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ACIKLAMALAR

KOD 346SBI1 048

ALAN Biro Y onetimi
DAL/MESLEK Alan Ortak

MODULUN ADI Biro Yonetimi Modelleri

MODULUN TANIMI

Bu modul biro calisanlar: bilgisinin, biro trlerinin ve
kurum politikasina uygun biro yonetimi kavramlarinin
kazandirildig1 bir 6grenme materyalidir.

SURE 40/16

ON KOSUL Bu moduliin 6n kosulu yoktur.

YETERLIK Buro yonetimiyleilgili temel kavramlar: analiz etmek
Genel Amag
Ofis makinelerini kullanarak kurum politikasina uygun
biro yonetimi yapabileceksiniz.

o Amaglar
MODULUN AMACI 1. Orgut yapisina gore yonetimce kullamlacak

teknikleri belirleyebileceksiniz.
2. Isin turiine gore biroyu diizenl eyebileceksiniz.
3. Biro ¢alisanlarimin gérevlerini belirleyebileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ortam: Biro yonetimi ve sekreterlik laboratuvar:
Donanim: Projeksiyon, bilgisayar ve donammlar

DONANIMLARI
Modl icinde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araclari ile kendinizi
o degerlendireceksiniz.
OLCME VE g N y .
DECGERL ENDIRME Ogretmen modul sonunda dlgme araci (coktan segmeli

test, dogru-yanlis testi, bosluk doldurmavb.) kullanarak
modul uygulamalar1 ile kazandigimz bilgi ve becerileri
Olcerek sizi degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Son zamanlardaki bilimsel ve teknol ojik alanda yasanan hizli gelismeler birolarin
yapisim 6nemli 6l ¢lide etkilemektedir. Birolarin yaptiklar iste basarili olabilmesi icin
gunumiz kosullarina uyum saglayabilmeleri ve ihtiyag duyduklar: bilgi ve belgelere kisa
stirede ulasabilmeleri gerekir. Bunun igin deisin tlriine gore birolarin dizayn edilmesi son
derece 6nemlidir. Biro yoneticisi ve biro calisanlari icin birolarda ¢alismak artik daha kolay
ve zevkli hdle gelmektedir. Burolar faaiyetlerini gerceklestirirken siirekli kendini yenileyen
ve ¢aga uyum saglayan baska bir deyisle yasayan birimler olmaya baglamistir.

Birolarin sadece sekilleri 6nemli degildir. Icindeki faaliyetleri diizenleyen ve
yonlendiren yoneticilere de dnemli isler diismektedir. Y 6neticilerin bu yikin altindan
kalkabilmesi icin biiro yonetimi konusundaiyi bir egitim almalari, gérev ve sorumluluklarin
zamaninda yerine getirebilmeleri ve calisanlariylaiyi iletisim kurmalar: gerekir.

Biro Y dnetimi ve Sekreterlik Turkiye' de ve diinyada, nemi giderek artan bir
adandir. GUnimiz is ortaminda, bircok alanda bilgi ve beceriye sahip elemanlar
aranmaktadir. Sizler bu modil i tamamladigimzda 6rgit yapisina gore yonetimce
kullamlacak teknikleri belirleyebilecek, isin tirine gére biroyu diizenleyebilecek ve biiro
calisanlarinin gérevlerini bilerek is hayatina bir adim dnde baslayacaksiniz .






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Orgitt yapisina gore yonetimee kullanilacak teknikleri belirleyebileceksiniz.

ARASTIRMA
> Kamu yonetimi ve 6zel yonetim arasindailigki var midir? Arastirinmz.
> Birolarin asil amaglar nelerdir? Aragtirimz.
> Burolarda 6rgutlenme nasil yapilmaktadir? Arastirinmz.
> Burolarda gorulen islerin verimli olabilmesi icin neler gereklidir? Arastirinmz.

1. GENEL OLARAK YONETIM VE BURO
YONETIMI

1.1. YOnetim Kavram

Y onetim faaliyetinin tarihi, insanligin tarihi kadar eskidir. Bilindigi gibi insanoglu
toplumsal bir varliktir ve toplu olarak yasamak durumundachr. insanlarin toplu halde
yasamaya bagslamal artyla birlikte yonetim faaliyetine ihtiya¢ duyulmustur. Y dnetimleilgili
pek cok tanimlama yapil mistir.

Raobbins ve Decenzo (2001) yonetimi: Baska insanlarla birlikte etkin ve etkili igler
yapma sirecidir.

Topaloglu ve Kog (2005) yonetimi: Onceden belirlenmis amag ve hedeflere
ulasabilmek icin elde bulunan kaynaklar: (insan, bilgi, tabiat, sermaye) anlamli bir sekilde
bir araya getiren, planlayan, 6rgitleyen, koordine eden, yonelten ve denetleyen siirece
yonetim denir.

Geng (2007) yonetimi: Orgiitsel amaclarin etkili ve verimli olarak gerceklestirilmesi
icin yonetim fonksiyonlar: olan planlama, drgitleme, yiritme, koordinasyon ve kontrol
faaliyetlerinin timudr.

Y Onetimicin yukaridakiler gibi birgok tamm yapilmistir. Bu tammmlardan yola
cikilarak bir yonetim olayindan soz edilebilmesi icin gerekli olan dzellikler de style
siralanabilir:

Insanlarin varhig: gereklidir.



Buinsanlarin is birliginin saglanmasi gereklidir.
Saglanan is birliginin belirli bir amaca yoneltilmesi gereklidir.

Y 6netimde her seyden dnce, belli bir amaca bagkalariyla birlikte ulasma, baska deyisle
baskalarinais yaptirma, onlarin yardimin saglama soz konusu olmaktadir. Bu faaliyet iginde
isi yaptiranlar yoneticiler, yapanlar ise yonetilenlerdir. Y 6énetim dilinde, yoneten durumunda
olanlara“ust”, yonetilenlere de “ast” denilmektedir. Resim 1.1’ de yonetimin basamaklar
gosterilmistir.

Isletrme Sahipleri
Yanetim Kuruly
Genel Mudur

Genel Madldr Yardimeilar

Tepe
Yonetim

Orta Balim-Departman Midirleri

Yanetim Balim Miidiir Yardimeilarn

Kisim Seflari
Lstabasilar
Gaozetimeiler

1} Basamak
Y énerim

Resim 1. 1: Yonetim piramidi

Y Onetimin temel amaci; en az insan, en az para, en az makine ve malzeme, en az
zaman, en az yer kullanarak iglerin; daha basit, daha ucuz, az zamanda ve dahaliyi
yapilmasin saglamaktir.

Daha kapsaml1 bakacak olursak yonetimin amaglar: veicerigi sunlardir;

> Karhhk: Amaglann birincisini ké&r olusturmaktadir. Isletmenin elde ettigi
toplam gelirden, toplam giderlerin ¢ikariimasiyla gelen olumlu farka kér denir.
Kér isletme sahiplerini, yoneticileri ve diger calisanlart harekete gegiren en
Onemli kriterdir.

»  Verimlilik: Verimlilik, elde edilen toplam fiziki gelirin kullamlan fiziki gidere
oranidir. Yani belirli bir ¢ciktinin en az maliyetle Uretilmesidir. Su sekilde ifade
edilebilir;

Ciktilar
Girdiler

Orgiitlerde verimlilik, biyik 6lclide, tiyelerin tesvik edilmeleri ve davramslarinin

orgut amaclarina dogru yonlendirilmesiyle ortaya cikmaktadr.

Verimlilik=



> Etkinlik: Uygulama sonuglari ile planlanan amaglar arasindaki iliskidir. Isletme
acisindan etkinlik, isletme yonetiminin yaptig: faaiyetlerin, belirlenen amacglara
ulasabilmesidir. Bir isletme yonetimi dogru isleri yaptigi oranda etkilidir.
Ciktilar
Etkinlik= ————
Amaglar
Etkinlik kavrami, verimliligi deigerdigi gibi moral, uyum kabiliyeti, esneklik gibi
soyut unsurlart da kapsar. Bu nedenle, etkinlik, verimlili ge nazaran daha genis bir kavramdir.

> Siireklilik: Sireklilik konusu isletmelerde farkli degerlendirilebilir. Oncelikle
isletmelerde mali agidan, sermayenin sirekli olarak devamim ve artisin
saglayan calismalar akla gelmektedir.

Sureklilikleilgili bir diger konu teknolojidir. Eger isletme yonetimi teknol ojiyi geregi
gibi takip edemiyor ve gerekli tedbirleri zamaninda alamiyorsa bir siire sonraisletme glic
durumlarla karsilasabilir.

Siireklilik konusuylailgili bir diger konu da personelleilgilidir. insanlar sayesinde
basariya ulasmak icin isgiict ve elemanlarlailiskiler konusunda geleneksel diisiinme seklinin
degismesi gerekir.

> Esneklik ve uyum: Degisme ve gelismelerin ¢ok hizl1 bir bigimde gergeklestigi
zamanlarda gelecegi isabetle gorip tahmin etmek giclesir. Stk sik degisen
sartlar karsisinda planlarin gézden gecirilmesi geregi ortaya ¢ikar. Politika,
plan, program, bitce gibi yOnetim araclarimin kesin ve kati esadara
baglanmamasi, aksine sartlarin degisme seyri ve egilimine uyabilmelerini
saglayacak bir esneklikte dizenlenmeleri gerekir.

Uyum ise etkin érgutsel basariya tiim orgit Gyeleri ile kaynaklarin bir uyum icinde,
dengdli ve bir yon verilmis olarak ulasiimasini ifade eder. Uyum ilkesine gére en etkin
isletme basarisi, tim Uyelerin ya da bolimlerin belirli bir amagicinis birligi yaparak
calistiklar zaman elde edil ecektir.

> Calisma hayatimin nitdigini gelistirme: Calisma hayatim kaliteli bir héle
getirmek icin calisma hayatina yonelik bir takim modahalelere ihtiyac olabilir.
Mevcut caisma metotlarinda degisiklikler yapmak, daha iyi is ve calisma
sartlart olusturmak ve dolayisiyla hayatin niteligini gelistirmek amacina yonelik
bircok teknikten olusmaktadir.

> Sosyal sorumluluk ve is ahlaki: Sosyal sorumluluk kavrami, dis cevreye
yonelik olup isletmenin kararlarinda diger kisi, grup, érgit ve tim toplumun
g6z oOnUnde bulundurulmast ile ilgilidir. Bu agidan sosya sorumluluk,
isletmenin ekonomik faaliyetlerinin, onunla ilgili taraflarin hichirinin
menfaatlerine zarar verilmeden yonetilmesidir.



Cevrenin korunmasi, ¢alisma hayatimin niteliginin gelistirilmesi, fiyat indirimleri,
kaliteli ve gelismis mamullerin sunulmasi, kapasiteli ve uzman elemanlarin yetistirilmesi,
yeni ve daha uygun teknolgjilerin arastirilmasi, Uretim ve tiketimi tesvikte israf ve firelerin
Onlenmesi, hurda ve kullanmlmis mamullerin yeniden Uretim stirecine sokulmasi, yatirimlarin
toplumun ihtiyaglarimn énceli gine gore yapilmasi, uzun vadede tiketicilere ve topluma zarar
verecek yatirnmlarin ¢ok kérl: bile olsaterk edilmesi gibi faaliyetler birer sosyal sorumluluk
konusudur.

Alsverislerde birbirini al datmamak, borcunu vaktinde 6demek, ihtiyac sahibi
kimselere yardim ve destek saglamak, iscisine Ucretini hakkiyla ve zamaninda ddemek,
haksiz rekabet yapmamak, mal ve hizmetleri hakkinda yalan sdylememek, sbziine ve
anlasmalarina sadik kalmak ve yapilan bir pazarliktan ve akitten sonra bir baskasiyla
pazarhiga girismemek gibi degerler is ahlaki ileilgilidir.

1.1.1. Kamu Yo6netimi ve Ozel Y 6netim

1.1.1.1. Kamu Y 6netimi

Kamu kurulusunun éncelikli ve temel amaci kamu yararina yonelik kamu hizmeti
Uretmektir. Hichir kamu kurulusu kér etmek, para kazanmak, blylimek amaci ile kurulmaz.
Kamu kuruluslart dogrudan veya dolayl1 olarak bir bakanliga ya da en buyik kamu tiizel
kisiligi olan devlet kamu tiizel kisiligine bagli olarak faaliyet gosterir.

Kamu yonetimi; toplumun (kamunun) refahi, mutlulugu, givenligi, sagligi, egitimi,
esenligi, gelecegi, Ulkenin kaynaklari, dogasi icin “kaér, kazang, blylume vb.” gibi 6zel
yonetiminin 6nceliklerinden olan faktorleri gerekti ginde goz ardh ederek sadece “kamu
yarart” nayonelik kamu hizmeti Gretmek icin devletin asli ve slirekli gbrevlerini yerine
getirmek amaciyla olusturulan kamu kurumu ve kuruluslarimn ve sivil toplum érgdtlerinin
yapilarim, gorevlerini, isleyislerini, islem ve eylemlerini yonlendirir.

