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1. Unite— Guiniimiiz Biirolar ve Teknoloji

BURO ORTAMLARINI ETKILEYEN TEMEL DEGIiSIMLER

GUnUmuz blro ortamlarinda insan ile Gretim ve mekan unsurlari arasinda zamana bagli olarak sirekli
degisen ve gelisen yani dinamik bir iliski vardir Bunlar arasindaki iliskiler; verim, motivasyon, is
tatmini, rahatlik, giivenlik gibi bliro ortami igin ok dnemli ve birbirine bagli sonuglarin ortaya
cikmasina neden olur. Organizasyonlarin nihai amaclarina ulasmasi icin bu {i¢ bilesenin, yani insan,
mekan ve Uretim unsurlarinin bir arada ele alinmasi ve aralarindaki uyumun saglanmasi gerekir ki
uzun donemli basart mimkiin olsun. Uzun donemli basarinin gostergeleri ise karlilik, etkin hizmet,
yaraticilik, organizasyonel yenilenme, miisteri memnuniyeti, vb. olacaktir. Blro ortamlarinin
gelismesinde etkili olan temel etmenler bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan gelismeler,
organizasyonlar arasi rekabet ve kiiresellesmedir

Bilgi ve iletisim Teknolojilerindeki Gelismeler
Bilgisayarlar birolarda ilk kez goériilmeye basladiginda neredeyse tiimuyle sekreterler tarafindan
kullanilmis, yoneticiler ise bu aracla sekreterlerin gorev alanina giren isler yapildigi icin
bilgisayarlardan uzak durmuslardir. 1980 ve 1990’lar boyunca teknoloji gelistikce, bilgisayarlar
yoneticiler dahil biro ¢alisanlarinin tamami tarafindan her seviyedeki isleri yerine getirmek tizere
kullanilmaya baslamistir. Bu da islerin bitlinlesmesine neden olmustur. Bilgi ve iletisim
teknolojilerinde gelismeler biiro teknolojilerinde de 6nemli degisikliklere neden olmaktadir. Bu
degisikliklerin 6ne ¢ikanlari asagidadir:
® Birolarda, yeni teknoloji triinl elektronik araglar biro islerini kolaylastirmak igin
kullanilmaya baslanmistir.
® isleri kolaylastirmak ve otomatik hale getirmek lzere, 6zellikle dijital teknolojiye sahip
araglarin sahip oldugu islevlere her gecen giin yenisi bir eklenmektedir.
® Daha once birgok araci kullanarak ayri ayri yerine getirilen islevler tek bir arag blinyesinde
toplanmaya baslamistir.

Bilgi ve iletisim teknolojileri, organizasyonlar arasi rekabet ve kiiresellesmenin ortaya cikardigi temel
degismelerin bilrolarin yapi ve isleyislerinde 6nemli etkileri bulunmaktadir. Bu etkiler sonucunda
ozellikle yogun bilgi isleme eylemlerinin gergeklestirildigi birolar asagidaki 6zellikleriyle dikkat
¢ekmektedirler:

Sanal ortamda birlikte ¢alisma yayginlik kazanmistir.

Birbirine bagh (butinlesik) bilgi ve iletisim teknolojileri agirhk kazanmistir.

Karmasik problemlerin ¢6ziimu icin uzmanlar ve farkl birimlerin arasinda ¢ok iyi bir iletisim

gerekli oldugundan boélimler arasindaki fiziksel sinirlar azalmistir.

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

Uzaktan Galisma: Uzaktan ¢alisma, ¢alisanlarin islerini isyerlerinde degil ev, otel ya da baska uzak
mekanlarda yerine getirmelerini ifade etmektedir. Uzaktan ¢alisma yeni bir kavram olmamakla
birlikte, son yillarda oldukga popiler olmustur. Bugiliniin ekonomik ve sosyal gergekleri uzaktan
¢ahismayi cekici hale getirirken teknoloji de bu ¢calisma bicimini kolaylastirmaktadir. Artik ¢alisanlarin
is yapmak icin ayni biroda bulunmalarina gerek yoktur. Bunun yerine, ayni mekandaymis gibi etkili
bir sekilde sanal ortamda da calisabilmektedirler.

