BURO TEKNOLOJILERI FINAL DERS
OZETI

5.UNITE (BILGI iISLEME SISTEMLERI VE MOBIL ILETiSIM)

***Bilgiye iliskin temel kavramlar (ilim , bilgi, enformasyon, veri)

*kky

imge, ses dijital dalgalar ve benzerlerinden olusmus, genelde baglamdan bagdimsiz olan ve
anlagiimasi zor olan bir kavram (veri)

*k*k

malumat olarak da anilan bir konuya iligkin derlenmis bilgi parcasi (enformasyon)
***verinin islenmis hali (bilgi)

***hilginin deneyim ve sezgilerle birlesip, dogru yada yanligi ayirt etmemize yarayan bitln bilgileri
kapsayan (ilim)

***teknik yeteneklerden , tanimlanmasi gu¢ ‘know how’ olarak ifade edilen yeteneklerden meydana gelen bilgi
(6rtuk bilgi)

***drtik bilginin ozellikleri (kisiseldir, 6zneldir, kisilerin zihninde var olur, biriciktir, formile edilmesi oldukga
zordur, iletilmesi zordur, deneyimler neticesinde Uretilir)

***acik bilginin 6zellikleri (herkese aciktir, kodlanmistir, paylasiimistir, sistematiktir, bicimseldir, iletilebilir,
disaridan kazanilir)

***acik bilgi ve ortuk bilgi arasindaki farklar (acik bilgi disaridan kazanilir- 6rtik bilgi deneyimlerden
kazanilir, agik bilgi iletilebilir- 6rtuk bilginin iletilmesi zordur, agik bilgi sistematiktir- ortlk bilgi biriciktir)

***bilgi sistemi tlrleri 5 kategoride ele alinir (buro bilgi sistemi, kayit islem sistemi, yonetim bilgi
sistemi, karar destek sistemi, uzman sistem)

***ydnetim bilgi sistemi yoluyla Uretilen istisnai raporun 6zelligi (veriyi analiz ederek olagandigi bir durum
olup olmadigini sorgular)

***bilgi sistemi uygulamalar (dijital gérintileme sistemi, marka yonetim sistemi, kiitiphane yonetim sistemi,
cografi bilgi sistemi, icerik yonetim sistemi, 6grenme yonetim sistemi, kayit yénetim sistemi, dokiman
yonetim sistemi, dgrenme icerik yonetim sistemi, dijital varlik yénetim sistemi, kurumsal icerik yonetim
sistemi)

***pilgi kullanici gruplari (son kullanici ve bilgi sistemi uzmanlari)

***cevrimici kariyer sitelerinin igletmelere ve is arayan Kigilere sagladigi avantajlar (is arayan Kkisileri
personel arayan isletmelerle bulusturur, is arayan kisilere rehberlik edecek birgok bilgi ve dokiman bulunur,
isletmeler aday ararken maliyetlerinden tasarruf saglar, isletmeler kariyer sitelerinin aday havuzlarini
kullanarak bir cok adaya kolayca ve hizli sekilde ulagir)

***mobil internet erisimi saglayicilari ( WWAN, GSM, CDMA, 3G)
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***Bulut bilisimin kullanicilara sagladigi faydalar (bilgisayar sabit disklerine oranla daha c¢ok
depolama alani sunmaktadir, kullanicilarin dosya formatlari arasindaki uyum sorunu ortadan
kalkmaktadir, web tabanli uygulamalarin en glncel surimlerini sunarak guincelleme sorununu
ortadan kaldirir, ayni belgeyi ayni anda birden ¢ok kullanici diizenleyebilmektedir)

***senkronize olmus elektronik cihazlarin kullanicilara sagladigi yararlar (bir e-postayi cepten okuyup
kolay oldugu icin tasinabilir bilgisayardan yanit yazmak, kayitlarin hem cep telefonunda hem
internette tutulmasi, Google takvime not edilen randevunun cep telefonu ekranina gelip randevu
oncesi kullanicilyl uyarmasi)

***mobil uygulamalarin (apps) gunlik yararlari iglevleri (hava durumu 6drenme, tv yayini izleme,
ucak bileti alma, gazete okuma, oyun oynama, mag¢ sonuclari alma, borsa takip etme, fotograf
dizenleme, ceviri yapma, sinemalar filmler hakkinda bilgi alma v.b)

***is slreclerinin ekonomik ortama aktariimasinin yararlari (yeni kadrolarin dodusu, rutin islerin
yerine deger yaratan islerin ydnelmesini hizlandirmasi)

***bilgi ve iletisim teknolojilerindeki hizli gelismelerin etkiledigi alanlar (yonetsel yapilarini, élcegini,
temel teknolojilerini, is streclerini, iletisim yontemlerini, insan iligkilerini etkiler)

***bilgi sisteminin bir organizasyonda sagladigi faydalar (bilgilerin derlenmesi, depolanmasi,
dagitiimasi)

***bilgi sistemi dgeleri ( 5 6gesi vardir, kullanici, yazilim, donanim, prosedur( yontem), veri)

***buro bilgi sistemleri bilesenleri (donanim bilesenleri (kamera, mikrofon, tarayici gibi), sosyal
bilesenler, metin , ses, grafik, gortnti aktarimi igin faks, ses postasi, videokonferans ve elektronik
veri degisimi gibi bilesenler )