Kamu yonetimi, devletin, kamu iktisadi tesebbudleri ve diger kamu tiizel kisilerinin
yuritmekle yukiml G olduklart kamu hizmetlerinin gerektirdigi adli ve stirekli gorevleri,
memurlar ve diger kamu gorevlileri yardimyla yerine getiren yonetim dalidir.

Kisaca kamu yonetimi, “kamu diizeninin sirekliligini saglamaya ve kamunun ortak
ihtiyaclarim kargilamaya yonelik mal ve hizmetlerin dretilip halka sunulmasinailigkin bir
sistemdir.”

Temelde kamu yonetiminin iki yont bulunmaktadir. Bunlardan birincisi yapisal digeri
iseislevsel yonudir. islevsel bir kavram olarak kamu yonetimi, genel kurallar: ve kamu
politikas: kararlarin uygulama stirecidir. Y apisal bir kavram olarak kamu y6netimi ise
devletin 6rgltsel gérinimind yansitmaktadir.



1.1.1.2. Ozd Yonetim

Kér ve kazang amact ile kurulan siirekli biylmeyi ve gelismeyi hedefleyen, elde ettigi
kazanci, geliri hissedarlar1 ya da ortaklar: tarafindan paylasilabilen herhangi bir kamu
kurulusu ya da devlet kamu tiizel kisiligine bagliligi bulunmayan, 6zel hukuk tiizel
Kisiliklerine 6z€l isletmeler denir. Her tirlG anonim, limited vb. sirketleri, ortakliklar: ve
holdingleri 6rnek olarak gosterehiliriz.

Ozel isletmeler denilince, hiir tesebbiis anlasilmaktadir. Hiir tesebbiis, hiir bir sekilde
sermaye tedarik etmek ve bu sermayeyi diledigi gibi kullanmak anlamina gelir. Elbette, hir
tesebbiisii de sinirlayan bazi yasalar bulunmaktadir. Ancak, 6zel isletme yonetimde,
finansmanda, Uretimde ve denetimde 6zgurlige sahiptir.

Ozel yonetim, kar amacli, biyiime hedefli, kazang paylasmay: diisiinen her tiirl i
sirketin, holdingin daha ¢cok kazanmak, daha ¢ok biyumek, daha fazla mal ve hizmet
Uretmek icin arastirmalar yapmasin saglar.

1.1.1.3. Kamu ve Ozd Yo6netimin Benzerlikleri

Y 6netim konusundaki 6rgdt teorilerinin biyUk bir kismi, 6zel sektér kuruluslarinda
yapilan arastirmal ara dayanmaktadir. Kamu yénetimi bu arastirmalardan biyik 6lctide
yararlanmaktadir. Benzerlik, teorik yaklagimlarin kaynaklarinin aym olmasindan ileri
gelmektedir. Bugiin genel egilimler dogrultusunda, kamu yonetimi ve 6zel yonetim arasinda
onemli bir yakinlasma yasanmaktadir. Calisma yontemleri bakimindan iki kesim giderek
birbirine benzemektedir. Kamu ve 6zel yonetim alanindaki benzerlikler asagidaki alanlarda
ortaya ¢cikmaktadhr.

> Is birligi 6ges : Kamu ve 6zel yonetimin benzerliklerin temelini is birligi 6gesi
olusturmaktadir. Her iki kesimde de is birligi, ortak bir ¢caba ve esgidime
(iliski) dayal1 ussal bir etkinlik olarak kabul edilmektedir. Hedefler ve sonugclar
farkl1 olsa da amaca ulasmak icin iki yonetimde de is birligi zorunludur.

> Burokratik oge: 1ki yonetim alanindaki diger bir benzerlik de burokratik
Ogedir. Blylyen ve genisleyen bir 6érgit, zorunlu olarak blrokratik bir kimlik
kazanir. Iki kesimde de belli bir biyikluge erisen her orgit, is bolimii
uzmanlasma, hiyerarsi (makam sirasi) gibi benzer nitelikler kazanir.

> Bilimsellik oges : Her iki orgut yonetiminin benzer yanlar: arasinda en basta
geleni yonetimin, bilim ve sanat yanimn uygulanma zorunlulugudur. Orguitsel
verimlilik ve etkinlik igin bilimsel yontemler kullamimalidir.

1.1.1.4. Kamu ve Ozed Yonetimin Farklari

Kamu ve 6zel yonetimin benzerliklerinin yaninda, bu iki yonetim alammin farkliliklart
davardir. S6z konusu farkliliklarin basinda 6zel yonetimin, kamu yonetiminin aksineislerin
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gecikmesi ve suriincemede birakilmasi anlamina gelen birokrasiden uzak olmasidir. Bunun
yaninda kamu ve 6zel yonetim arasinda baska bazi farkliliklar vardir ve bunlari kisaca
asagidaki gibi aciklayabiliriz.

>

Hizmet 6ges : Hizmet 6gesi bakimindan kamu yonetiminde "kamu yarart” soz
konusu iken, 6zel yonetimde "bireysel yarar" onceliklidir.

Aciklik 6ges : Aciklik bakimindan da kamu ve 6zel yonetimde farklilik vardir.
Kamu hizmetleri herkesin gzt 6ninde yardtildr. Kamu gorevlilerinin her tir
eylem ve islemleri, kamunun denetimi altindadir.

Yasallik ve bicimsellik 6gesi : Yasal ve bicimsd ilkelere baglilik dges
bakimindan, kamu hizmetleri yasalara ve bicimsel kurallara gére yurGttldr.
Kamu kesimindeki yoneticinin karar ve eylem serbestligi, 6zel kesm
yoneticisine oranla daha ¢cok kisitlanmustir.

Orgiitsel boyut 6ges : Kamu hizmetleri biiyiik boyutlu 6rgiitlenmeleri zorunlu
kilar. Hichir 6zel kesim orgitd, tek basina devlet kadar blyik ve kapsayici
degildir. Personel, arag gere¢ ve parasal kaynaklar acisindan kamu orgutleri,
0zel kesim kuruluglaryla karsilastirilamayacak kadar biyuktr.

1.2. Buiro Kavrami

Asli Fransizca "bureau" olan "biro" sozcigu, érgutsel ve yonetsel birgok faaliyetin
yerine getirildigi yer anlamina gelmektedir. TDK’ nin sozligline gore biro, "damsma ve
kayit tutmaislerinin yaratildugi bir is yeri”; bir baska kaynaktaise "bir isletmenin idari
islerinin yOritdldiug yer" olarak tamimlanmaktadir. Bir tamm yapilacak olursa " Biiro,
yapilacak isin niteligine gore gerekli insan ve ekipmanla donatilmig ¢alisma yeridir."

denehilir.

Gittikge kompleks bir yapiya birtinen ¢alisma hayatinda birolar, bu alanda kaydedilen
gelismeler neticesinde “modern biro” sekline déniserek kolay, cabuk, rasyonel ve dizenli
calismay1 saglayan, biitlin gerekli araci icinde bulunduran ideal bir calisma yeri olarak
gorilmeye baslanmustir.



Resim 1. 2: Bir biiro ortam

Burolar gordikleri faaliyetler agisindan “plan, proje, biitce, muhasebe, persond ve
bunlara benzer pek cok isin veislemin yapildigi danlar” olarak tanimlanmaktadhr.

Islevsel agidan bakildiginda biiro, bir 6rgitte veya kurumda bilgi Uretimi ve akisin
saglamaya yonelik islemler ve bu islemlerin gerceklestirilmesini saglayan insan-makine
sistemleri olarak tammlanabilir.

Buro isleri sadece drguttin stnirlandiriimis bir mek@nindayani bir odada ya da katta
degil, 6rgitin ttim alanlarina yayilmis bir sekilde yapilmaktadir. En Gst yoneticiden en alt
diizeyde calisan personele kadar her diizeydeki calisan, yazismalarin yapilmasi, dosyalama,
hesaplama, kaydetme, kopyalama, iletisimi saglama vb. pek ¢cok biro isiyle mesguldir. Y ani
buroisleri tek bir bdlimde ya datek bir birimde degil, yaygin olarak drgitin timinde
uygulanmaktadir. Bu nedenlerle bironun bir mekan ya da baz: fadiyetler olarak
tammlanmasi yerineislevleri veislevlerin 6zellikleri gbz 6niine alinarak yapilacak bir
tammlama daha aciklayici ve dogru olacaktir.

Y apilmakta olan is ne olursa olsun, buronun asil amac tim misterilerine mal ve
hizmet temin etmektir. Bu misteriler hem 6rgut dis1 hem de orguit icindeki musterilerdir. Dis
mUsteriler, hizmetlerden faydalanan veya mallar: satin alan ya da gel ecekte bu hizmetlerden
ve bu mallardan faydalanacak kisi ve kurumlardir. ic misteriler ise ayni is yerinde calisan
Kisilerdir.

1.3. BUro Y o6netimi

Burolarin gegmisini, insanoglunun ekonomik faaliyetlerinin baslangicina dayandirmak
mUmkinddr. Ekonomik faaliyetlerin kaydedilmesi zorunlulugu belirli uzmanlasma tirlerinin
ortaya cikmasina yol agmistir. Buna bagli olarak birolar kurulmaya baslanmistir. Konuyla
ilgili faaliyetlerin diizenlenmesi ve yonetilmesi geregi duyulmustur.



Biro yonetimi, bir diistince gelistirme, bir hizmet saglama, 6nceden belirlenmis
amaclara ulasmaicin yontemler saptamaktir.

Biro yonetimi, hizmetleri saglamak, kayitlar: tutmak, gelen bilgileri analiz etmek,
planlamak, haberlesmeyi diizenlemek, drgitiin ¢ikarlarim korumaklailgili bilgileri
gerektiren fonksiyondur.

Biro yonetimi, genel yonetimin bir parcasidir. Tepe yoneticisi birolarda derlenen
bilgiler olmadan érgit ileilgili isabetli kararlar veremez.

Biro yonetimi, burolarda sekreterya hizmetlerini koordine eden, iletisim akigin
saglayan ve bunu denetleyen, yazili ve sozl U il etisim yontemlerini belirleyen faaliyetler
toplulugudur. Biro yonetimi, blro islerinin yamnda, biro ¢alisanlarinin verimliligi igin
zaman ve stres yonetimi konusunda ¢aligmalar yapmay1 gerektirir. Buro yonetimi birolarda;
dosyalama, arsiv, kayit, fotokopi, teleks, faks, daktilo ve diger biiro islerinin ahenk iginde
yuritilmesiyleilgili faaliyetleri igerir.

Resim 1. 3: BUro yonetimi

Medlegin gelisimi, geleneksel (klasik) ve cagdas olmak Uzere iki baglik altinda
incelenecektir.

1.3.1. Klasik Bliro Yonetimi

Bu dénemde yurutlen biro isleri; kayit islemleri, basit érgitsel yazismalar, tayin,
terfi politikalariylailgili formlar ve genel olarak orgit ici yazili iletisimleilgili klasik biro
faaliyetleridir. Burolarin bu dénemde fonksiyonu, basit bir "yazihane"de gérilen islerden
Oteye gecmemektedir.

Klasik biro isleri; mal ve hizmet Gretimi ileilgili ham madde ve diger girdilerin
saglanmast, bunlarlailgili kayit ve maliyet hesaplari, personel tedariki, secimi,
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yerlestirilmesi, egitim ve gelistirilmesi, tayin ve terfi gibi klasik buro faaliyetleridir ve biro
yoneticileri de, soz konusu islerin yonetiminden sorumlu olan sahislardir.

Biro yoneticisi; burolarda listeleme, kayit tutma, hesaplama, iletisim gibi faaliyetleri
yerine getirir. Gunltk biro faaliyetlerinin diizgiin bir bicimde yerine getirilmesini saglar.
Y apilacak isleri planlamak, analiz etmek ve kontrol etmek, insan ve malzeme kullamminda
israf1 ortadan kaldirmak, biro yéneticisinin teknik becerisine baglidir. MUmkin oldugu
kadar iglerin kolay yapilmasinm saglamak, is tammlaring, is gereklerine ve unvanlara gore
islerin yaritilmesini saglamak, yoneticinin yoneltme becerisiyleilgilidir.

1.3.2. Cagdas Buro Y onetimi

Klasik hammadde ekonomisinin yerini bilgi ekonomisinin amasi, bugiintin érgitlerini
hammadde isleyen drgitlerden, “bilgi érgutleri” ne dénistirmistir. GUnimiizde herhangi bir
aanda faaliyette bulunan bir 6rgutin, faaliyetlerini etkin bir bicimde yerine getirebilmesi
icin, son dakikada Uretilen bilgiyi elde edecek ve onu kullanacak teknolgjiye ve onun
yonetilmesine ihtiyaci vardir. S6z konusu teknol oji, organizasyon yapi ve sireclerini
dogrudan etkilemekte, yeni 6rgit modelleri ve drgitsel isleyis bicimlerini ortaya
cikarmaktadhr.

Gunumuizdeki 6rgutlerin bilgi isleyen birimlere donismesi, ¢cagdas birolarin klasik
burolarin aksing, bilginin islendigi, depolandig1 ve dagitildigi, “biro otomasyonuna’ dayali
yapilara donistirmus, biro yonetimi, bilgi yonetimiyleilgili bir yonetsel faaiyet hdline
gelmistir. Biro otomasyonu daha 6nce elle yapilan biro islerinin elektronik veya mekanik
makineler yardimu ile yapilmasi islemine denir.