Ev Biirolar: En kisa anlatimiyla ev biirolar, is yasaminda blrolarda gercgeklestirilen faaliyetlerin evde
yerine getirilmesi ya da evin bir blro gibi islev gormesidir. Ev blrolar, cagimizin karmasik is yasaminin
getirdigi zorluklar nedeniyle ortaya ¢ikmistir. Ozellikle niifusun ¢ok yogun oldugu biiyiik kentlerdeki
hava kirliligi, yogun trafikte kaybedilen zaman, is merkezlerinde ev fiyatlari, kiralar ve yasam

giderlerinin ¢ok yliksek olmasi nedeniyle calisanlarin isyerlerinden ¢ok uzakta yasamasi, vb. faktorler
bu zorluklardan bazilaridir.
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Mobil Biirolar: Bilgi teknolojilerinin sagladigi esnek is ortamlarindan bir digeri de mobil birolardir.
Ev bliro uygulamasina benzer sekilde, iletisim ve bilgi teknolojisinin olanaklari, bir isin mutlaka dort
duvar arasinda yapilmasini gerektirmemektedir

Sanal Biirolar: Bilgi ve iletisim teknolojilerinin sagladigi olanaklar agisindan, ev birolar ve mobil
blrolardan bir adim daha ilerisi sanal biirolardir. Sanal biiro, adindan da anlasilabilecegi gibi fiziksel
anlamda bir biironun olmadigi bir calisma ortamidir. Ozellikle bir mal {iretimi s6z konusu degilse ve
mdsterilerin isyerini ziyaret etmesi gerekmiyorsa sanal biiro modeli basaril bir sekilde uygulanabilir.
internet (izerinde kurulan bir Web sitesi lizerinde faaliyetlere, sunulan hizmetlere, pazarlanan Uriinlerin
kataloglarina, kisilere ait bilgilere, vb. yer verilerek sanal bir biiro olusturulabilir

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

BiR HiZMET URETIM SISTEMi OLARAK BUROLAR

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

Uretim Sistemi: Girdiler ya da tiretim faktorleri, sisteme disaridan alinan unsurlardir. Bunlardan bir

kismi insan, makine, para, metot (teknoloji) gibi sistem kaynaklari, bir kismi da islenmek tizere alinan
malzemelerdir. Donlstiim sureci girdileri amaglara uygun sekilde giktilara dontstirmeye yonelik islemlerdir.
Donlisiim sirecinde galisanlarin gostermis olduklari faaliyetler, yonetim faaliyetleri,

teknoloji ve liretim yéntemlerinin uygulanmasi séz konusudur. Ornegin imalat sistemlerinde fiziksel,
ulastirmada yersel (mekansal), depolama faaliyetlerinde zamansal fayda saglanmasina yonelik
islemler olabilir. Saglik sistemlerinde ise, hastalarin tedavisi 6rneginde oldugu gibi, fizyolojik bir
dontsim vardir. Biro sistemlerinde ise daha sonra da goreceginiz gibi, bir bilgi islem sireci s6z
konusudur.

Uretim siireci sonunda, olusturulacak iiriiniin niteligine gére farkh ciktilar olusur. imalat
sistemlerinin giktisi, istenilen nitelikleri tasiyan mamul olarak ¢ok kolay belirlenebilirken, hizmet
sistemleri icin ¢iktinin tanimlanmasi o kadar kolay olamamaktadir. Bunun nedeni ¢iktinin hizmetten
saglanan tatminle ilgili olmasi ve genellikle standart bir ¢cikti olmamasidir. Sistemde ¢iktilar her
zaman istenilen nitelikte olmayabilir. Bu nedenle sistem ¢iktilarinin gézden gegirilmesini ve
gerektiginde dizeltilmesini saglamaya yonelik bir denetim mekanizmasinin bulunmasi gerekir.
Geribildirim olarak adlandirilan bilgi akisi (rapor, not, talimat, vb) bu denetimi saglar.

Geri bildirim yoluyla sistem ciktisi, beklenenlerle veya standartlarla karsilastirilir ve varsa sapmalarin
diizeltilmesi icin sisteme bilgi génderilir. Bu bilgi yoluyla, sistemin girdilerine ve/veya siirecte
istenilen ciktilara yonelik diizenlemeler yapilir. Kullanici ya da misterilerden gelen sikayetlerin, Griin(
ya da hizmetleri iyilestirmeye yonelik olarak kullanilmasi, geri bildirim islevinin tipik bir 6rnegidir.

Hizmet Sistemlerinin Ozellikleri: Hizmet sistemleri, verilen hizmet yoluyla bireylerin bir tatmine
ulasmasini saglamayi amaclar. Gereksinmeler, deger yargilari ve begenilerin bireyden bireye farkhhk
gostermesi, hizmet sistemlerinin tasarimini da giclestirmektedir.