***kayit igsleme sisteminde bilgisayar ortamina gecmenin amagclari (daha hizli igslem, dusik maliyet,
musteri hizmetlerinin iyilestiriimesi)

***karar destek sistemi uygulamalarinda yararlanilan araglar (veriyi elde etmek ve sonuglar
degerlendirmek i¢in sorgulama dili, istatistiksel analiz , hesap tablosu ve grafik teknikleri)

***6rgut binyesinde goruntl, video , ses gibi ¢ok ortaml kaynaklara yonelik bir sistem ( dijital varlik
yonetim sistemi)

***cevrimici kariyer siteleri (kariyer.net, yenibiris.com, monster.com.tr)

***2G mobil telefon subesi Uzerinden paket anahtarlamali olarak veri iletimini saglayan teknoloji
(GPRS)

***3G teknolojisinin gelistiriimesindeki amag¢ (veri akisi kapasitesinin artmasi ve hizlanmasi)
digerlerine gore ¢ok daha fazla guvenlik ve hiz saglamaktadir.

***Kisilerin fotograf, video, metin belgeleri gibi dosyalarini internette bulunan sunuculara

yukleyerek , istenilen yer ve zamanda sadece internet baglantisi kullanarak dosyalara
ulasmasini saglayan yazilim (Bulut bilisim)
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***dncesinde denizcilikle ilgili bir terim olarak kullanilirken ginimizde bir noktadan baska bir
noktaya gitmek icin en elverigli yolu tayin eden seferi uygulama (Navigasyon)

***muisteriyi tanimak, beklentilerini anlamak, onlari elde tutmak , sadik misteri yapmak ve karli bir
masteriye donlUstirmek igin isletmen tim birimlerinin ve c¢alisanlarinin hep birlikte hareket etmesi
(mugteri iligkileri yonetimi )

***drtik bilginin paylasilmasinin gi¢ olusunun nedeni (oldukga sik dustigimiz bir hatay! yaparak
bagkalarinin da ayni bilgilere ayni diizeyde sahip oldugunun varsayilisi)

*kk

ortuk bilgi kavramini ortaya atan ilk kigi (Polanyi)

***dokuman yonetim sisteminin amaglarindan biri (merkezi bir saklama yoluyla ve igletme kurallar ile
ust veri yapisini kapsayacak sekilde orguitsel dokiimanlarin olusturulmasini ve akisini desteklemek)

***egitimcilerin ve profesyonel vyetistiricilerin tum gereksinimlerini kargilamaya yonelik siste
(6grenme yonetim sistemi)

***degisik departmanlarda ortak veri paylasimini saglayan ve ihtiya¢ duyulan tGm bilgileri veri
tabaninda tutan yazilim (kurumsal kaynak planlama)

***yeni mezunlara 4 etap ve 17 adimdan olusan hizmet veren ¢evrimici bir araci (Insparkus.com)
***1994 yilinda ABD’de kurulmus olan dunyanin ilk cevrimici kariyer sitesi (monster.com)

***dogru Urdndn dogru yerde ve dogru zamanda en dusik maliyetle teslim edilmesini saglayan is
sureci (tedarik zincir yonetimi)

**musteri iligkileri ydnetimi amaglari (musteriyi tanima, misterinin isteklerini anlama, muisterinin
beklentilerini anlama, musteriyi sadik yapma, karl bir musteriye donustirme, musterilerle birlikte
hareket etme)

***kigilerin Uye isyerlerinden sadece telefon numaralarini belirterek aligveris yapabildikleri GSM
abonesi olunan operatorler araciligiyla aligveris yapilmasini saglayan yontem (mobil 6deme sistemi)

***dUzenli olarak kodlanmis bilgi yollayan uydu agi (CPS)

***arag takip sistemlerini kullanan sirketlerin sagladigi faydalar (isletme giderlerinin azalmasi, zaman
ve yakit tasarrufu saglanmasi, personelin sirekli denetim altinda tutularak mal ve hizmet kalitesinin
arttinlmasi , araglarin surekli takip altinda tutularak guvenligin saglanmasi)

***formule edilmesi oldukga zor gui¢ ve iletiimesi oldukga zor olan kisisel bilgi (6rtik )

***isletmelerde mal ve hizmet Uretimi i¢cin gereken isguicu, makine, malzeme gibi kaynaklarin verimli
bir sekilde kullaniimasini saglayan, ‘ buatlinlesik ydnetim sistemlerine’ genel olarak verilen ad
(kurumsal kaynak planlama)

** insan kaynaklar1 yonetimi blinyesinde yurutulen bazi is sureglerinin ¢evrimici ortama aktarilmasini
isaret eden kavram (e-insan kaynaklari)

***a- insan kaynaklari surecleri (kurumsal(isveren) yéninden, bireysel (¢alisan) yonunden 2 tarld)
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***kablo baglantisi olmadan kisa dalga radyo frekanslarini kullanan, 10-100m bir alanda
kablosuz teknoloji (bluetooth)

*k*k

organizasyonun ¢esitli islevlerinin timdnd birbirine baglayan paket programlara (kurumsal kaynak
planlama)

*k*k

organizasyonda gerceklesen olaylari an be an kayit alan bilgi sistemi (kayit isleme sistemi)

***pilgisayardaki randevu ve takvim cep telefonunda es zamanl olarak gorulebildigi kavramlar (bulut
iletisim ve senkronizasyon)