Bilgi veiletisim teknolojileri alanindaki yasanan gelismeler, toplumsal yasamda
oldugu kadar, is yasaminda da 6nemli gelismel ere neden olmaktadir. Sbz konusu
teknolgjilerin getirdigi yeni is veis yapma yontemleri, yonetim literatlrine (basili eserler)
yeni kavramlarin girmesine neden olmaktadir. Bunlar; sand is, sanal 6rgut, sanal ofis, sanal
calisan, tele-calisma, tele ise gidip-gelme gibi kavramlar bunlarin baglicalaridir.

Sanal 6rglt, sand ofisve sana is uygulamalar, bilgi teknolojilerine bagli olarak
surekli gelisme gostermektedir. Geleneksel ofislerin ve geleneksel ofisislerinin yerini, sana
ofider ve sana ofis faaliyetleri aliyor. Bu siireg, ofiderin fiziksel yapilarinm ve is gérme
yontemlerini etkiledigi gibi, ofis calisanlarini da etkilemektedir. Buginiin ofisisi, geleneksel
emek isinden “bilgi isine”, ofis ¢calisanlar: da, klasik “emek is¢is” nden, “bilgi iscisi” ne
dontsmektedir.

1.4. Burolarin Orgltlenmesi

Orgilt, ortak bir amaci ya da eylemi gergeklestirmek icin bir araya gelmis bireylerin ya
da kurumlarin olusturdugu birlik olarak tammlanabilir.

Orgittleme: Insan kaynaklari, fiziksel etmenler ve bunlarin islevlerinin uyumlu bir
bicimde bir araya getirilmesi siirecidir.
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Her blro y6netimi, drgittin genel politikalar1 dogrultusunda, birolarda verimliligin ve
etkinligin saglanmasi icin biro calisanlarinin yénetimini saglar. Burolarin érgitlenmesi ve
yonetimi t¢ boyutlu bir yonetimi gerektirir. Bunlar;

> Calisanlarin orgitlenmesi ve yonetimi,
> Islerin orgiitlenmesi ve yonetimi,
> s yerinin 6rgitlenmesi ve yonetimidir.

Birolarin drgitlenmesinde takip edilecek bazi basari faktorleri vardir. Bu faktorler;

Birolar, orgitsel amaglarin gerceklesmesi icin gerekli faaliyetlerin gorildugi
yerlerdir. Amaclarin etkin bir sekilde yerine getirilmesi, biro faaliyetlerinin verimlilik ve
etkinligine baglidir. Biro faaliyetlerinin etkin bicimde drgitlenmesi, isletme maliyetlerinin
diismesine neden olur.

Birolarin drgitlenmesi ¢cagdas bir yonetim yaklasimi olan toplam kalite yonetiminin
ilkelerine gore olmalidir. Buna gore 6rgiitsel yapilar; yalin, bilgi isleme faaliyetleri icin
gerekli teknolojiye sahip olmalidir. Ayn zamanda birolarin fiziksel unsurlarinin saglik,
guvenlik ve etkinlik icin ergonomik kosullara gore yerlestirilmesi ve caligtirilmas: gerekir.

Gelecekteki ihtiyaclar: karsilamak icin birolarin acik ve esnek yapilar olarak
orgutlenmesi gerekir. Acik ve esnek biro anlayisi, hem tasarim bakinundan hem de 6rgitsel
faaliyetlerin yuritilmesinde unvanlarin, is tammlarimn rollerin ve insan kaynaklarinin
cagdas ihtiyaclara gore yapilmas gerekir.

Biro yoneticilerinin burolar: érgitlerken birolardaislerin planlanmasi, biro islerinde
degisimin saglanmasi, 6rgit semalar1 hazirlama, is analizleri, is dagilimi, basar1 standartlar
hazirlama ve basar1 degerleme faaliyetleri, insan kaynaklarinin etkili yonetimi igin
motivasyon teknikleri gelistirme, érgiitsel catismanin giderilmesi ve orguitsel baglanmanin
saglanmast, is basitlestirme, is genisletme ve is zenginlestirme gibi bircok faaliyeti
orgutlemesi gerekir.

1.5. Burolarin Fonksiyonlari

Burolar planlama, 6rgutleme, kadrolama, yoneltme ve denetim gibi temel érgutsel
fonksiyonlar: yerine getirmesi amaciyla yiritilen islerin yapildig: yerlerdir. Sayilan orguitsel
fonksiyonlarin yerine getirilmesi icin bilgiye veiletisime ihtiyag vardir. Bu bilgiler,
burolarda biiro elemanlar: tarafindan toplanan verilerin islenmesiyle Uretilir.

Genel olarak burolarin fonksiyonlarinin, biro tirlerine gore farklilik gosterdigini
styleyebiliriz. Burolar, herhangi bir kurum veya kurulusta yerine getirilen érgutsel ve
yonetsel faaliyetlerleilgili kararin aindigi, kararlarin uygulanmasi icin gerekli yazismalarin
yapildigi, her tir prosediriin yerine getirildigi yerlerdir. Buna gore birolarin fonksiyonlarin
bes temel kategori seklinde simiflandirabiliriz.

>
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> Bilginin alinmasi: Orgiite gesitli kaynaklardan gelen bilgiyi alir. Cesitli tiirde
bilgiler, siparisler, faturalar, iletisim araclari ile elde edilmektedir.

> Bilginin kayit edilmes (dosyalama): Elde edilen her tarlG bilginin dokimt
yapilir ve dosyalanir. Bazi durumlarda ise gerekli olmayan bilgiler eenir.
Bilgilerin istenildigi zaman kolaylikla yeniden kullamimaya hazir bicimde
saklanmasi gerekmektedir.

> Bilginin dizenlenmesi: Kullamma sunulmadan &nce bilgiler cogaltilir,
Ozetlenir veya baska bilgiler ile birlestirilerek duzenlenir ve mutlaka
denetimden gegirilir.

> Bilginin iletilmesi: Bilgiler orgiit icinde veya 6rgitten orgute iletilir. Bilginin
iletilmesi, kisiler tarafindan veya elektronik biro makineleri ile
gerceklestirilmektedir. iletisim ne kadar etkili olursa yonetim de o kadar saglikl1
karar verebilme olanagina kavusmaktadir.

»  Varhklarin korunmasi: Nakit, ¢ek, buro dosyalar ve kayitlar1 vb. 6gelerden
olusan varliklarin korunmasi bironun en belli basli islevlierinden biridir.

Birolar, 6rgut tst sisteminin alt sistemidir. Ust sisteme ait tiim isler birolarda goriil ir.
Buro islerinin planlanmast, islerin yuritilmesinde gerekli olan ekipmanmn temini, is
genisletme, is zenginlestirme ve is rotasyonu gibi ¢esitli is kurallarinin gelistirilmesi bu
islerden bazilaridir.

Burolarda gorilen islerin etkin ve verimli bir bigimde gorilebilmesi icin biro islerinin
tammlanmasi, bu iglerin sarthamelerinin ¢ikarilmasi, is tammlarina ve sartnamel erine uygun
is bolUmUnUin yapilmasi, hareket ekonomisi kurallarimn gelistirilmesi gerekir. Ayrica
burolarda; 151k ve ses diizeninin, aydinlatma ve havalandirma kogullarinin belirlenmesi, biiro
tasarimimin yapilarak yerlesim diizeninin belirlenmesi, biirolarda yazismailetisim, form
kullammu ve bakiminin énemli biro fonksiyonlar: olarak yerine getirilmesi gerekir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki islemleri uygulayimz.

islem Basamaklari

Oneriler

> Y 0Onetim kavramim analiz ediniz.

Modul yardimyla yonetim kavramim
anlayabilir, bir isletmeyi ziyaret edip
onlarin yonetim yapilarini inceleyerek
ogrendiklerinizi pekistirebilirsiniz.

Cevrenizde bulunan kamu ve 0Ozel
kuruluslarim  ziyaret ederek ikisini

> farali?;rmﬁﬁ't“;mi‘f Ozel - yonetimin| | vlastrma imkam  bulabilir  ve
' boylece farkliliklart  daha iyi

kavrayabilirsiniz.
Klasik ve cagdas yonetim
sekillerinden hanginin  daha iyi
» Biro yonetim gekillerini tespit ediniz. oldugunu ve faydasimin fazla
oldugunu modul yardimiyla

kavrayabilirsiniz.

» Burolarin orgltlenmesi ve fonksiyonlarin

arastirnmz.

Farkli birkag isletmeyi karsilagtirarak
Orgut yapisini ve fonksiyonlarim daha
iyi analiz edebilirsiniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listel enen davramslardan kazandiginmz becerileri Evet,
kazanamadiginiz becerileri Hayir kutucuguna (X) isareti koyarak kendinizi degerlendiriniz.

Deger lendirme Olgutleri Evet | Hayrr

1. YoOnetim tammm kavradimz mi?

2. Kamu yonetimini ve 6zel yonetimi kavradimz mi?

3. Kamu yonetimi ve 6zel yonetimin benzerliklerini kavradiniz

mi?

4. Kamu yonetimi ve 6zel yonetimin farkliliklarim kavradimz

mi?

5. BUro ve biro yonetimini kavradiniz mi?

6. Burolarin érgitlenmesini kavradimz mi ?

7. Burolarin fonksiyonlarim kavradimz m ?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gérmilyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Bitin cevaplarinz
“Evet” ise “ Olgme ve Degerlendirme’ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1 Asagidakilerden hangisi yonetim olayindan sz edilebilmesi icin gerekli olan
Ozelliklerden biri degildir?
A) Insanlarin varlig1 gerekir.
B) Insanlar arasindaisbirligi saglanmas: gerekir.
C) Insanlarin hepsinin liderlik 6zelligine sahip olmas: gerekir.
D) Saglananisbirliginin belirli bir amacayoneltilmesi gerekir.

2. 2.Asagidakilerden hangis yonetimin amaclarindan biri degildir?
A.) Sureklilik
B.) Ozel hayat diizenleme
C.) Sosya sorumluluk veis ahlaki
D.) Esneklik ve uyum

3. Asagidakilerden hangisi kamu ve 6zel yonetimin benzerliklerinden biridir?
A.) Hizmet 6ges
B.) Aciklik 6gesi
C) Is birligi 6gesi
D.) Yasalik vebicimsellik 6gesi

4, Asagidakilerden hangisi blronun fonksiyonlarindan bilgilerin cogaltiimasi,
Ozetlenmesi veya baska bilgiler ile birlestirilerek diizenlenmesini ifade eder?
A.) Bilginin alinmasi
B.) Dosyaama
C.) Bilgininiletilmes
D.) Bilginindizenlenmes

5. Asagidakilerden hangisi blrolarin érgitlenmesi ve yonetiminin boyutlarindan biri
degildir?
A.) Cevrenin ¢rgltlenmesi ve yonetimi
B.) Calisanlarin orgitlenmesi ve yonetimi
C.) Islerin 6rgitlenmesi ve yonetimi
D.) Isyerinin 6rgitlenmesi ve yonetimidir

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Y anlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddut ettiginiz sorularlailgili konulari faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarinizin tumi dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Isin tiriine gore buroyu diizenleyebileceksiniz.

ARASTIRMA
> Isletmeler biiro faaliyetlerine gore biirolarina sekil veriyor mu? Arastiriniz.
> Buro sekillerinin ise uygun olarak secilmesi ne tir fayda saglar? Arastiriniz.
> Isletmelerin cagdas biirolar: segme nedenleri nelerdir? Arastiriniz.
> Cagdas birolarin, klasik birolara Ustinltkleri nelerdir? Arastirimz.

2. BURO TURLERI VE SEKILLERI

Burolar genellikle, Ustlendikleri fonksiyonlar ve is gbrme yontemleri bakimindan
farkl1 tirlere ayrilmaktadir. Birolar: genel olarak iki grupta ele aabiliriz. Bunlar: klasik
birolar ve ¢cagdas burolardir. Klasik (geleneksel) biirolar, fiziki bir mekéna sahip olan
burolardir. Sanal ¢agdas birolar ise belli bir fiziki mekéam gerektirmeyen, sanal ortamlarda
islerin yapilmasim olanakli kilan birolardir.

2.1. Klasik (Geleneksel) Buro Turleri

Klasik (geleneksel) buroisleri, érgitsel fadiyetleri kolaylastiran teknik nitelikteki
islerdir. Buisler, mal ve hizmet Uretimi ileilgili ham madde ve diger girdilerin saglanmasi,
bunlarlailgili kayit ve maliyet hesaplari, personel, tedariki, secimi, yerlestirilmesi, egitim ve
gelistirilmesi tayin ve terfi gibi klasik buro faaliyetleridir ve blro yoneticileri de s6z konusu
islerin yonetiminden sorumlu olan sahislardir.

