 1 mdiir ve 6 personelden olusg-
maktadir.

B8ltimin amaci, isletmenin ve departmanlarin bilgi
iglem ihtiyacaini karsilamak ve bunun icin gerekli yazi-
lim ve uygulamalari saglamaktir.

Onceleri malzemeye ait verilerin kayit edilmesi,
elden ge¢irilmesi ve kullaniminda kartotekslerden yarar-
lanan b81ltm is hacminin artmasi sonucu stok seviyesinin
izlenerek siparig verilmesl ve siparis miktarinin ayar-
 lanmasinda zorluklarla karsilasmaya bagslamigtir.

Malzeme ve stok sistemi i¢in bilgisayarlaran
kullanilmasi sonucu karar verme slireci kisaltilmis ve

malzeme akisinda verimlillk saglanmigtair.

Personel Ko¢ Holding blinyesinde Kbc—UNYSIS’ in
sundugu efitim programlarindan yararlanmigtir.

i¢ Satin Alma 1 midlr ve 9 personelden
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olusmaktadair.

Bltimiin amaci 1istihsal miktarlarina gdre stok
kontroliin belirledifi ve fabrikanin imalati icin gerekli
olan tUm'malzémenin istenen miktarda, istenen kalitede
ve zamaninda teminini saglamaktair.

imalat sayisinin artigina paralel malzeme sayisi-
nin artmasi sonucu siparisin elden takip edilmesi zaman
kayiplarina neden oluyordu.

Biiro otomasyonu ile siparisin takibi i¢in bilgi-
sayarlardan yararlanilmasi sonucu siparigi verilen mal-
zeme ve miktari, malzemenin nereden temin edileceli ko-
layikla izlenerek imalattaki aksakliklar giderilmistir.

I¢ Satin Alma b&liml 250 civarinda girketten mal-
zeme alimlari yapmaktadir. Onceleri siparisi verilmis
malzemenin istenilen kalite veya niteligi tasimamasi gi-
bi sorunlarin Uretimde gecikmeleré'yol actii gdrilmis-

tir.

Biiro otomasyonu ile bdlim kalite indikatdrleri o-
larak adlandirilan Dbir c¢alisma yapmig vée bunun sonucu
hangi girketlerin gdnderdifi malzemenin istenilen Ozel-
likte oldugu ve uygunlugu tespit edilerek siparislerin
ve malzeme tedarikinin bu sirketler yoluyla siirdiiriilme-
lsine karar vererek diger sirketlerden alxmlarl‘durdurF
mustur. Bbylece imalatta malzeme alimlarindan kaynakla-
nan kayiplar kaldirilarak isin daha kisa slirede gercek-
lesmesl saglanmigtair.

Sistem ve organizasyon bSlimt 1 miidlir ve 6 persgo-
nelden olusmaktadir.
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Bﬁlﬁmﬁn amacil, firmanin bilgi islem faaliyetleri-
nin hazirlanmasi ve siirdliriilmesidir.

is hacminin artmasi sonucu bilginin dogru ve zama-
ninda elde edilmesi, ySnetim icin gerekli analizlerin
vapilmasinda bilgisayarlarin 8nemi anlasilmigtir.

B5lim $zellikle orta kademe ydnetimin kararlarinda
standartlagma saglamasi ve orta kademenin otomotize e-
dilmesinin gerefini dlgUnmUstiir. Orta kademenin adet ve
nitelik olarak defismesi, karar verici degil karar veri-
ci modeller gelistirici nitellik tasimasi istenerek oto-
masyona ge¢ilmigtir.

Sistemin yerlestirilmesinde dofrudan dofruya kul-
lanici ile iliski kurularak ve ikna yollari kullanilarak
sistenmin benimsenmesine c¢alisilmigtair.

Yeni alinacak personelin bilgisayar terminoloji-
sine sahip olmasi istenmektedir.

Biiro otomasyonu 1ile yllllk is glcli miktarlhln
belirlenmesine ydnelik c¢aligmalarain 2 adam/ay'dan 5
adam/giin"e indigi tespit edilmigtir.

Pazarlama b3limli 1 mlidir ve 6 personelden olugmak-
 tadar. ‘

Bsliimiin amac1, yenl mamiiller gelistirmek, pazar a-
ragstirmalari yapmak, talep tahminleri yapmak, promosyon
vé reklamlari belirlemek ve genel Dbayilerle 1iligkileri
saglamaktair.

Bilgisayarlardan planlama, satig, rekabeti izleme,
reklam harcamalarini takip etme, liretim, satis, sevkiyat
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miktarlaraini izleme gibi ¢ok ama¢la yararlanilmaktadair.

Bosllimiin kurulmasi ve bilgisayarlarin kullanilmaya
baslanmas1l ayn1i zamanda gerceklesmistir.

Ozellikle bilgiye erismenin hizlanmasil ile slrecin
kisaltilmasi ve bilginin depolanmasi ydnlinden fayda sag-
lanmistir. ‘

Muhasebe b8limli 1 midir ve 24 personelden olug-
maktadir.

B3llim otomasyon Oncesl isleri tamamlamak icin faz-
la mesal yaparken bllglisayarlarla birlikte analizlerin
kolaylikla yapilmasi, kayitlarin giinl glinline iglenmesi,
bakiyelerin incelenmesi imkanina kavusmusgtur.
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SONUCLAR VE ONERILER

Verimlilik (zerine dogrudan katki saflayan biiro

otomasyonu ligletmenin rasyonel sekilde y8netilmesine o-
lanak verir.

| Verimliligin her isletme agisindan birincil dere-
cede Snem tagidiginin tartisilmaz bir gercek olmasi bliro
otomasyonu ' na ge¢isi hizlandirmalaidair.

igletme ve ekonomi bazinda biiylik katkilar saglaya-
cak bu sisteme ge¢ilirken egitim programlarina Snem ve-

rilmeli ve yerlestirmeye katilim saglanmalidar.

Sistem herseyden Once bireylerin calismalari Uze-
rinde etkili olacagindan, kullanicidan kaynaklanan hata-
larin azaltilmasi i¢in egitime Bnem verilmelidir.

Personelin yeni sistemi benimsemesi amaci ile yer-
lestirmeye katilim saglanmalir. Katilim bireylerdeki
endigelerin giderilmesine yol agar ve yenilige gegis
sirasinda ortaya ¢ikan problemleri giderir.

Sistemin yerlestirilmesinden dnce pilot calismala-
ra Onem verilmeli ve bdylelikle personelin biiro otomas-
vonunu anlamasina ¢alisilmaladar.

Yerlestirmede y¥netim aktif bir rol alarak calis-

manin timiint desteklemell ve personele yol gdstermeli-
dir.

Sistem isletmelerin cagdag organlizasyonlar haline
gelmelerini mlmkin kilacaktar.
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