***dogru Urdndn dogru yerde dogru zamanda ve en dusik maliyetle teslim edilmesini saglayan is
sureci (tedarik zinciri yontemi)

**dinya ¢apinda kablosuz 50 kmye ve 75 Mbps hizda calisan mikrodalga erisim saglayan ylksek
hizli internet baglantisi (WiMax)

***pilgisayarlar1 gunluk yasamin bir parcasi haline getiren gelisme (baglanabilirlik)
***know-how olarak ifade edilebilen teknik yeteneklerden olusan bilgi (6rtik bilgi)

***gdzlemlenebilen, dlgllebilen, yada hesaplanabilen bir davranis ya da tutuma ait degerlere (veri)

6.UNITE (BILGI GUVENLIGI VE YONETIiMI)

***Bilgiyi ve bilgi sistemlerini yetkisiz olarak gergeklestirebilecek erisim ,kullanim, bozma, degistirme,
okuma ,inceleme, kaydetme, veya yok etme islemlerinden korumak (bilgi gavenligi)

***pilgi glvenliginin 3 temel amaci (gizlilik(mahremiyet), batanlik, kullanima hazir tutma)
***isletmenin sahip olduklari veri ve bilginin yetkisiz kisilerce kullaniimasini engelleme (gizlilik)
***tUm bilgi sistemlerinin fiziksel sistemlerle uyumlu ve tutarh olmasi (butlnluk)

***veri ve bilgilerin ihtiya¢c duyuldugu anda erigseme hazir tutulmasi (kullanima hazir tutma)

***pilginin her agamasinda hem ahlakli olmak hem de gesitli meslek kollari arasinda taraflarin uymasi
veya kaginmasi gereken davraniglar buttnu (bilgi etigi)

***lisanssiz yazilim kullanimini engellemek amaciyla yazilim ureticisi sirketin faaliyetlerini kar amaci
glUtmeksizin birlestirip koordine eden (is yazilimcilar birligi)

***Microsoft tarafindan bilgi gizliligini korumak i¢in kullanilan yontemler (kisisel bilgilerinizi
paylasmadan ©Once dusunun, ihtiyaciniz olandan fazlasini paylagsmayin, baskalarinin neler
yayinladiklarini izleyin, profilinizin veya blogunuzun ne kadar 6zel olmasini istediginizi secin)

***microsoft’'un gizlilik 6nerileri (en az iki arama araci kullanarak internet Uzerinde adinizi aratin, bir
web sitesinde kendinize ait hassas bilgiler bulmaniz halinde web sitesinden bu hassas bilgilerin

kaldiriimasi talebinde bulunun, baskalarinin bloglar ve sosyal ag sitelerinde hakkinizda neler
yazdiklarini dizenli olarak inceleyin)

***pilgi glvenliginin sagladigi faydalar (iceriden ve disaridan saldirilara kargi koruma saglar, her

yerde ve her zaman bilginin gizliligini saglar, isletmeyi daha glvenli kilar, kullanici ve sistemlerini
dogru bir sekilde tanimlayarak erigsimi denetler)
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gevrimici hesaplarda kullanilan sifrelerin belilenmesinde dikkat edilmesi gereken ungrlar
(hatirlayabilecediniz glcla bir sifre olusturun, sifrenizdeki karakter gesitliligi ne kadar fazla ise d®adar
iyidir, sistem elverdigi sirece en az 14 veya daha fazla karakter kullanin, yalnizca en sik
kullandidiniz veya gérdugundz harfleri degil klavyenin tamamini kullanin)

*kk

***guvenli bir parola olusturmada kullanilan yontemler ( bir veya iki cimle ile baglayin (toplamda
yaklasik on kelime), cumlenizi harf satirlarina doénustirin, karmasiklik ekleyin, sayi ekleyerek
uzatin, noktalama isareti ekleyerek uzatin, parolanin bagina ve sonuna simgeler ekleyerek uzatin)

***kablosuz aglarda givenle islem yapabilmek igin gerekli unsurlar (SSID saklama, erisim kontrol(,
sosyal aglarda guvenlik)

***kablosuz aglarda erisim noktasinin adini saklamak icin alinabilecek ilk temel glivenlik sistemi
(SSID saklama)

***standart kablosuz ag glvenlik protokollerinde aga giris anahtarini bilen herkes kablosuz aga dahil
olabilir (erisim kontrolu)

***Tlrkiye'de internet kullaniminda cocuk ve ailelere yonelik énlemler almak icin hayata gecirilen
(gutivenli internet hizmeti)

***kara sapkall bilgisayar korsanlarinin eylemleri (eristikleri bilgileri calabilirler, eristikleri bilgileri
silebilirler, viris yaratabilirler, ele gegirdikleri sifreleri internet araciligiyla satabilirler)

***a-avrupa eylem planlari (konu ile uluslararasi standartlarin kabul edilmesi, konu ile ilgili tye
devletlerde gerekli dizenlemelerin yapilmasinin gerekliligi, bilgisayar guvenligi icin kullanici ve
servis saglayicilara disen gérevlerin saglanmasi, elektronik ortamda depolanan, isletilen bilginin
kazara veya kasith tehditlere karsi korunmasi, her kesimden kullanicinin bilgilendiriimesi ve
bilinglendiriimesi igin bilgi ve veri guvenligi ile mahremiyetin korunmasi egitimlerine énem verilmesi)

***guvenli internet hizmeti kapsaminda ailelere sunulan alternatif internet erisim hizmetleri (aile
profili ve gocuk profili)