Klasik birolar, geleneksel biro fadiyetlerinin yapildig: birolardir. Klasik birolari su
sekilde simflandirabiliriz;

> Uzmanlik alanlarina gore birolar

»  Ait olduklari kurumlara gore birolar
> Kurulus amaglarina gére burolar

> Y erlesim bicimlerine gore burolar
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2.1.1. Uzmanhk Alanlarina Gore Burolar

Uzmanlik alanlarina gore biurolar, mesleki uzmanlik bilgilerine sahip insanlar
tarafindan kurulan birolardir. Uzmanlik alanlarina gore biirolar aym zamanda ¢zel
burolardir. Uzmanlik alanlarina gére kurulan burolar genellikle bir veyaiki kisi tarafindan
kullanilmaktadr.

Resim 2. 1: Avukathk biirosu

Burolarin sanallasmasi veislerin belli bir yere bagimli olmadan yurutlebilmesi,
uzmanlik alanlarina gore birolarin 6nemini azaltmakta, bu birolar is yeri kimligini
kaybederek irtibat burolar: héline gelmektedir. Avukatlik, noterlik, misavirlik ve
muhendislik, emlak alim satim birolar: vb. birolar bu tir blrolardir.

2.1.2. Ait Olduklar1 Kurumlara Gore Blrolar

Bunlar kamu kuruluslarina ait biirolar ve 6zel organizasyonlara ait birolarcir. Ozel
organizasyonlara ait burolar, agirlikli olarak Uretim, ticaret ve hizmet isleriyleilgili
faaliyetlerin yerine getirildigi birolardir. Uretim isletmelerindeki biirolar, temel amaci ham
maddeleri nihai Urtine donustiren isletmelerdeki blrolardir. Fabrika birolar: bu grubagirer.

Ticari isletmelerdeki birolar ise genel olarak alim satim faaliyetlerinin yerine
getirildigi burolardir. Sipermarket birolar: bu gruba girer. Hizmet isletmel erindeki birolar
ise oncelikli amaci misterilere hizmet sunmak olan isletmelerdeki birolardir. Bankacilik ve
sigortacilik alaninda faaliyet gosteren kuruluslardaki birolar, bu tlrin érnekleridir.
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Resim 2. 2: Ozel organizasyon ve kamu kurumu

Kamu kurumlarinda genel olarak memurlarin ¢alistigi birolarda, kamu hizmetleri
gorulur. Kamu kurumlarina ait burolar, devlet islerinin goruldigu, hukiimet politikal arinin
gereginin yerine getirildigi burolardir. Ozel organizasyonlardaki biirolarda hizmetin
muhatabr misteriler iken kamu kurumlarina ait birolarda gérilen hizmetin muhatab:
vatandaglardir.

2.1.3. Kurulus Amaglarina Gore Burolar

Kurulus amaglarina gore burolari, hizmet Gretmek amaciyla kurulan birolar ile kér
elde etmek icin kurulan birolar, yasam standardinin ve toplumsal degerlerin korunmasi
amaciyla olusturulan burolar olarak simiflandirabiliriz. Son saydigimiz buro turleri, vakiflar,
dernekler, sivil toplum orgutleri ve diger gonulli kuruluglara ait birolardir. Kamu ve 6zel
sektore ait blrolarda calisanlar belli bir tcret alirken génill G kuruluslara ait blrolarda
calisanlar genel olarak herhangi bir Ucret almaz.

DOHAYKO

Doday! Hayvanlari
Koruma Derned|

Resim 2. 3: Gonullu kuruluslar (T urkiye erozyonla mucadele, agaclandirma ve dogal var hiklary
koruma vakfi ve dogay:r hayvanlari koruma ve yasatma der negi)
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2.1.4. Yerlesim Bicimlerine Gore Burolar

Y erlesim bigimlerine gore burolar “acik birolar”, “6zel birolar” ve hibrit (melez)
burolar olmak tGizere 3 kisma ayrilir;

»  Ack birolar, rutin ve mekanik isler yapilan kurumlarda, genis salonlarda toplu
calismatercih edilmektedir. Bu salonlara “agik biro adi verilir. Acgik burolarda
yaklasik olarak 5 -100 personel calisabilir. Acik burolarin aanlarn ise 150 —
3000 m? arsada olabilir. Acik blrolar gerektiginde portatif ve ses gegirmeyen
bolmelerde daha kiigiik salonlara boltinebilir.

Resm 2. 4: Agik biro

Acik birolarin avantajlars;

o Binanin maliyeti duser.

o Isitma, aydinlatma ve diger servisler ucuz olur. (Ekonomiktir.)
Daha az alana daha kolay ve diizenli yerlesme olanag: verir
(Yerden tasarruf saglar.) .

Kap adedi ve koridorlar azalir.

Dekorasyon ve temizleme maliyeti diser.

Daha yakindan etkili, kolay denetim ve gozetim olanag: saglar.
Ilgili, birimlerini daha rahat gozleyebilir.

Haberlesme ve is akimimi kolaylastirir.

Makine ve gereglerin ortaklasa kullanim kolaylig: olur.
Orgiitte ve birolarda degisiklik gerekirse bu gereksinme
bolumlerde kolayca karsilanabilir.

o Dahaiyi fiziksel sartlar saglanmasina elverislidir.
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Acik burolarin dezavantgjlari;

o

o

© O OO0 (@)

o O

(0]
(0]
0]

Parayla ilgili guvenirligin 6nemli oldugu tirdeki islerde
gizlilik azalir.

Ziyaretciler ve genel hareketlilik isteki dikkatin dagilmasina
neden olur.

Konusmalar sessizligi bozabilir. Asirt gurdlti ve ugultu
olabilir.

Salgin hastaliklarin yayilmasina misaittir.

Kisisel prestijin azaldigi kanmisina varilir.

Bu sakincalarin giderilebilmes icin agik birolarda asagida
belirtilen tedbirler ainmalidir.

Izolasyon maddeleri kullanlarak disaridaki glrtltinin igeri
girmesi 6nlenebilir.

Zemin hal1 ya da mantarla kaplanmalidr.

Tavan, duvarlar, kapilar sesi emen maddel erle kaplanmalidr.
Perde kullanilarak sesler hafifletilmelidir vs.

> Ozel (kapali) burolar, calisanlarin tek basina veya birkag kisinin bir arada
kullandig1 burolardir. 1 ile 4 kisinin birlikte ¢alistigi kiguk odalardir. Agik
burolarin avantgjlari, kapal1 birolarin dezavantgjlari héline gelir.

Ancak baz1 hizmetler icin kapal1 biro ayrilmas: zorunludur. Midur ve daha Ust
kademe yoneticilerle is sahipleri ve ziyaretcilerle ok sik kars1 karsiya gelen memurlar,
ilgililerle gizli gorlismesi gerekli olan milakat memurlar: arastirma, planlama, dosya
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incelenmesi proje hazirlamavb. gibi dikkat gerektirenislerde ve gizli kalmasi gereken
islerde calisan personele 6zel kapali blrolar ayrilmasi gerekmektedir.

> Hibrit (melez) burolar: Hem agik biro hem de kapali biro yaklasimlarinin
ozelliklerini kapsadigindan, bu ad verilmektedir. Ornegin duvardan bolme
yapan paneller ile 6zel blrolar amnda kurulabilir ve gerektiginde bu panellerin
sokilmesiyle hizlt bir bicimde agik alana donustirdlebilir. Gergek hayatta da
bircok organizasyon bu yaklasimi kullanmaktadir.

Resim 2. 6: Hibrit (melez) biro

Son zamanlarda bilgi ve iletisim teknolgjisi alaninda yasanan gelismeler, 6zellikle
yerlesim bicimlerine gore yapilanan birolar: anlamsiz kilmakta, bunun yerine belli bir
fiziksel mekénla simrlanmayan, sanal ortamlarda uzmanlik alamna gore faaliyetlerin
yarituldigi sana birolarin 6nemi artmaktadir. Haberlesme teknolojisindeki gelismeler
insanlarin bir yere bagiml olarak galisma zorunlulugunu ortadan kalcirmaktadir. Ozellikle
sanal ortamlarda sesin, goruntilerin ve yazilarin aym anda gériinme ve interaktif
(etkilesimli) iletisim olanagi, belli bir yere bagli olarak ¢calisma gerekliligini ortadan
kaldirmaktadhr.

2.2. Cagdas Buro Turleri

Bilgi veiletisim teknolgjileri alaninda yasanan gelismeler, toplumsal yasamda oldugu
kadar is yasaminda da 6nemli gelismelere neden olmaktadir. Is yapma yontemlerinin stirekli
degistigi bir is diinyasinda yasiyoruz. Onceden ofisisleri genellikle, kiigik bir ofiste sekreter
ve muhasebeciyle gérulirdd. Bugln ise daha biiyik isler, dért duvar arasina sikismadan bir
telefonla, faksla veyainternet baglantisiyla herhangi bir yerden yapilabilmektedir. Blro
uygulamalarinda buguin tamg: oldugumuz uygulamalar, gel ecekte bu alanda blyuk bir
degisimin olacaginm gostermektedir.

Guntmuizde burolar sabit fiziksel mekanlar olmaktan ¢ikiyor. Esnek is uygulamalari,
kendini en fazla calisma yerlerinde gosteriyor. Hatta calismayeri kavram kendiliginden
anlamsizlasiyor. Bugiin bicim ve icerik degistirmis olsa bile biro isleri devam ediyor; ancak
is yeri yavas yavas ortadan kakyor. Isler her yerde yapiliyor, bilgisayar ortanminda bir

22



telefon baglantistyla envanter denetimlerinden, stok kontrollerine, istihdam politikalarindan,
is analizlerine, donem sonu hesaplarinin kontrol inden her tir ofis faaliyeti, belli bir mekana
bagiml1 olmadan yurGtilebilmektedir.

Cagdas birolar, genellikle bilgi veiletisim teknolojilerinin birlikte kullamlmast
sonucu sanallasan biro faaliyetlerinin gorildigi burolardir. Cagdas burolar: su sekilde
siniflandirabiliriz;

> Gezici (Mohil) brolar
Adhokratik birolar

Ev birolar

Sanal blrolar

Y aratici blrolar
Moduler birolar

YV V VY VYV V

2.2.1. Gezici (Mobil) Burolar

Bilgi isinin 6nem kazanmasiyla birlikte, fiziksel mekéanlar dnemini kaybediyor. Bilgi
islerinin dijital ortamlarda yuritilme olanagi, geleneksel is yeri kavraminda kokl
degismeleri getiriyor. Gelisen bilgi veiletisim teknolojileri ile birlikte mobil burolar ve
“yonetim gocebeleri simfi” olusmaktachr. insanlarin ise gelmelerine artik gerek kalmyor.
Y akin bir gelecekte gergek mobil birolara ulasnis olacagiz. Isi, hareket halinde iken de
yapabilecegiz. Hareketli, cevik ve agresif insanlardan olusan bir sinifin dogusuna tamklik
ediyoruz.

Mobil biro uygulamas: 6zellikle pazarlama, reklam, piyasa arastirmasi, kamuoyu
yoklamalar: gibi bir is yerine bagli olmadan yiritilebilecek faaiyetler, gelismis teknol oji
drdnleri olan tasinabilir 6zellikteki “diz UstU” bilgisayarlar yardimyla herhangi bir is yerine
gerek kalmadan yerine getirilebilmektedir.

Resim 2. 7: Gezici (mobil) biro
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Bugtin 6zellikle “Internet” ve " Intranet” vasitasiyla bu gibi faaliyetler daha etkin bir
bicimde yapil abilmektedir. Artik mobil biro faaliyetlerine olanak saglayan aletler sadece diz
Ustti bilgisayarlar degil, mobil telefonlar ve “ cep telefonlar”yla da bu faaliyetler
yapilabilmektedir.

Modemler yardinyla bilgisayardan faks génderip almak da mimkiin ol abilmektedir.
Burolarda biro memurlarinin giindelik faaliyetlerinden olan, faturalama, siparis emri, fiyat
saptamagibi cesitli islemler, bilgisayarlar yardimiyla sanal ortamlarda yerine
getirilebilmekte ve taginabilir bilgisayarlar yardinmyla bunlar: yerine getirmek icin belli bir
buroya bagl: olarak ¢alismak gerekmemektedir.

2.2.2. Adhokratik (Gegici) Burolar

Adhokratik yonetim, iletisim sistemlerine dayanan, standart dis1 bir drgitlenme
modelidir. Latince “gecici” anlamina gelen “ad-hoc” kavramindan tiretilen adhokrasi, gegici
ve 6zel amaclarla kurulan 6rgiit anlamina gel mektedir. Adhokratik modeller, karmasik
orgutsel cevredeileri derecede yenilikciligin zorunlu oldugu sektorlerde gelismektedir.
Farkl1 disiplinlerde uzman olan bireylerden olusan adhokratik proje ekipleri, geleneksel
uygulamalar1 asan bir yapi olarak gelismektedir.

Gecici burolar, belli amaglar icin kurulan, sonra da ortadan kaldirilan gegici yapilardir.
SUrekli ve sabit bicimde kurulan birolar, birokrasiyi ortaya cikarir ve blrokrasi aym
zamanda sanayi donemlerine ait érgitsel hantallig: ve biro patol ojiyi ifade eder. Blro
patoloji, birokratik drgitlerin karakteristik 6zelliklerinden birinin is bdlimi ve uzmanlagsma
olmasi sonucunda “ her birro ¢calisaninin kendini blrosunun en énemli ve vazgegilmez
eleman: olarak gérmesi” durumunu anlatan bir kavramsallastirmadir. Biro patol ojiye neden
olan durum geleneksel birolarin kati, hiyerarsik (makam siras)) ve merkezi yapisidir.