Hizmet sistemlerini belirginlestiren ve imalat sistemlerinden ayiran temel 6zellikleri sunlardir:
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Hizmet verilen ile hizmet verenin genellikle bir arada olmasi,
Girdilerin cok degiskenlik gbstermesi,

Emek yogun niteligi

Genellikle standart bir ¢ikti tanimlanamamasi,

Verimlilik 6l¢imunin zor olmasi

RDRRRR

BURO SISTEMLERININ YAPISI VE OGELERI

Biro sisteminin girdileri, bilgi (enformasyon) olup s6zli veya yazili istekler direktifler, mesajlar,
formlar ya da diger dokiimanlar, bilgisayar veya benzeri bilgi islem makinelerinin ¢iktilari seklinde
olabilir. Hizmet talepleri de, hizmet talep edenlerin dogrudan ya da dolayli basvurusu seklinde ortaya
cikar. Biiro sistemlerinin diger girdileri ise, bilgilerin islenmesi veya talebin karsilanmasi amaciyla
bulundurulan kaynaklardir. Birolarin en 6nemli kaynagi insan giiciidiir. Zaman zaman bazi islemlerin
otomatik yapilmasi s6z konusu olmakla birlikte insan glicli olmadan buro faaliyetlerinin yerine
getirilmesi miimkiin degildir. insan giicii yaninda donanim, malzeme, para ve diger fiziksel kaynaklar
blro kaynaklarini olusturur

Biiro Faaliyetleri: Gérevler ve Prosediirler
Bilgi Elde Etme

Bilgi isleme

Belge Arsivleme

Belgeye Erisim

iletisim

Karar Verme

VVVVYVYVYYVY

Siire¢ Yonetimi
Bir biiroda yaygin olarak kullanilan sureglerden bazilari sunlardir:
o Belge Yonlendirme.
o Gorev tahsisi
o Gorev programlama
o lIstisnai durumlann ¢éziimii
o Giktilar
Biirolarda cok sayida faaliyet gerceklestirilir. Faaliyetlerin sayisi ve karmasikhgi biironun
amaclariyla ve 6lcegiyle dogru orantili olarak artmaktadir
Bilgi Uretimi /Analizi
= Mektup, rapor, bilgi notlari olusturma
= Verileri diizenleme, 6zetleme, yorumlama
Bilgi Arama
* Veritabanlarina, internete ve intranete erisim
= QOrganizasyon ¢alisanlarina iliskin bilgi arama
Bilgiyi isleme
=  Dizeltme (Editorlik)
= Bilgisayara bilgi girme
=  Biroya gelen mektup, e-posta, vb. agmak ve gdzden gecirmek
Bilgi iletisimi
= Telefonlari yanitlama
= QOrganizasyon ici ve disi bilgi taleplerini karsilama

= Takvime bagli etkinliklerin yonetimi
= Veritabanlari ve dosyalarin bakimi
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BURO TEKNOLOJILERi VE OTOMASYON

Biiro Teknolojisi: Sektorler arasinda teknolojinin tanimi ve uygulamalari farkhlik gosterebilir. Bu
baglamda, s6z gelimi iletisim teknolojileri daha iyi iletisim kurmayi, insaat teknolojileri daha saglam,
ucuz ve konforlu yapilar insa etmeyi, ulastirma teknolojileri daha glivenli ve hizli seyahat olanaklari
gelistirmeyi, tip teknolojileri ise hastaliklarin tedavisi ve insan 6mriini uzatmayi amaglar. Bu
dogrultuda biro teknolojileri de birolarda gerceklestirilen faaliyetlerin daha etkin ve verimli olmasi
yaninda g¢alisma kosullarinin iyilestirilmesini hedefler.

Biiro Otomasyonu: Otomasyon, insan becerisine dayali olarak elle (manuel) yapilan islerin makineler
yoluyla otomatik olarak gerceklestirilmesidir. Bu dogrultuda biiro otomasyonu da is ve islemlerinin
elle yapilmasindan ziyade cesitli bliro araclariyla (6rnegin bilgisayarlar) gerceklestirilmesini ifade
eder. Biro otomasyonu yoluyla, makineler tarafindan yapilabilecek isler makinelere aktarilarak, biiro
calisanlarina karar verme ve yaratici calismalar yapma konusunda daha fazla zaman saglanir.
Bilrolarin temel islevinin bilgi isleme oldugu distnlirse, blro teknolojilerinin ve biiro
otomasyonunun biirolarda bilgi islemeyi ve iletimini kolaylastiran, hizlandiran ya da otomatiklestiren
donanim, yazilim ve ag teknolojilerinden olustugu goérilecektir.