***CETS adli sistemi kurup gocuk istismarini 6nlemeye c¢alisan devlet (Kanada)

***aile profilinde yer alan Oneriler (ailenizin yeni Uyesini taniyin, olasi tehlikeleri 6grenin, bilmeleri
gerekenleri 6gretin, 6nce siz 6rnek olun, sosyal aglara dikkat edin)

***pilgi guvenligini saglamanin igletmeyi koruyacadi durumlar (gizli is bilgilerinin koétiye kullaniimasi,
internetten gelen virls ya da casus yazilimlara kargl korunma)

***isletmelerin bilgi glvenligine iliskin 6nlem almamasi sonucunda ortaya c¢ikan olumsuzluklar
(musteriye sunulan hizmetin kesintiye ugramasi, 6nemli ticari bilgilerin rakiplerin eline ge¢gmesi)

***is yazihmcilari birliginin micadele konulari (yazilim korsanligiyla micadele etmek, bilgisayar
kullanicilarini yazihm telif haklari konusunda egditmek, yeniligi tesvik eden kamu politikalarini
desteklemek, ticaret firsatlarini arttiran kamu politikalarini desteklemek)

***bir web sunucusu tarafindan bilgisayara kaydedilen metin dosyasi (¢cerez (Cookie))

***isletmelerin galisanlari ve musterileri hakkindaki bilgileri kullanma amaglari (pazarlama amaglh,
calisanlari izleme amagh)

***yemleme yontemleri (seytan ikizler, DNS tabanli yemleme, tiklama hilesi)
***bilgisayar araciligiyla bilgi gtvenligine yonelik gergeklestirilen saldirilar (internet sitesinin hizmet

vermesini engellemek, internet sitesinin bilgilerini yok etmek, internet sitesinin iletisimine engel
olmak, sayfanin goértntisina degistirmek)
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***pir igletmenin i¢sel tehdit yaratan unsurlari (¢alisanlar, danismanlar, is ortaklari, ted
taseron)

***pir igletmenin bilgi glvenligine karsi olabilecek tehditler (i¢sel (dahili), digsal( harici))
***kendisini bir bilgisayardan digerine kopyalayan saldiri yonetimi (solucan)

***hizmet reddi saldiri yontemleri (DoS): (zombi adi verilen verilen casus programlarla sisteme sizan
saldirganlar, sunuculara ¢ok sayida veri veri géndererek web sitelerinin ¢dkmesine neden olur)

***dagitilmis hizmeti engelleme saldirisina maruz kalan internet portallari ( Yahoo, Amazon, Ebay)

***internette bilgi glvenilirligi icin alinacak onlemler (yedekleme, antiviris programlari, guvenlik
duvari, fiziksel 6nlemler)

***hilgisayarla gerceklestirilen islemlerde bilginin glvenilirligi konusunda akillarda belirsizlik yaratan
unsurlar (sanal olmasi, fiziksel gdzlem ve denetimden yoksun olmasi, alinan énlemlerin geleneksel
onlemlerden farkli olmast)

***pazarlama amaciyla kullanilan araglar (cerez (cookie), istenmeyen e-posta (Spam), reklam
programi (adwore), casus program (spywore))

*kk

spamlara verilen isimler (ise yaramaz e-posta, ¢cdp mesaj, 6nemsiz e-posta, reklam amach mesa;j )
***kimlik hirsizhigi sebepleri (dolandiricilik, suglu birinin kanundan kagmasi v.b)

***bilgisayar suclarinin islenmesinde kullanilan ydntemler (virlsler, solucan, yaniltici e-posta, SQL
enjeksiyon)

***cevrimici hesaplari koruyan sifrelerin guvenilirligini arttiran unsurlar (uzunluk, karmasiklik)

***siyasi ve sosyal gruplara gdzdadr vermek, baski olusturmak amaciyla resmi kurumlarin
bilgisayarlarina ve bilgi sistemlerine saldiran bilgisayar korsanlari (siber terdristler)

***bilgisayar sistemindeki aciklari kullanarak, bilgisayara disaridan baskalarinin erigmesini
saglayabilen, kendisini bir bilgisayardan diger bilgisayara kopyalayabilen yazilim (solucan)

***yUklendigi bilgisayarlarin kullanicisi hakkinda slrekli olarak izinsiz bilgi toplayip bunlari bir
baskasina génderen programlarin genel adi (casus programlar)

***telif hakki alinmis bir yazihmin , izinsiz kullanilarak, ¢ogaltilmasi, dagitiimasi ve satilmasina verilen
ad (yazihm korsanhgu)

***pilgisayarlara saldir yapilirken kullanilan araglar (solucan, klavye kayit¢i, yaniltici e-posta, SQL
anjeksiyon)

***kimlik avi dolandiricihdinin agilmasi icin dikkat edilmesi gereken e-postalar( alarm veren iletiler ve
hesap kapatma tehditleri, ger¢cek olmayacak kadar iyi olan teklifler, kétl bir gramer ve imla hatalari,
¢ok az g¢aba harcayarak veya hi¢ caba harcamayarak para verme vaatleri)

***kisinin hangi sitelere girdigi, ne kadar sure kaldigi gibi internet aliskanlklar takip etmek igin
kullanilan dosyalara (cerez)