Bulrokrasinin tg 6zelligi vardir. Bunlar, “kalicilik”, “hiyerarsi” ve “is boluma” ddr.
Bilgi teknolojileri alanindaki gelismeler, hiyerarsiyi ortadan kaldiran yatay orgiit modellerine
dogru gegisi getirirken “birokrasi” den “adhokrasi” ye gecisi de getirmistir. Adhokrasi, 6zel
amag icin kurulan ve bu amacin gergeklesmesiyle ortadan kalkan, gecici biiro uygulamast
anlamina gelmektedir. Elektronik iletisim araclartylabilginin bir yerden baska bir yere
naklinin mimkiin olmasi, sanal ofislerle birlikte adhokratik uygulamalarin gelismesini
saglamaktadir.

Gunumuizde 6rgitsel yapilarda yasanan hizli degisim, kaliciligi ifade eden
burokrasinin yerine, geciciligi gosteren adhokratik érgit modellerinin 6nemini artirmaktadir.
Adhokraside birokratik yapinin karmasiklik, merkezilik, formellik ve yiksek derecede
katilik gibi 6zellikleri yerine, basitlik, daha distik formel yap1, merkezkag yonetim tarzi ve
orgutsel esneklik vardir.

Sanallik ve sand ekip calismasi adhokrasi icin biyUk kolayliklar saglamaktadir.

Calisanlarin niteligi ve nicdigi, cesitli projelerin gerektirdigi yetenege sahip olma durumu
adhokratik drgitlenmeyi zorunlu kilmaktadhr.
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Resim 2. 8: Kongreicin gegici olarak kurulmus bir web site

“A tipik istihdam” modeli olarak da tanimlanan bu istihdam modelinde gecici, giinl Uk,
belirli donem calisma, tele-work, eve is verme ve zamana dayal1 kontrat tirleri, tim Avrupa
Ulkelerinde yayginlasmaktadir. Bu uygulama, 6rgiit acisindan esnek is uygulamast,
verimlilik artis1 ve Ucret maliyetlerinin distrilmesinde 6nemli bir yere sahiptir.

2.2.3. Ev Blrolar

Gunumuzde isler, is yerlerinden uzaklasiyor. Ayni yer ve ayni zaman sinirindan uzak
bir is yapma yontemi gelisiyor. Kisaca esnek ¢alisma olarak adlandirilan yeni is yapma
yontemi, belli bir is yerine bagimlilig1 ortadan kaldiryor. Isler her zaman ve her yerde
yapiliyor. Is yapma yontemlerindeki soz konusu esnek uygulamalardan biri de ev ofis
uygulamalaridir.

Resim 2. 9: Ev biro
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Calisma yerine esnekligi getiren ev ofis uygulamalari, aym zamanda ¢alisma
saatlerinde de bir esnekligi getirmektedir. Calisma saatlerinin ¢alisanlar tarafindan
belirlenmesi ve Uretecekleri isin kendi inisiyatiflerine birakilmasi, bu ¢alisma sekline bir
ayricalik kazandirmaktadir. Boylece kisiler kendilerini en ok verimli, daha enerjik ve ding
hissettikleri zamanlardaislerini yapmaktadirlar.

Esnek is gormenin getirdigi 6zgurluk ve ytksek moral, ¢alisanlarin islerine daha cok
ilgi duymalarim saglamakta, yuksek ilgi ise calisanlarin islerinde basar1 ve verimlilik
oranlarin artirmaktadhr. Ev biro uygulamalarinin tercih edilmesinin 6nemli nedenlerinden
biri deise geg kalma sorununun ortadan kaldirilmasi ve bundan dogan stresin giderilmesidir.
Kazamlan zamamn sosyal faaliyetlerde kullamImas ise bu uygulamamn bir baska yararidir.

Teknol gjik gelismenin sonucunda yasanan degisim kendini en ¢ok ofis-ev sentezinde
gostermektedir. “ Ofis evlier” veya“ev ofisler” is yeri merkezinden ve diger calisanlarlayiz
yuze iletisimden uzak, fakat yeni teknolojinin sagladig: elektronik iletisim araclar: sayesinde,
is yeriyleinteraktif (etkilesimli) iletisimin saglandigi ¢alisma ortami olarak tanimlanabilir.
Tammlamadan da anlagilacag: gibi biro-ev ¢alisma bigiminde, ¢alisanlar kendi evlerini is
yerleri olarak kullanmaktadirlar. Bilgisayar, telefon, internet, faks gibi teknolgjilerle
donatilan “akilli evier” her bakimdan calisanin ofisihtiyacin karsilayabil mektedir.

Resim 2. 10: Ev biiro

Calisanlar agisindan buro-evlerin bircok avantaj1 vardir; is saatlerinin esnekligi, aile
isleriyleilgili énceliklerin 6ne alinmasi ve ¢alisanlarin aileleriyle daha fazla zaman
gecirmeleri gibi. Ulasim, yemek gibi harcamalarin azalmast hem isgren hem de isveren
acisindan 6nemli avantgjlar saglar. Calisanlar tarafindan ev-biro uygulamalarinin en cazip
taraf1 kilik kiyafet konusunda getirdigi serbestidir. Kendini ¢alisma ortaminda ol dukca rahat
hisseden calisan, yiksek is tatminiyleisini yapabilmektedir.
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Ev-blrolarin sayilan yararlarinin yaninda, stiphesiz baz: olumsuz taraflar: da vardir.
Her seyden 6nce ev-burolar, calisanlarin is yerinde bulduklar: sosyal ortamdan
uzaklasmalarina neden olmaktadir. Ev biro uygulamasinda, calisanlar is arkadaslariylave
Orgutun dis cevresiyle etkilesimden uzak kalirlar. Bu durum onlarin sosyallesmelerini ve
gercek is hayatina alismalarint zorlastirmaktadr.

Sanal ¢aligmayonetiminde galisanlarin ev ortamlartylais ortamlarin: birlestirmeleri,
verimliligin ve etkinligin artmasi, merkez is yerinin alan bakimindan rahatlamasi gibi
yararlar saglamaktadir. Ev biro uygulamasinin isveren agisindan dezavantaj1 ise ¢alisanin
kontrol edilememesi ve yaptigi islerin dizenli bir sekilde gbzlemlenememesi gibi
sorunlardir. Ancak denetimsizligi bir sorun olarak gormek, klasik bir yonetim anlayisidir.
Bilindigi gibi modern yonetim yaklasimlarindan biri de sonuclara gore yonetimdir. Bu
yonetimde esas olan siiregler degil, sonuclardir. insanlarin islerini nerede ve nasil yaptiklar:
degil, ne yaptiklar:1 énemlidir. Ev ofislerde calisanlar bilgi iscileridir. Bilgi iscileri denetimi
sevmeyen, Ozerk, genis inisiyatif (karar verme yetkisi) kullanma arzusunda olan insanlardir.

2.2.4. Sanal Burolar

Sanal blro kavramu, bilgi ve iletisim teknolgjileriyle desteklenen ve belli bir fiziksel
mekana bagiml1 olmay1 gerektirmeyen ofis anlamina gelmektedir. Sanal ofider, sanal calisan
grubun, ortak kullanimina sunulmus bir web sitesi tizerinden faaliyetlerin yurutildigu
ofiderdir. Sanal ofiste gorllenisler, sanal islerdir.

Gunumuzde herhangi bir orgit, gerekli teknolojik altyapryr kurduktan sonra orgitsel
ve yonetsel faaliyetlerini sanal ortamda etkin bir bicimde yerine getirebilmektedir. Bugiin
milyonlarcainsan ofisislerini elektronik araglar yardinmyla zamandan ve mekandan
bagimsiz bir bigcimde, sanal ortamlarda yapmaktadirlar.

Sanal ofiderde bilgisayarlarin, bilgi veiletisim araci olarak kullanilmast, ofis
calisanlarimin islerini yapma yontemlerinde, koklt degisimlere neden olmaktadir. Bu
alandaki yenilikler ve gelismeler siirmektedir. S6z konusu gelisimin bir sonucu olarak
geleneksel fiziksel ofisler, sanal ofislere donismektedir. Sanal ofider aym zamanda teknik
yetenegi yuksek, profesyonel sana ofis calisanlarim gerekli kilmaktadir.

Resim 2. 11: Sanal ofis
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Orgittler sanal ofislere, islerini ve projelerini daha etkin bigimde yonetmek amaciyla
gecmektedirler. Sanal ofider orgitlere ve calisanlara misterileriyle meslektaslaryla aile ve
arkadaslariyla daha etkin iletisim olanag: saglamaktadir. Sanal ofisler aym zamanda,
dokiman ve resimlerin, grafiklerin paylasimin olanakli kilarak evrak yonetiminin etkinligini
artirmaktadir.

Sanal ofislerde ofis yeri hatta ofisin varlig1 ve yoklugu bir tartisma konusudur. Sanal
ofisler aynm zamanda “bilgi havuzu” ve “ 6z yetenek havuzu” olusturarak bilginin
paylasilmasini olanakli kilan bir uzmanlik ofisidir. Bunlar, geleneksel ofiderdeki kaliciligin
ve sirekliligin aksine gecici yapilardir. Sana ofiderde projeisleri cogu kez sanal ekiplerle
yuritilmekte ve ekibe katilim degiskenlik gostermektedir.

Sanal ofiderde karmasik ofisisleri sanal ortamlarda disik maliyetle ve hizli bir
sekilde yapilabilmektedir. Sanal is yerinde, geleneksel orgutlerin fiziki simirlar: ortadan
kalkmaktadir. Caliganlarin sayisinda 6nemli 6lclide azal ma gozlenmektedir. Buna karsilik,
sana ofider mevcut kaynaklar: ile karsilastirilamayacak 6lcglide genis bir is gorme
yetenegine sahiptir.

2.2.5. Yaratia Biurolar

Kultirel degisim, fiziksel mekanin degimiyle dogrudan iliskilidir. insanlarin
davramiglarim degistirmek icin onlar1 degisik bir gevreye sokmanin en etkili yol oldugu genel
olarak kabul edilmektedir. Hiyerarsiyi (makam sirasi) ortadan kaldirmak, piramidi
dizlestirmek ve bdylelikle hem keyifli hem de verimli bir calisma ortanm elde etmek, cagdas
ofis kavraminin ana amacin olusturmaktadhr.

Y eni mekén kavramu, “yaratici ofis’ olarak adlandiriimaktadir. Bu anlayisa uygun
olarak tasarlanmig ¢alisma ortamlarindainsan beyninin sag yarimkuresince desteklenen
hayal gictl, sentez (timevarim) ve sezgi yeteneklerini uyaran tasarimlar tercih edilmektedir.
Ofis ortamim daha 6zglr ve yaratici héle getirmek, mekan degerlendirme ve yerlestirmeile
ilgili eski kurallar1 bir kenara birakmay1 gerektirmektedir.

Daha 6nce koridor gibi alanlar kayip aanlar olarak gérildigu icin bu alanlar mimkin
oldugu kadar azaindirgenir, dar ve diiz hatl: olarak tasarlanirdi. Y eni anlayisla yapilmis
ofislerdeise dinamizm veis birligini tesvik etmek icin tasarimlara 6zel bir 6nem
verilmektedir.

Geleneksdl ofis binalarinda farkl: departmanlarda calisanlar cok nadiren bir araya
gelebilirler. Yeni distincelerin ortaya gikmasina sebep olacak karsilasmalar1 kolaylastiracak
planlar yapmak, bu yeni mekansal anlayista énemli bir yere sahiptir. insanlarin ay isi,
yerlerinden kipirdamadan sabahtan aksama kadar yapmaya zorlandiklar: bir diizen yerine,
aktif, hareketli olabildikleri bir mekéan diizeni yaratici bir ortam icin kesinlikle gereklidir.
Calisma yerlerinde modern iletisim teknol gjilerinden, yararlanmanin yan sira, kullanilan
malzemeler ve mekan diizeni de her an her yerde olabilmeyi mimkin kil maktadir.
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Resim 2. 12: Yaratic biiro

Masa, dolap ve diger mobilya ekipmanlarinin birbirinin tekrari olmaktan uzak ve
kisisellestirmeye olanak taniyan nitelikte olmalari istenir. Boylelikle calisanlarin mekéan
olusum siirecine etkin olarak katilabildikleri, kisilerin ve gruplarin ¢alismak istedikleri
cevreyi olusturmalar: ve renklendirmeleri arzu edilir. “Yaratici ofis’ kurgulamrken mekan
dizenleme anlayis1 ve kullanilacak malzemelerin niteliklerinin yan sira, asagida belirlenen
dort temel kriterin saglanmasi gerekiyor.

>  Takim calismasi: Is birligi ve takim calismasi anlayisi, yaratici ofisleri tercih
eden firmalarin yaklasimlarinda etkili olan temel motiftir. Insanlara kendilerini
“yaratic” hissedecekleri bir ortam sunmak, yeni mekén anlayisimin temel
hedeflerinden biridir.