Bliro otomasyonunun unsurlarindan biri olan biiro bilgi teknolojisi, biiro bilgi sistemi icin donanim ve
yazilim bilesenlerini saglar. Blrolarin organizasyonu, bliro otomasyonunun amaclarini belirler, yani
biro bilgi sistemlerinin ne tiir islevler tasiyacagini ortaya koyar Organizasyondan ayri olarak biiro
kiltira de 6nemlidir ¢linki is yapma bicimleri organizasyon kiiltiria tarafindan 6nemli oranda
etkilenir. Diger yandan, bilgi sistemlerinin tasarimi igin yararlanilan metot ve teknikler, biiro ortamlari
gibi karmasik yapilar icin otomasyon sistemlerinin kurulmasini kolaylastirir.

Biiro Otomasyon Sistemleri
Blro otomasyon sistemlerini yayin, iletisim, toplanti, sekil isleme ve biiro yonetimi olmak {izere bes
boélimde inceleyebiliriz

Elektronik Yayin Sistemleri: ister kagit izerinde olsun isterse bilgisayar dosyasi lizerinde, biirolarda
gerceklestirilen islemlerin hemen hepsi belgeler lizerinde yapilmaktadir. Bu agidan, farkli amaglar igin
belgelerin hizli ve profesyonel bir bicimde yaratiimasi, diizenlenmesi, bigcimlendirilmesi, Gzerinde
degisiklik yapiimasi, saklanmasi, ¢iktisinin alinmasi (kelime islem), gesitli ortamlarda yayimlanmasi
(masa Ustil yayincilik) ve cok sayida basilmasi (kopyalama sistemleri) gibi islemler biro
otomasyonunun 6nemli parcalaridir. Sayilan bu islemler cesitli yazihm ve donanim araclariyla yerine
getirilir. Bu araglar izleyen Unitelerde ayrintili olarak ele alinacaktir.

Elektronik iletisim Sistemleri: Bilgi ve iletisim araglarinin hizla gelismesi ve ucuzlamasina kosut olarak

glinimlz biro ortamlarinda kullanilan iletisim araglari da ¢esitlenmektedir. Bilgisayar aglari
Gzerinden yiritilen elektronik iletisim; metin, ses ve veri bicimindeki ileti ve belgelerin hizli bigimde
iletilmesini saglar

Elektronik Toplant Sistemleri: Biirolarda ekip calismalari sikca karsilasilan bir durumdur. Ozellikle

farkh, uzak birimlerde ¢alisan insanlarin bir araya gelmesi zor ve bazen masrafli bir istir. Ancak
glnimiizde zaman ve mekan kisitlarini ortadan kaldiran teknolojik ¢oztimler vardir. Farkli
mekanlarda ve zaman dilimlerinde galisan personel kolayca bir araya gelebilmekte, ayni belge, ayni
proje lizerinde kolaylikla ¢calisabilmektedir. Boylece biiro faaliyetlerinin etkinligi ve verimliliginde ¢ok
onemli kazanimlar elde edilebilmektedir.
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Sekil isleme Sistemleri: Organiza syonlarin faaliyetlerine yonelik elektronik belgele rin
yaratilmasi, lizerinde diizenlemeler yapilmasi, kullanilmasi, iletilmesi ve arsivlemesi gibi eyle
mlerin gergeklestirilmesi igin yararlanila n sistemler elektronik belge yonetim sistemleri olarak
adlandiriimakta ve basta devlet kuruluslari olmak tzere her gegen giin yayginlk k azanmaktadir

Biiro Yénetim Sistemleri: Organiz asyonun faaliyet alanina bagli olarak birolarda s iklikla yerine
getirilen muhasebe, raporlama, personel kayitlari, bordro hazirlama gibi farkli uygulamalari modiiller
halinde igerisinde barindiran bitlinlesik sistemlerdir

Biiro (Ofis) Otomasyon Sistemlerri is yasaminin kalitesini gelistirme, ¢alisanlarin is yapma
hizini artirma, ofis ¢calisanlarinin gérev lerini zamaninda tamamlama, yapilan islerdeki hata
oranlarini distirme ve nihayetinde ¢alisanlarinin motivasyonunu etkileyerek ¢alisanlarin
bireysel performanslarini artirici bir etki yapmaktadir

Bu Ozetin tamamini,Cik mis Sorularini,Deneme Sorularini a dresinize
gonderiyoruz!...
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Tiklayimiz

https://www.kolaysinavlar.com/buro-teknolojileri-adl201u?search=ADL201U
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