***bir ag Uzerindeki bilgiyi izinsiz olarak izleyen programlara (paket dinleyici)

***hava alani, otel, aligveris merkezi gibi yerlerde wifi baglanti hizmeti sunuyormus gibi goziken
sahte kablosuz aglara (seytan ikizler)
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***kullanicilar tarayicilarina , dodru web adreslerini girseler dahi, onlar sahte web say@@larin
yonlendirmeye (DNS tabanli yemleme)

***pilgisayara internetten erisimi denetleyen, kisitlayan araclara ( gtvenlik duvari)

*k*k

guclu bir gifrenin iki ana 6gesi (uzunluk ve karmasiklik)
***bilgisayar programlarindaki hatayi diizelten kigik programlara (yama)

***kablosuz aglarda erisim noktasinin adini saklamak icin alinabilecek ilk temel guvenlik dnlemi (SSID
saklama)

***bilgisayar dinyasinin kot adamlari ile ayni bilgi ve beceriye sahip, iyi niyetli glivenlik uzmanlarina
(etik bilgisayar korsani)

***bilgisayar korsanhgini siyasi amaclar icin yapan kisilere (eylemci bilgisayar korsanlari)

7.UNITE (ERISILEBILIR BUROLAR VE ERGONOMI)
***insan ¢alismasinin bilimsel incelemesi (ergonomi)

**donanim arag gereg, ¢alisma ydntemleri, yapilan is ve is ortamiyla etkilesim iginde olan galisanin
fiziksel ve zihinsel yeterlilikleri ve sinirliliklarini inceleyen bilim dali (ergonomi)

***insan beden olgulerini inceleyen bilim dali (antropometri)

***insanlarin antropometrik ézelliklerini, fiziksel kapasitelerini ve toleranslarini géz énine alarak ,
calisma ortamindaki tium faktorlerin etkisiyle olabilecek psiko-sosyal stres kargisinda verimlilik ve
insan-makine ¢evre uyumunu en Ust dizeyde saglamayi amaglayan ¢ok disiplinli galigma alani
(ergonomi)

***boyunda ve omuzlarda; yorgunluk, sislik uyusma, karincalanma gibi rahatsizliklara yol agabilecek
ortak risk faktorleri (is tekrari, statik ve sureli efor, ters duruslar, mekanik temas stresi)

***gunimuz blro mekanlarindaki gereksinimler (bakim ve kullanim gereksinimleri, teknik
gereksinimler, estetik gereksinimler, psikolojik ve sosyal gereksinimler, buro i¢c mekanlarinin boyutsal
ve islevsel gereksinimleri)

***pUrolarda ¢alisan igin galisma biriminin en énemli pargasi (masa)

***calisanlarin yaygin davranis mekanizmalar (kisisel mekan, egemenlik alani, mahremiyet,
kalabaliklagsma ve yalitiimiglik)

***calisma ortaminda kisiye veya gruba digerlerinin ne dlgtide yakin olacagdini ve uygun bir mekansal
iliski dizeyini ifade eden unsur (mahremiyet)

***burolarda g¢alisanlar icin 6nem tasiyan unsurlar (psiko ve sosyal gereksinimleri, goérsel kaygilari )
***barolar i¢in en elverigli aydinlatma tird (genel aydinlatma)

*** buro mekanlarinda iyi bir aydinlatma sistemine sahip olmak icin dikkat edilmesi gereken unsurlar
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(aydinlatma siddeti yeterli olmali, aydinlatma butlin alana esit yayiimali, kullanilan 1s1gin njgeligis
uygun olmali, 1sik yéni ve goélgelendirmeye dikkat edilmeli, i1sik yansimalarindan kacu#mal
blrolarda yansima psikolojik etki agisindan uygun renkler secgilmeli, titresim ve parlaklik degisimlerini
engellemek igin aydinlatma sabit olmalr)

*kky

isitme duyusu ve algiy1 olumsuz etkileyen, Kisiyi fizyolojik ve psikolojik olarak etkileyen, calisma
performansini disulren, ortamin huzur ve sakinligini yok ederek niteligini degistiren bir ¢evre kirliligi
taru (gurulta)

*k*k

calisanlarin guraltiden etkilenmemesi icin yapiimasi gerekenler (gurultinin olugsmamasi veya
dizeyin azaltilmasi gerekir, guriltinin yayilmasi énlenmeli, 6nlenemiyorsa oldugu yerde kalmasi
saglanmali, gurdltinin insan sagligina zarar vermesi dnlenmeli)

***buro yapilarinda uygulanabilecek glivenlik yéntemleri (dogrudan glivenlik, dolayli givenlik, uyarici
guvenlik)

***tehlikenin baglangicta ortadan kaldiriimasi durumu (dogrudan gavenlik)
***calisanin tehlikeyle karsilasmasi ya da tehlikeye maruz kalmasinin énlenmesi (dolayli gtivenlik)

***dogrudan ve dolayli glvenligin uygulamamasi nedeniyle, tehlikenin uyarici levha, isaretlerle
belirtiimesi, tehlikeden nasil kacinilacaginin kolay anlagilir yazi ve resimlerle gdsteriimesi
(uyarici guvenlik)

***blrolarda ne kadar havaya gereksinim duyulacagini belirleyen faktérler (¢alisma ortaminin
hacmi, calisan kisi sayisi, calisma slrecinde harcanan oksijen, calisma disi faktorlerin neden
oldugu kirleticiler, calisma yoénteminin neden oldugu sicaklik ve nem artisi)