> Paylasim: Bilgi ve deneyimlerin aktariimasi ve paylasiimasi, eski yonetim
anlayisinin bilgiyi saklayan 6zelliginin aksine, yaratici ofis modelinde dnemli
bir yer tutar. Bu siirec formaliteleri bir kenara birakarak bilgi gelisimini
destekleyen ilerici bir yaklasimlatim calisanlara aktarilir ve paylasilir.

> Birlik ruhu ve katiim: Birlik ruhunun olusturuimasi, verimlilik ve
yaraticiligin artinlmast igin en gerekli unsurlardan biridir. Klasik ofis mekém
ise islevsd, kisiliksiz ve sosyal iligkileri sinirlayan dizenlemeleriyle bunu
saglamaktan ¢ok uzaktir.

> Hareketlilik: Statik (hareketsiz) bir bigimde galisma yerlerinin kolay kolay
degistirilmedigi bir yapiya sahip klasik (geleneksel) ofislerde insanlar belirlenen
bir yerde ve sirekli gézetim altinda calisirlar. Hem yonetim kontroli hem de
teknolojik kisitliliklarin calisan insam bdirli bir noktaya bagli kalmaya
zorlachgr klasik (geleneksel) sistem yerini yaratici ofis modeliyle kablosuz
iletisim imkanlarindan maksimum dizeyde yararlanilan hareketlilige, yer
degistirebilmeye ve istenilen yerde calismaya olanak veren cagdas ofislere
birakmaktadhr.
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Kablosuz telefon sistemleri, diz Ustu bilgisayar ve bilgisayarli bina kontrol sistemleri,
yeni ofis mekanlarimin olusumunda belirleyici bir neme sahiptir. Her tirlt sosyal aktiviteye
imkan veren iletisim teknolgjisi sayesinde insanlar istedikleri her yerde calisabiliyor ve
istedikleri her yerde sesli ve goruntul U iletisim kurabiliyor; calisanlara gercek bir 6zgurl ik
sagliyor.

2.2.6. Moduler Burolar

Blro mobilyalarinin etkili sekilde dizaynidir; yani degisik biro mobilya parcalarinin
(masa, dolap, kitaplik vb. ) kullanimunt kolaylastirmak ve bu parcalarin degisik sekilde
yerlestirilmesine olanak verecek sekilde dizayn etmektir.

Bir moduler Unite misteriye gore dizayn edilmis olup masa, ¢alisma alani, depolama
aani, dosya dolaplar1 ve kitapliklardan olusur. Moduler dizayn, ¢alisma ortanuindaki hizl
degisime ve calisanlarin stirekli yer degistirmesine imkan sunmaktadir.

Resm 2. 13: Moduler biro

Ornegin isten ayrilan bir calisamn masasi ve diger mobilyalar: kolaylikla baska
aanlarda kullanilabilmektedir. GUnlimtzde bir¢ok organizasyon bu tir mobilyalara, yeniden
diizenleme kolayliklar: ve caliganlarin temel fonksiyonlar: olan haberlesme ve paylasmaya
tesvik ettigi icin yonelmektedir.

2.2.7. Esnek Burolar

Esneklik kavrami, degisikliklere ve farkliliklara uyum yetenegi anlamina gel mektedir.
Esneklik olumlu ve gelismeye acik bir kavram olarak degerlendirilmesinin yan sira, belli
Olclde bir belirsizlik de tasimaktadir. Buna karsilik calisma hayatinda esneklik, ok cesitli
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sekillerde tammlanabilmektedir. Calisma hayatinda esneklik, taraflara caligma sartlarim
degisik ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde diizenleyebilme yetkisi veren bir ¢alisma
yontemidir.

Calisma hayatinda uygulanan esneklik sekilleri belli bagli ti¢ grupta toplanabilir:

> Is yerinin esneklestirilmesi (uzaklastirma stratejileri)
>  Isinveisgorenin esneklestiriimesi
> Calisma stirelerinin esneklestirilmesi

o Is yerinin esneklestirilmesi: s yerinin esneklestirilmesi, islerin
bolinmesi, kicllmesi, bagimsiz birimlere ayrilmasi, alt isveren
veya taseronlasma seklinde karsimiza gikmaktadir. Nitekim bu
anlamda yaygin uygulamalarina 6zellikle “ uzaklastirma
stratgjileri”, “at isveren” yada“taseron uygulamalar1” gibi farkl
adlar verilebilen uygulamal arda rastlanmaktadir. Bir diger ifadeile
uzaklastirma stratgjileri, isletmelerde yapilan isin bagska isverene ait
is yeri veyaisletmelerde ya daisletme icinde baskaisciler
calistirlarak yapilmasidir. Uzaklastirma stratejilerine, ev buro veya
mobil biro uygulamalar1 6rnek olarak verilebilir.

o Isin veisgorenin esneklestirilmesi: Guniimiizde 6zellikle bilgi,
iletisim ve ulasim teknol ojilerinde yasanan gelismeler sonucu
islerin sabit mekanlarda, isletme icinde yapilmasi
gerekmemektedir. Ayrica hizmet sektériindeki gelismelere paralel
olarak, strekli buro ¢aligan istihdam etmek gerekmemektedir.
Bunun yerine isletmedeki islerin baskaisveren veyaiscilere
yaptirilmasi isletme maliyetleri ileidari ve burokratik isleri de
onemli 6lclide azaltmaktadir. TUm bu nedenlerleis yerinin
esneklestirilmes veya uzaklastirma stratejileri, tlkemiz dahil pek
cok Ulkede genis bir uygulama alam bulmaktadir.

o Calisma sirelerinin esneklestirilmesi: Calismasurelerinin belli
bir baslangic¢ ve bitis zamanminin olmamasi, is¢i ve isverenin istek
ve amaclar1 dogrultusunda ¢alisma sliresinin serbestce
belirlenmesidir. Calisma stirelerinin esneklestirilmesi, isletmelere
isin gereksinim duyulan stirelerde yapilmasi, iscilere ise calisma
stiresinin iscilerin tercihleri dogrultusunda belirlenebilmesi
serbestisi saglar. Bu bakimdan calisma stirelerinin esneklestirilmesi
olgusu, ginimuzde hem esneklestirme uygulamalarinin en
Onemlisi hem de gelismis batil1 Ulkelerde en gok uygulama alanina
kavusan esneklestirme sekli hdline gelmistir.
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Bilgi-iletisim ve ulasim teknol gjileri basta olmak Uzere, teknoloji alaninda yasanan
gelismelerin, Uretim slrecleri Uzerinde yarattigi degismeler, yeni Uretim ve yonetim
tekniklerinin uygulanmasi ve bunlarin dogal bir sonucu olarak tuketici tercihlerinde meydana
gelen degismeler ile hizlakitlesel Uretimden bireysel Uretime gecis, esnek calisma
uygulamalarint gerekli kil maktadir.

Teknoloji alaninda yasanan gelismeler, Uretim slrecinde zaman ve mekan
birlikteligini hizla ortadan kaldirmaktadir. Bir diger deyisle ayni zaman ve mekanda Uretim
olgusunun sembol U olan fabrikatarzi Uretim, yani insanlarin Uretim icin aym zaman
stirecinde ortak bir mekanda bir araya gelmeleri geregini hizla ortadan kaldirmaktadir.
Teknolojik gelismeler isletme ve isverenlere istedikleri miktarda, istedikleri zaman icinde,
istedikleri emek birimini kullanma olanag: sunarken iscilere ise caligsmave dinlenme
strelerini hatta calisma mekanlarini segebilme olanag saglamistir.

Calisma hayatinda esnekligin giderek yayginlasmasinda rol oynayan faktérlerden biri
de psikolgjik faktorlerdir. Psikol ojik faktorlerde en az diger faktorler kadar 6nemlidir.
Niteligi degismekle birlikte, Gretim slirecinin en vazgecilmez unsurlarindan biri olan
calisanin ruhsal saglig agisindan ¢calisma zamanin ve hatta calisacagi mekén segme
Ozgurligu psikolojik tatmin agisindan son derece 6nemlidir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagida istenilenleri yapimz.

Islem Basamaklari Oneriler
» Cevrenizde bulunan birolar:
» Buroturleri ve sekillerini arastirinmz. ogrendiginiz biro tir ve seklllerlyle
karsilastirip bunlara goére
siniflandirabilirsiniz.
Klasik biro fadliyetlerini

» Klasik buro turlerini tanimlayimz.

gerceklestiren burolar: ziyaret ederek
ogrendiginiz kavramlart kalici héle
getirebilirsiniz.

» Cagdas buro turlerini tammlayinmz.

Internet  Uzerinden  arastirmalar
yapabilir  ve sirketlerdeki ilgili
kisilerle gorlserek cagdas biro
turleriyle ilgili  gerekli  bilgileri
alabilirsiniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaninda asagida listel enen davramslardan kazandiginmz beceriler icin
Evet, kazanamadiklarimz icin Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Deger lendirme Olgiitleri Evet Hayir

1. Bdrotir ve sekillerini kavradimz mi?

2. Klasik buro turlerini kavradimz mi?

3. Cagdas biro turlerini kavradiniz mi?

DEGERLENDIRME

Degerlendirme sonunda “ Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden geciriniz.
Kendinizi yeterli gormiyorsamz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Butln cevaplarimz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme’ ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorulari dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1.  Asagidakilerden hangisi klasik biro turlerinden biri degildir?
A)  Uzmanlik alanlarina gore burolar
B) Aitolduklar: sahislara gére burolar
C) Kurulus amacglarina gore birolar
D) Yerlesim bicimlerine birolar

2. Asagidakilerden hangisi ¢cagdas biro tirlerinden biridir?
A) Ev birolar
B) Uzmanlik burolar:
C) Kamu burolar
D) Ozd burolar

3. Avukatlik, noterlik, misavirlik, mihendiglik, emlak alim satim vb. birolar
asagidaki buro turlerinden hangisinin kapsamina girmektedir?
A)  Kurulus amaglarina gore burolar
B) Adhokratik birolar
C) Uzmanlik alanlarina gore burolar
D) Gezici (mobil) burolar

4.  Asagidaki buro turlerinden hangisi birokrasi kavraminakars: ¢ikip onun yerini

almstir?

A) Adhokratik (gegici) birolar
B) Sana birolar

C) Ev burolar

D) Yaratici burolar

5.  Asagidakilerden hangisi yaratici ofis kurgulanirken saglanmasi gereken
kriterlerden biri degildir?
A) Takim calismasi
B) Birlik ruhu ve katilim

C) Hareketlilik
D) Burokras
DEGERLENDIRME

Cevaplarimz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Y anlig cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddt ettiginiz sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tumui dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC

Biro calisanlarimin gorevlerini belirleyebileceksiniz.

ARASTIRMA
> Buro ¢aliganlarimn genel dzellikleri nelerdir? Arastiriniz.
> Bir is yerinde biro yoneticisinin gorevieri nelerdir? Arastirinz.
> Biro yoneticilerinin sahip olmasi gereken temel 6zelikler nelerdir? Arastiriniz.
> Bir is yerinde biro yoneticisinin sorumluluklar: nelerdir? Aragtirimz.

3. BURO CALISANLARI KAVRAMI|

3.1. Buro Cahsanlari

Burolarda planlama, ¢rgiitleme, kadrolama, koordinasyon, yoneltme, denetim, iletisim
ve halklailiskiler gibi yonetsel fonksiyonlarin yaninda, arastirma-gelistirme (AR-GE),
kademe azaltma ve degisim gibi gorev veislevler yerine getirilir. S6z konusu gorev ve
islevler ¢esitli kademelerde farkli unvan ve pozisyonlarda calisan kisiler tarafindan yerine

getirilir.

>

YOnetici: Buro kaynaklarim (fizikseli mali, beseri) kullanma yetkisine ve
sorumluluguna sahip olan kisilerdir. Blro yoneticisi, biro ara¢ ve gereclerini
yonetme gibi fiziksel araglari, biroya gerekli malzemelerin ve diger biro arag
ve gereclerinin aliminda kullamlacak mali kaynaklari ve biro calisanlarim
buronun Ust birimi olan érgitsel amaclar dogrultusunda yonlendiren kisidir.
Bagkan, genel miudur, genel midur yardimeisi, mudur, midir yardimeist ve sef
gibi unvanlar alirlar.

Uzman (danmsman): Bir konuda bilgi, uygulama ve deneyim yoluyla genis
bilgi, beceri kazanmis ve ustaasmus Kisilerdir. Bu kisiler emir komuta
zincirinde yer amazlar. Buronun kurmay elemanlaridir. Gorevleri yoneticiye
ilgili olduklart konuda danmismanlik yapmaktir. Hesap uzmani, bilgi islemci,
hukuk muUsaviri, istatistikci gibi kisiler genellikle blro ortaminda calisan
uzmanlardir.
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Memur: Memur sdzclgi resmi bir anlam ifade eder. Kamu kurumlarinda
devletin adli ve slrekli gorevlerini yerine getiren ve aylikla calisan kisilerdir.
Ozel kurumlarda calisanlara memur denmez. Onlar is kanununa bagli olarak
calisan beyaz ve mavi yakalilar olarak tammlanir.