***biro mekanlarinda erisilebilirligin ve kullanilabilirligin saglanmasi icin kullaniimasi gereken
yontemler (her turlu kontrol digmeleri ve anahtarlarinin uygun yukseklikte olmasi saglanmasi,
yurlyus ylzeyleri kaymayi engelleyici malzemeyle désenmeli, binalar yalin ve kullanisli planlara
sahip olmali, giris ¢ikis kapilari asansdrler ya da tuvaletler erisilebilir ve kullanilabilir olmalr)

***pel ve sirt agrilarinin psiko-sosyal risk etkenleri (is memnuniyetsizligi, motivasyon eksikligi,
yetersiz is arkadashgi destegi, yetersiz amir destegi)

*** g6z saghiginin korunmasi igin alinmasi gereken tedbirler (¢alisanlarin g6z muayenesinden
gecirilmesi, ekranin temizligi, goéruntd netligi, buro ortaminin havasinin nemlendiriimesi, g6z yasi
kaybini azalmak igin bilingli olarak gozlerin kirpilmasi, bilgisayar ekranin 1sik kaynagina karsi
yerlestiriimemesi)

***calismayl daha az emek sarf ederek gerceklestirme olanadi saglayan etkenler ( g¢aligsma
ortaminda otomasyonun artmasi, bilgisayar kullaniminin yayginlagmasi, teknolojik gelismeler)

***odak noktasinda bilgisayarli calisma ve bunun yol actigi sorunlar yer alan unsur (blro ergonomisi)

***vUcuttaki organlarin tanimlanmasini ve birbirleriyle olan iligkilerinin belirlenmesini inceleyen bilim
dali (anatomi)

***calisma ortami ve calisma metotlarinin insan binyesini en az etkilemesini amacglayan unsur
(fizyoloji)

***alg1, uyumluluk ve is 6grenimi gibi konularla ergonomiye yarar saglayan (psikoloji)
***toplum ve toplumsal gruplari yakindan inceleyip ergonomiye etki eden (sosyoloji)

***insani fazla zorlayan, bunaltan, sikan, heyecanlandiran, korkutan huzursuz hatta hasta eden pek
¢ok negatif olguyu ifade eden faktor (stres)
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*kk

calisma masasi (yapilan isin tirine gore degisebilmeli, bilgisayar donanimlari icin yeterince [k .biz
olmali, diger gereksinimler igin yeterince blylk olmali)

***bilgisayar kullaniminda ergonomi agisindan en dnemli elemanlar (ekran, klavye, fare)
***q6z ve beden saghgi icin tercih edilen ekran ile kullanici arasindaki mesafe (45-70 cm)
***klavyelerin yatay olarak ka¢ derece egimli olmasi gerekir (5-15)

***kisisel mekani, mesafeye benzer sekilde ve mahremiyet dizeyi ylksek bir alan olarak
kavramlastiran (¢cevre psikologlari)

*** aydinlatmanin dogrudan etkiledigi unsurlar (algi, ruhsal durum, davranis)

***acik buro dizeninde kablo dagitim sisteminde yaygin olarak basvurulan ydntemler (geleneksel
kablo dagitim sistemi, gelismis kablo dagitim sistemi)

***geleneksel enerji dagitim sistemleri gesitleri (déseme alti dagitim, déseme i¢i dagitim, guc kanali
dagitim sistemleri)

***kiginin evinden is yerine kadarki seyahatinin temel bilesenleri (yollar, kaldirimlar, duraklar, ulagim
araclar)

***fare kullanirken dirsegin ka¢ derece olmasi gerekir (90)
***blro ortamlarinda ¢alisma konforu agisindan tercih edilen sicaklik (21-23 C)

***calisma ortaminda mahremiyet dengesinin  bozulmasinin ortaya c¢ikardigi olumsuz durumlar
(kalabaliklasma, yalitiimislik)

***pUronun fiziki yapisiyla iligkili olup kullaniima sayisi, yapilan eylemler ve kullanilan donanima bagh
mekansal dzellikleri ifade eden kavram (calisma alani)

***calisma ortamlarda kisinin kendisine ait oldugunu disindigu kisisel mekani sahiplenmesi ve
sinirlarini dizenlemesi (egemenlik alani)

***purolarda sinirl kaynaklara karsin fazla ve dizensiz insan sayisinin varhgi (kalabaliklagma)

***her turld ara¢ ve donanim ile g¢alisma ortaminin, galisanin sagligina yonelik tehlike olusturmayacak
sekilde duzenlenmesi agisindan ergonomiye yardimci olan kavram (is glvenligi)

***pilgisayarli caligma ortamlarinda, gorsel konfor kogullarini olumsuz olarak etkileyen kamasma ve
yansitma olaylarini en aza indirgeyebilmek amaciyla, bilgisayar monitorlerinin pencere duzlemlerine
kag derece agi olusturacak sekilde yerlestiriimesi 6nerilmektedir (90)

***veri girisi gibi dokimanlara surekli bakmayi gerektiren calisma yurutenlerin bas hareketlerini en
aza indirerek performansini olumlu yénde etkileyen, klavye ve fare ile birlikte yaygin olarak
kullanilan donanim (kagit tutucular)

***biro mekaninda, birey ve gruplarinin digerleri ve kendileri arasinda sinirlarini kendilerinin
belirledikleri ve savunduklari, kurgusal olarak nitelenen , bireyin fiziksel ve biligssel olarak hakim
oldugu alan (kisisel mekan)