Y Onetici sekreter: Blro yonetimi konusunda birikimli, dogrudan emir amadan
sorumluluk alabilme yetenegi gobsteren, alinan karar ve sorumluluklar
uygulachg gibi kendisine verilen yetki simirlari icinde kararlar verebilen,
yonetim kadrosu icinde yeri bulunan bir biro gorevlisidir.

Yardimar hizmet personeli: Buronun temizligi, bakimi, onarimi, ulasimm vb.
destek gorevlerini Gstlenen kisilerdir.

3.1.1. Biro Cahisammin Gend Ozellikleri

Birolardaislerin aksamadan yUrlyebilmesi icin calisanlarin bazi 6zelliklere sahip
olmas: gerekmektedir. Bu ¢zellikler;

>

Goérev paylasimina agik olma: Biroyu yonetmek bir takim isidir. Bu nedenle
takimun Uyelerinin birbirlerini desteklemeleri ve blronun basarist icin isleri
paylasmalar1 gerekmektedir. Aym zamanda asli gorevi bironun gelecegine
iliskin kararlar amak olan yoneticinin gorevlierini  hafifletmek, biro
calisanlarinin en temel gdrevlerinden biridir.

Organizasyonu ve yonetimi temsil etme: insanlarin bir biro ile ilgili fikir ve
distnceleri 0 biroda calisanlarin tutum ve davraniglari ile belirlenir. Bu nedenle
calisanlar hem organizasyonlarim hem de yoneticilerini en iyi temsil etmek
zorundadirlar.

Bilgi akisim saglama konusunda dikkatli olma: Temel fonksiyonlardan biri
bilgi Uretme ve isleme olan birolarda bilgi akisinin dogru givenilir ve hizli bir
bicimde olmasi, calisanlarin gérevleri arasindadir.

Hiyerarsik (makam sirasi) yapiya saygr duyma: Calisanlar organizasyonlarda
bulunan hiyerarsik yapiya uymali ve bu yapimn korunmast icin kurum
kiltirine aykirnn davramglardan kaginmalidirlar. Hiyerarsik yap  6rgitiin
yonetim varligr icindeki statlleri ve onlara verilen rolleri kapsamaktadir.

Goérev ve sorumluluktan kaginma: Bitin calisanlar yonetim tarafindan
belirlenen gorev ve sorumluluklar: kaginmadan yerine getirmelidirler. Gorev ve
sorumluluklar aym zamanda bir hizmet felsefesidir. Orgiitsel sistemin calismasi
icin bu konu ¢ok 6nemlidir.
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> Ustlerin gorevlerini kolaylastirma: Calisanlar verilen gorev ve sorumluluklar:
geregince yerine getirerek calisma dizeninin  tam olarak islemesini

saglamalidirlar. Boylece yoneticilerin gorevleri de bir dl¢lide kolaylasir.

Birolarda daha cok alt diizey yonetici, memur, sekreter olarak ¢alisanlarin
bulunduklar: statllere gére yapmalar: gereken gorevleri ve bu gorevlerin islemleri su sekilde

gosterilebilir:
GOREVLER ISLEMLER
> Is programi yapmak

Y aninda calisanlarais dagilim yapmak

Y aninda calisanlarin yaptigi isi kontrol etmek

Y Oneticinin giinl Uk ¢alisma programim diizenlemek

BURO YONETIMi Y oneticiyi gunlik faaliyetler hakkinda bilgilendirmek
ISLEMLERINIi Biiro diizenini saglamak
YURUTMEK Buro ihtiyaglarimn teminini saglamak

Biro makinelerinin tamir ve bakimini saglamak
Kurum-faaliyet alani ileilgili yayinlar takip etmek
Muhasebe kay1tlarin tutmak

Is verimini artiric1 6neriler gelistirmek

GELEN-GIDEN
EVRAK ISLERINI
YURUTMEK

Evraklar: (faks, e-mail, posta vb.) amak
Evraklar: agmak

Evraklar: stmflandirmak

Evraklar1 kaydetmek

Buro ici evrak akisinm saglamak

Giden evraklari dagitima hazirlamak
Giden evraklarin dagitimim saglamak

iLETiSiMI
SAGLAMAK

Fihrist hazirlamak, glincellestirmek

Telefon gorismelerinin yapilmasinm saglamak
Randevular1 ayarlamak

Misafirleri karsilamak

Tletisim bilgilerini kaydetmek

Kurum ici-cis1 gelen talepleri yonlendirmek
Tletisimi engelleyen aksakliklar: gidermek

DOKUMAN
HAZIRLAMAK

VVVVVIVVVVVVVVVYVYVYVYVYVYVVVVVVYVYYVYVYVY

Rutin yazismalar1 yapmak
Yazigmaileilgili bilgi toplamak
Dokiman taslagim hazirlamak
Dokimanlar: yazmak

Y azilan dokiimanlar: kontrol etmek
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> Dokimanlari onaya sunmak
> Dokimanlari onaylamak
> Dokimanlar: ¢ogaltmak
> Dosyalama sistemini kurmak
DOSYALAMA > Dosyalar1 guncellestirmek
ISLEML ERINI > Dokumanlar: dosyalamak
YURUTMEK »  Dosyalardan alinan dokiimanlarin takibini yapmak
> Dosyalar1 arsivliemek
»  Toplanti gindemini hazirlamak
»  Toplantida gorev alacak personeli koordine etmek
TOP,LANTl »  Toplant1 yerinin hazirlanmasin saglamak
ORGANIZASYONU | o ) mailan toplantt hakkinda bilgilendirmek
YAPMAK -
»  Toplanti materyallerini hazirlamak
»  Toplant: tutanaklarim hazirlamak
> Seyahateiliskin bilgi edinmek
SEYAHAT > Ulasim rezervasyonu yapmak
ORGANIZASYONU > Konaklama rezervasyonu yapmak
YAPMAK > llgili kisileri bilgilendirmek
> Seyahat materyallerini hazirlamak
> Y aninda ¢calisanlara egitim vermek
.M.ESL EKI . > 'Ilﬂat?r‘ra\kallf ilgili  toplant;, seminer fadliyetlerine
GEJ&IASII ';/IYEE'II'LLIEE; N > :\éllxzd;n(i:(le ilgili  yayinlari, teknolojik gelismeleri
YURUTMEK »  Medekle ilgili hizmet ici egitim, isbas1 egitim vb.

faaliyetler hazirlamak

3.2. Blro YOneticisi

Tablo 3. 1. Gorev veislemler

Biro yoneticisini tammlamadan 6nce yoneticiyi tammlamakta fayda vardir.

> Y Onetici, 6rgutin amaclarina ulasmasi icin elinde bulunan kaynaklarin (insan
kaynaklar1, bilgi kaynaklari, parasal ve maddi kaynaklar) koordinasyonunu
(uyum saglamak) saglayarak belirlenen amaca yonelten kisidir.

> Biro yoneticisi, birolarin belirlenen amag ve hedeflerini gergeklestirmek icin
planli bir sekilde bilgiyi, calisanlari, ara¢c gere¢c ve mazemeyi, planlayan,
orgutleyen, yoneten, koordine eden ve denetleyen kisidir.
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Biro yoneticisi;

o Orglit velveya birimde, biiro islerini ve hizmetlerini, drgitsel ve
yonetsel is veislemleri is birligi ve es gidim icinde planlayan,
programlayan, birlikte ¢alistigi ve sorumlu oldugu personeli motive
ederek amaca yonelten,

o Personelini isbasinda yetistiren, personelin yaptig: isleri strekli
olarak kontrol ve nezaret eden,

o Biroda gerekli is bolumd, is dagitim, is analizi, is 6lcimi veis
degerlendirmesi yapan,

o Biroda uygulanan yonetsel islem, yontem ve siiregleri diizenleyen
veis verimini yiukselten,

o Haberlesme ve yazi islerini ylriten, yazi ve belgelerin kayit,
dosyalamave arsivleme islerini yapan,

o Bilronun demirbas malzeme, makine, kitap ve kirtasiye
gereksinimini saglayan,

o Biro personelinin mali ve 6zl ik haklarin takip eden, 6denek ve
Odeme islerini yerine getiren,

o Orgiitiin mal ve/veya hizmet Uretimiyleilgili olarak gerekli bilgileri
toplayan ve bu bilgileri degerlendirerek Ustlerine sunan,

o Buroislerini ve etkinliklerini uyum icinde, etkili ve verimli bir
sekilde yUriten ve yoneten kisidir.

3.2.1. BUro Yoneticisinin Gorev ve Sorumluluklar

Biro yoneticisinin gorevi, isin baskalari tarafindan diizgiin yapilmasini saglamaktir.
Y onetici yetki ve sorumlulugunu paylasarak islerin baskalar1 tarafindan yapilmasin
saglamak durumundadir. Her isi kendisinin yapmasi mimkiin degildir. Y onetici, is
gordurdrken bazi gorevleri yerine getirmelidir.

Biro yoneticilerinin temel gérevleri asagida belirtilmistir:

>

Planlama ve programlama: Biro yoneticisinin ilk islevi, blroda yapilacak
isleri ve etkinlikleri 6énceden planlamak ve programlamaktir. Zira, plansiz ve
programsiz calisan bir yonetici, gelisi glizel ¢alisan, ne verirsen onu yapan ve
sadece gelen yaziya, telefona, vatandasa cevap veren, onun disinda bos oturan,
sohbet eden, cay icen adam demektir. Planli ve programli calisan yonetici ise
aktif ve Uretkendir. Bu amacla, biiro yoneticisi, biroda yapilmas: gereken isleri
ve gorevleri haftalik, aylik ve yillik olarak planlamali ve programlamali ve
bunlarin uygulanmasini saglamalidir.

Kaynaklar1 saglama ve kullanma: Biroda is ve etkinliklerin
gerceklestirilmesi her seyden 6nce gerekli ve yeterli beseri, mali, maddi, fiziki
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ve hukuki kaynaklarin saglanmasina ve bunlarin personel tarafindan rasyonel,
ekonomik, dengeli etkili ve verimli bir sekilde kullamlmasina baglidir. Zira, bir
yonetici orgitte gereksinim duyulan kaynaklar: saglayabildigi oranda etkili ve
verimli olur.

Is dizenleme: Biroda yapilan isleri bolumleme; personelin  yapacag:
isleri/gorevleri personel arasinda adil, objektif ve dengeli bir sekilde dagitmave
is bolimi yapma; en kolay ve en hizli bicimde is akisim saglama biro
yoneticisinin temel bir islevi ve etkinligidir.

Is birligi ve es giidiim (iliski) saglama: Biiro yoneticisi, érgiitte dteki birimler
ve birolar ile calisan personel arasinda uyum, esgudim ve is birligi icinde
calismayr saglayan kisidir. Zira birolarda yapilan isler cogu zaman diger
birimleri ve birolar1 da ilgilendirir. Her orglt, birimleri ve birolar: ile bir
butdindar.

Calisma ekibi kurma: Cagimizda yonetim ekip isidir. Basarili yoneticiler
dinamik bir ekibi olan kisilerdir. Ekibi olmayan yoneticiler orgitte yalniz kalan
pasif kisileridir. Yonetimde etkili ve verimli olabilmek icin aktif, dinamik,
Uretken, caliskan kisilerden olusan bir calisma ekibi kurmak sarttir. Bu yizden,
Orgutlerde biuro yonetiminden itibaren her birim, yoneticinin énderliginde bir
ekip olmalidir. Ekip olan, uyum ve is birligi icinde ¢alisan birimler ve érgitler
daima basarilidir.

Tyi iliski ve etkili iletisim kurma: Yonetim iletisim ve iliskiler sistemdir. Bu
ylzden, etkili yonetim, daima etkili iletisime ve iyi iliskilere dayanir. Y dnetici,
basarili olmak icin astlari, Ustleri, denkleri, is sahipleri, misterileri, diger
birimler ve orgutler ileiyi iliski veiletisim kurmalidir.

Resmi yazisma dosyalama ve arsivieme: Orgiitlerde biiro yoneticilerinin en
yogun olan is ve gorev alanlarindan biri, 6rgutte ya da birimde Uretilen hizmet
ve ekinlikler, is ve islemler icin gerekli yazismalari yapmak;  bunlar
dosyalamak ve arsivliendirmektir. Bu ylUzden, drgitlerde var olan bitiin birolar
evrak-dosya Uretim merkezleridir. Cunkd, yonetimde her is ve islem, her hizmet
ve etkinlik mutlaka bir yazisma, onaya ve karara dayanir. Bu nedenle biro
yoneticis resmi yazisma, dosyalama ve arsivieme tekniklerini iyi bilmeli, tam
ve dogru olarak uygulamalidir.

BlUro personelini etkili ve verimli yonetme: Blro yoneticileri kendilerine
bagli personeli etkili ve verimli bir sekilde yonetebildikleri takdirde basarili
olahilirler.

Tablo 3.2' de yonetim diizeyleri, unvanlar ve Ustlendikleri sorumluluklar kisaca

verilmistir.
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DUZEYLER

UST YONETIM

ORTA YONETIM

UNVANLAR

Yonetim Kurulu
Baskam

Genel Mudtir
Genel Midir Yrd.

Finans Miduri
Pazarlama Muduru
Muhasebe Miidird
Uretim Muduri
Idari Bure Midura

SORUMLULUKLAR

= Uzun vadeli planlan ve
politikalan geligtirme

- Yuriwmeye iligkin stratejik
degerleme

- Planlama ve érglidemede
st yonetime yardim etme
- Ara ddnem planlan yapma
- Balim politikalarim belirleme
- Faaliyet planlarimi yapma

Insan Kaynaklari Yéneticisi ve ylriitme

- Ayrintih kontrol planlan

Biiro §eﬂ|:ri yapma
?S'T LONETLM Muhasebe - Gunlik faaliyetlerde cahisanlara
enetim ya da g
faaliyet yénecimi) Satnalma liderlik etme B
Personel - Persenelin gérevierini
belirleme

Tablo 3. 2: Yonetim duzeyleri, unvanlar ve sorumluluklar

Y 6netimde yetki kullaniminin sonucu sorumlulugu dogurur. Y 6netimde sorumluluk,
Kisinin yaptig1 isin ve kullandig: yetkinin sonucunda Ustlerine hesap vermesi demektir.

3.2.2. Biro Yoneticisin Temel Ozdllikleri

Biro yoneticilerinin basariya ulasabilmeleri icin bazi 6zelliklere sahip olmalar:
gerekmektedir. Bu ozellikleri asagidaki basliklar altinda toplamak mimkandar:

A\

Isini veis yerini sevmek

Kendine giivenmek

Insanlar: tammak

Anlayislt olmak

Objektif olmak

Gorev ve yetkileri adaletli dagitmak

Y erinde karar alabilmek

Inisiyatif sahibi olmak

Sorumluluk sahibi olmak

Y eni fikirlere sahip olmak ve desteklemek
Ekip kurmak ve organize edebilmek

Etkin bir motivasyon saglayabilmek
Basariy1 paylasabilmek

Basariy:r 6dillendirmek- Basarisizligi incelemek
Hatalardan ders almak ve tekrarlamamak
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Biitin bu 6zelliklere sahip biro yoneticisinin basarisiz olmas: imkansizdir. Bunlarin
yaninda biiro yoneticisinde olmamas: gereken 6zellikler ise;

o Anlayissiz olma

o Tarafli davranma

o Cabuk etkilenme

o Kararsizlik

o Korkak davranma

. Sagduyusuz olmadir.

3.2.3. Biiro Yoneticisinin Koruma, Odiillendirme ve Uyar ma Gér evi

3.2.3.1. Blro Yoneticisinin Koruma Gor evi

Biro yoneticisi, calisanlardan yalmzcais bekleyen kisi degildir. Gerektiginde onun
isinden veyakisisel yasantisindan ileri gelen sikintilarina da ¢éziim yollarir bulunmasinda
yardimci olmalidir. Birolardaki aksakliklar: gidermek biiro yoneticisinin gorevleri
arasindadir. Birolarin calisma kosullarinda ve sartlarinda gesitli olumsuzluklar (saglik
sorunlari, is kazalar1 vb.) olabilir. Bunlar: yok edecek énlemler alinmalidir.

Burolarda uygulanacak Ucret politikalar: da calisanlarin haklarim korumaya yonelik
olmalidir. Emeginin karsiligini alamayan calisanlarin verimliliginden s6z etmek mimkin
degildir.

Biro yoneticisi ayni zamanda ¢alisanlarin givenlik ihtiyaglarini da (is glivencesi,
sigorta, emeklilik program vb.) karsilamaya ¢alismalidir. Ancak bu sekilde ¢alisanlariniis
yerlerini benimsemeleri ve sevmeleri saglanmus olur.

Biro yoneticisi, emrinde calistirdigi kisilerin manevi sorumlusudur. Gerektiginde
onlarin kusurlarin: Orter ve tepe yonetime kars: bu kusurlar: Gstlenir. Bu nedenle de
calisanin givenini ve takdirini kazanir. Ancak daha sonra belirlenen bu kusur ve aksakliklart
dizeltmeye ve onlar1 tamamlamaya ¢alismalidir.

3.2.3.2. Biiro Yoneticisinin Odillendirme Gor evi

Biro ¢aliganlarimn gorev ve sorumluluklarim yerine getirmeleri ya da Gistiin
performans sergilemeleri h@linde yonetici tarafindan ddillendirilirler. Calisanlarin
odullendirilmesi blro yéneticisinin en 6nemli gbrevlerinden biridir. Bu sayede ¢alisanlarin
verimliligi artirilir ve bagarilari devam eder.

Biro yoneticisi 6dullendirmeisini hi¢ vakit gecirmeden yerine getirmelidir.
Calisanlarin basaril1 oldugu an ddullendirme vakti gelmis demektir.

Modern yonetim anlayisinda érgitler calisanlarin performansini cezalandirmak yerine
odullerle derecelendirir. Calisanlar bir ise baslarken genelde isteklidirler. Calisanlarin

43



yapacaklari isin karsiliginda 6duillendirileceklerini diisiinmeleri motivasyonunu artiracagi
gibi iyi bir performans sergilemelerini de saglar. Ornegin, calisanlara bir gorev verildiginde
yuksek performans sergilenmesi isteniyorsa yapilacak isi amag ve standartlar cercevesinde
belirli bolumlere ayirip ve her bolimdeki basar1 icin 6dillendirme yapilirsa her bol imdeki
kicuk basarilar birlestiginde hedeflenen basar1 standard: yakalanmis olur.

Biro yoneticisinin ¢aligsanlari 6dillendirme stirecinde ¢esitli yollar bulunmaktadir. Bu
yollar kisaca sunlardir.

>

Takdir etme: Takdir etme ya da tesekklr etme, odillendirme cesitleri arasinda
Onemli bir yer tutar. Biro yoneticisinin ¢alisamm takdir ederken dikkat etmes
gereken en onemli nokta, herkesin 6nlndeyken bu isi yapmasidir. Ancak bu
sekilde ddullendirme amacina ulasmus olacaktir.

Nakit aduller: Calisanlar orgutleri icin sagladiklar1 6nemli faydalar sonucunda
ikramiye yontemi ile odillendirilebilirler. Ozellikle ihtiyaci olan calisanlarin
parasal odlllerle desteklenmesi calisanlarin verimliligini ve calisma azmini
artiracaktir. Ornegin, calisamin Gstiin basart gostermesi sonucunda bir maasi
kadariyla édullendirilmesi gibi.

Plaket, kupa ve takdir belges: Calisanlar1 6dillendirmenin bir diger yolu da
plaket, kupa ve takdir belgesi verilmesidir. Calisan manevi agidan tatmin olur
ve motivasyonu artar.

Tatil 6dald: Her yil bir ya da birkag caliganin tatil ile ddillendirilmesidir.

Egitim 6dull: Basarili calisanlarin kendilerini daha fazla gelistirebilmeleri icin
gesitli egitim kurumlarinda kurslara ve seminerlere génderilmesidir.

Terfi ve sorumluluk: Calisanlarin terfi ettirilmesi ve bunun yam siradahafazla
sorumluluk verilmesi, onlarin uzun vadeli gayret ve calismaarinin
odullendirilmesinin en 6nemlisidir.

3.2.3.3. Buro Yoneticisinin Uyarma Gorevi

Biro yoneticisi ¢alisanlarinin basarilarin édullendirdigi gibi basarisizliklarini,
olumsuz tutum ve davranislarim gerektigi zaman uyarmalidir. Burada dnemli olan yonetici
odullendirmeyi bittin ¢alisanlarin huzurunda, uyarmaise ¢aligan yalmzken yapmalidir.

Uyarmada amag, ¢alisanlarin isine son vermek degil onlarin kusurlarini, olumsuz
tutum ve davranmiglarim diizeltmeye yonelik olmalidir. Caliganlarin Kkisiligi ve yapisina gore
farkl1 davramlmamalidir.



Calisanlarin uyarilmalari sirasinda, uyar: sekli ne olursa olsun ¢aligannmin onurunu ve
gururunu rencide etmemeye dikkat edilmelidir. Aks takdirde uyarmaile hedeflenen
iyilestirme saglanamaz.

Cagdas yonetim anlayisina gore cezalandirma kabul goren davranis bir davranis

bicimi olmasa da ¢ok gerekli durumlarda (bireyin diger calisanlar1 da etkilemesi vb.) yeni
sorunlara ve olumsuzluklara sebep olmayacak sekilde uygulanabilmektedir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Asagidaki arastirmalart yapiniz.

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Biuro calisanlar kavramin aragtirimiz.

>

Birolarda fadiyet gosteren calisanlar ve
yaptiklar: isleri cevrenizde bulunan bir
buroya giderek kavrayabilirsiniz.

» Buro calisanlarinin genel 6zelliklerini
arastirinz.

Biro calisanlarimin  6zelliklerini - modul
yardimiyla Ogrenebilir, gorisme yaparak
dabu bilgileri kalic1 héle getirebilirsiniz.

» BUro yoneticisinin  gorevleri  ve > Gevrenizde bulunun isletmeye glde_re_k bu
konu hakkinda yoneticilerle
sorumluluklarim arastiriniz. e e
gorusebilirsiniz.
» Cesitli isletmelere giderek yoneticilerin
» Buro yoneticisinin temel ozelliklerini Ozelliklerini  Ggrenip isletmelerdeki biro
arastiriniz. yoneticilerini karsilastirma imkan:

bulabilirsiniz.
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KONTROL LISTESI

Bu faaliyet kapsaminda asagida listel enen davramslardan kazandiginmz beceriler icin
Evet, kazanamadiklarimz icin Hayir kutucuklarina ( X ) isareti koyarak kontrol ediniz.

Deger lendirme Olgiitleri Evet Hayir

=

Biro calisanlarint kavradiniz mi?

2. Buro ¢alisanlarinin genel 6zelliklerini kavradimz m?

3. Buro yoneticisinin gorev ve sorumluluklarim kavradimz

mi?

4. BuUro yoneticisinin temel 6zelliklerini kavradimz ni?

DEGERLENDIRME
Degerlendirme sonunda “Hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gbzden geciriniz.

Kendinizi yeterli gormiyorsamz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Butln cevaplarimz
“Evet” ise “Ol¢me ve Degerlendirme’ ye geginiz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidaki biro ¢alisanlarindan hangisi emir komuta zincirinde yer amaz?
A) Yonetici
B) Uzman (Danisman)
C) Sekreter
D) Memur

2. Asagidakilerden hangis biro ¢alisanlarimn genel dzelliklerinden biri degildir?
A) Gorev paylasinina agik olmalidir
B) Organizasyonu ve yonetimi temsil etmelidirler
C) Gorev ve sorumluluktan kaginmalicdir
D) Ustlerin gorevlerini kolaylastirmalichrlar

3. Asagidakilerden hangisi biro yoneticisinin gorevlerinden biri degildir?
A) Planlamave programlama
B) Kaynaklar1 saglama ve kullanma
C) lyiiliski ve etkili iletisim kurma
D) Kardan pay dagitmak

4.  Asagidakilerden hangisi biro yoneticisinde olmamasi gereken dzelliklerden biridir?
A) Cabuk etkilenme
B) Kendine glivenmek
C) Sorumluluk sahibi olmak
D) Objektif olmak

5. Asagdakilerden hangisi calisanlar: 6diillendirme stirecinde kullanilan yollardan biri
degildir?
A) Tatil 6dult vermek
B) Takdir etmek
C) Sigortasim yaptirmak
D) Nakit odiller sunmak

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtartyla karsilastiriniz. Y anlis cevap verdiginiz yada cevap
verirken tereddt ettiginiz sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tumi dogru “Modil Degerlendirme” ye geciniz.

48



MODUL DEGERLENDIRME

Asagidaki sorular dikkatlice okuyunuz ve dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangis Ust dizey yonetimde faaliyet gosteren yoneticilerden biridir?
A)  Kisim sefleri
B) Gened midir yardimcilar
C) Departman mudirleri
D) Ustabasilar

2. Asagidakilerden hangisi kamu yonetiminin asil amaclarindan biri degildir?
A) Kamuyarar
B) Kamu guvenligi
C) Karlilik
D) Egitimesenligi

3. Asagdakilerden hangisi ¢calisma hayatinda uygulanan esneklik sekillerinden biri
degildir?
A)  Isyerinin esneklestirilmesi
B) Isinveisgorenin esneklestiriimes
C) Caligmasirelerinin esneklestirilmesi
D) BUro sekillerinin esneklestirilmesi

4.  Asagdakilerden hangisi 6zel sektdrde adli ve stirekli gorevleri yerine getiren
calisanlara verilen isimdir?
A)  Memur
B) Kirmizi yakailar
C) Beyaz ve mavi yakallar
D) Sekreter

5. Asagdakilerden hangisi biro yoneticisinin koruma gorevlerinden biri degildir?
A)  Sigortayaptirma
B) Emeklilik program
C) s kazalarina6nlem alma
D) Bitdn yanhislarim értme

DEGERLENDIRME

Cevaplarimz1 cevap anahtariyla karsilastiriniz. Y anlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddUt ettiginiz sorularlailgili konulari faaliyete geri donerek tekrarlayimz.
Cevaplarinizin timi dogru ise bir sonraki modiile gegmek icin 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI
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