***hareket kisithhgi olan caligsanlarin yapilmasi gl¢ ya da olanaksiz gibi goérinen calismalar
yapmalarini saglamakla birlikte , calisma kapasitesini korumak ya gelistirmek amaciyla kullanilan
her turli donanim (yardimci teknolojiler)

***masa sandalye ve depolama Uniteleri gibi teftis malzemeleri, bilgisayar ve ekipmanlari gibi calisma
konusuna bagh olarak farkli teknik donanimlari biinyesinde barindiran (¢alisma birimi)
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*** plro ortamlari icin homojen etkisi nedeniyle tercih edilen en elverigli aydinlatma tirli_ggen
aydinlatma)

***her insanin glindelik yasama katilimi sirasinda, bina i¢ mekanlarindan kentsel dis mekanlara
kadar uzanan yapilasmis ¢evre, hizmet ve araglarla zorluk gekmeden, herkesle birlikte esit sekilde
etkilesimi (ulagilabilirlik)

***calisana uygun ¢alisma ortamlarinda sandalye, masa, bilgisayar, ve klavye v.b yiksekliklerinin
tamamen ayarlanabilir olmasi tercih edilmekle birlikte caligana gére ayarlanmasi gereken 6ncelikli
blro donanimi (sandalye)

8.UNITE (BURO DONANIMLARININ SEGiMi, SATIN ALINMASI VE ETKIN KULLANILMASI)

***dogru isi yapma hedeflere ulagma derecesiyle ilgili olan kavram (etkinlik)

***donanima iligkin faktorler (buro gereksinimlerinin analizi, guvenlik, Ozellikler, maliyet, esneklik,
ergonomi)

***araclarin kullanim alanlarinin, kullanici sayisinin, kullanim sikhdinin ve Uretilecek belgelerin
turlerinin belirlenmesine yardimci olan (kapsamli buro gereksinimlerinin analizi)

***blro donanimlarinin satin alma maliyeti hangisi agisindan énemli bir faktérdir (verimlilik)
***sec¢iminde maliyet karsilastirmasi 6nemli faktérler (yazici, gogaltma, fotokobi)

***pburo araglarinin segiminde saticinin Ununl degerlendirirken géz dnune alinanlar (satici isletmenin
yasl ve buyuklugu, saticinin sagladigi hizmetler, saticinin sattigi tGrtnlerin gesitliligi, saticinin toplum
icindeki sayginhgn)

***servis firmasina sorulmasi gereken sorular ( firmada ka¢ adet servis elemani vardir, servis
elamanlarinin hizmet siresi kag yildir, servis firmasinin referanslari var midir, Urunlerin yedek
parca ve sarf malzemeleri hazirda var midir, servis icin yapilan ¢cagriya gelme suresi ortalama ne
kadardir)

***F/M analizinin siklikla kullandigi alanlar (arag gere¢ alimi, ilave personel istihdami, yeni
teknolojilerin istihdami, mevcut donanim ve yazilim glncelleme, mevcut tedarikgileri degistirme,
yeni suregleri uygulamaya koyma, bina Uretim ve hizmet birimlerini yenileme)

***(retim ya da faaliyet dizeyinde maliyetlerin elde edilecek gelir ya da faydaya esit esit olacagini
belirleyen kavram (basa bas noktasi analizi)

***finansal kiralama yonteminin igletmelere yardimci oldugu konular (diger ihtiyaglarn karsilamasi,
verimligi arttirma, karliigi arttirma)

***organizasyonlarin buro araclarini saglarken satin alma ya da finansal kiralama yollarindan
hangisine bagvuracagini belirleyen faktorler (finansal kiralama kosullari, biro aracinin maliyeti, is
sureclerinin istikrari, birim maliyet, alinmasi disinulen buro aracinin teknolojisinin degisme hizi)

***plroya alinan araglar artikca dikkat edilmesi gereken hususlar (uygun yazilimlari kullanarak her bir
arag igin bir kart tutulmaldir, buro aracin bu konuda egitim almig kisilerin kullanmasi saglanmaldir,
bldro aracin kullanirken gerekli dikkat gosterilmelidir, araglar dizenli olarak servis gdérmelidir, biro
araglari gevre etkilerine kargi korunmalidir)

***gtoklarla ilgili temel maliyetler (stok bulundurma, stok bulundurmama (stok kopmasi), siparis
verme)

*** donanima iligkin faktorler (uygun aracin belirlenmesi, kullanilan sarf ve yardimci malzemeler,
esneklik, kullanim kolayligi, hiz ve gurtlti seviyesi, ¢alistirma maliyeti, kullanicinin distinceleri,
standardizasyon)
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***belirli ddnemdeki ¢iktilarin giderlere oranini ifade eden kavram (verimlilik)

***piyasadaki hangi araclarin ihtiyaci karsiladigi belirlendikten sonra, bu araclarin hangi 6zelliginin
belirlenmesi gereklidir (guvenirlilik)

***blroda islerin aksamadan yuritebilmesi icin gerekli unsur (hizli ve glvenilir servis)

***tedarik fonksiyonunun gerceklestiriime yollari (biro elemanlari tarafindan, e-ticaret yoluyla, satin
alma birimi tarafindan merkezi olarak)

***Fayda/Maliyet analizlerinde fayda olarak degderlendirilenler (verimlilik artigi, kalite artisi, kar artisi,
motivasyon artisi)

***hir organizasyonda bir degisimi baslatip baslatmama karari vermeye yardimci olan basit bir teknik
(F/M analizi)

***sabit maliyetler (personele 6denen Ucretler, kira, faiz giderleri, amortisman)

***degisken giderler (giindelikle calistirilan personel varsa bunlarin giderleri, kirtasiye giderleri, kira,
bakim onarim giderleri )

***her turll vergi, resim ve harctan muaf islemler (finansal kiralama yontemleri)
***final kiralama sézlesmelerinin normal suresi (4 yil)

***leasing konusu yapilamayanlar (maddi olmayan konular) : (bilgisayar yazilimi, patent hakki, fikri ve
sinai haklar)

***stoklarla ilgili temel maliyetler arasinda yer alan siparis verme kapsamindaki giderler (yazisma,
haberlesme, satin almak icin zaman harcama ve masraflar, malzemenin nicelik ve nitelik
muayenesi)

***stok izleme yontemleri (stok miktarlari sirekli olarak izlenir, belirli araliklarla eldeki malzemelerin
sayimi yapilir)

***imalat yapan isletmelerde 6nemli bir ydonetim fonksiyonu (stok kontroll)

***stok yonteminde dikkate alinmasi gereken stok malzemelerinin 6zellikleri (fiyat, kullanim yeri,
elde bulundurmama)

***pUro araglarinin segiminde buro aracinin kullanim kolayligina iliskin galismalar (donanima iligkin
faktorler)

***etkinlik kavraminin karsihgi (amaclara ulagsma derecesi)
***verimlilik kavraminin karsilidi (¢iktilarin girdilere orani)

***pasa bas noktasinin analizinin yapilmasi igin gerekli bilgiler (birim hizmetin saglayacagi katki, birim
hizmetin maliyeti, sabit maliyet tutari)

***pasa bas noktasi analizinin formUli (X=SM/P-V) birim gelirden, degisken gider c¢ikarilir, sabit
maliyet, ¢ikan sonuca bdlindr.

***bUro araglarini satin alma yontemleri (leasing ,nakit, vadeli, kredili)
***saticilara iliskin faktorler (saticinin Gni, buro aracinin teslimi, dretici ve satici tarafindan saglanan
egitim)
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***fayda yada Uretim veya hizmet miktarina baglh olarak artan ya da azalan maliyet (ded@iske
maliyetler)

*k*k

piyasada mevcut olan aracglardan pek ¢odu ayni isi yapabilecek kapasitede oldugunda hangi
aracin alinacagi konusunda kapsamli bir arastirma yapilmasi gerektigini ifade eden kavram (uygun
aracin belirlenmesi)

***degisim fikrinin dogmasindan, degisim projelerinin tanimlanmasi ve uygun projenin segimine
kadar cesitli asamalari kapsayan (F/M analizi)

*k*k

stokta malzemelere Onemleri Olglstiinde siniflandiriimalarina  ve stok kontrollerinin buna goére
yonlendiriimesine yardimci olan (A/B/C siniflandirma yéntemi)

***A/B/C siniflandiriima sisteminde A tipi malzeme kalemleri sayi olarak toplam malzeme kalemi
sayisinin ne kadaridir ( % 5, 10)

***ayni sayida isglclyle U¢ ginde bitirilen islerin, is yapma yontemlerinde yapilan degisikliklerle iki
guinde bitiriimesi (verimlilik artisi)

***blro ortamlarinda masa ve sandalyenin uygunlugu, ¢alisma mekanlarinda dizen arayiglari ve bu
dizene adapte olmayl kolaylastiran gereksinimler (blro ic mekani boyutsal ve islevsel
gereksinimleri)

***yeni blro aracinin satin alinmasindan 6nce alinma sebebinin acgikliga kavusturulmasi igin
yapilmasi gereken (buro gereksinimleri analizi)

***bir buroda ¢iktinin degerlerinin girdi ve islem maliyetlerinden dusuik olmasi (verimsizlik)

***finansal kiralamada dikkate alinacak unsurlar (biro aracinin maliyeti, finansal kiralama kosullari, is
sureclerinin istikrari, alinacak buro aracinin teknolojisinin degisme hizi)

***basa bas noktasinda, maliyetler ile gelir arasinda iliski (maliyet ve gelir esittir)
***bir yatirimin ekonomik goérulmesi icin F/M oranin ne olmasi gerekir (1den blyuk)

***gerceklestiriimesi 6ngorulen degisikliklerin organizasyon Uzerindeki olasi etkilerinin fayda ve
maliyetler agisindan sistematik analizini yapmak (F/M analizi)

***satin alinmasi 6ngorulen Urdnlerin  dzelliklerini  bir tablo Uzerinde karsilastirarak inceleme
(kargilastinimali Grdn analizi)

***pUro donanimlarinin segiminde araglara iliskin olarak g6z éniinde bulundurulacak faktorlerden
biri (maliyet)

***pblro gereksinimlerinin analizinin kapmasinda bulunanlar (biro donanimlarinin kullanim alanlari,
kullanici sayisi, baro donanimlarinin kullanim sikligi, Uretilecek belgelerin turleri)

***amaglara ulasma derecesi (etkinlik), belirli bir ddnemdeki ¢iktilarin girdilere orani (verimlilik)

ALI TURKEL
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