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| Temel Kavramlar

4 Bilgi, enformasyon ve veri kavramlarini

Onemli Kavramlar
1 ayirt edebilme

2

Bilgi isleme Modeli ve Bilgi isleme

Siregleri

2 Bilgi isleme sureci ve asamalarini
ormeklendirebilme

Bilgisayarlann Bilesenleri
3 Bilgisayarlan olusturan bilesenleri
siralayabilme

Bilgi isleme ve Teknoloji
4 Bilgi isleme siirecinde teknolojinin
oynadigi roli agklayabilme

ogrenme ciktilan

s Teknolojinin sosyal yasam iizerindelc

Sosyal Hayatta Teknoloji
5 etldlerini tartsabilme

Ogrenme ciktilari
Bolim icinde hangi bilgi, beceri ve yeterlikleri
kazanacaginizi ifade eder.

Bolim Ozeti
BolUimn kisa 6zetini gosterir.

!sb‘zh‘.ik

A

A Toplumu: Teknolojiyi kullanabilen herkesin cog-
safi wurlar olmaksizn istedii kipilede iletigim ku-
rabildig, bilgi paylasabildigi ve buna bagh olarak

’ Temel Bilgi
Teknolojileri-1
Sozliik
Bolum icinde gecen dnemli
kavramlardan olusan sozlik
Unite sonunda paylasilr.

Bolim icinde verilen
karekodlar, mobil
cihazlariniz araciliiyla
sizi ek kaynaklara,
videolara veya web
adreslerine ulastirir.

661 Bilgi, enformasyon ve veri kavramlanini ayirt edebilme

Tanim

Bolim icinde gegen
onemli kavramlarin
tanimlar verilir.

J Masaiistii Yaytnclik:

Desktop publishing

Dikkat
Konuya iliskin dnemli
uyarilari gosterir.

Motin denctiminde yer alan
hiicre bitlestirme iglemi igin
Culsl ruslanna basilma-
dun dnce ilgili hlirelecin
scgilmesi gerekmekaedit

Yamtiniz yanly ise “Temel Kavramlar” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Neler Ogrendik ve Yanit Anahtari
Bolim icerigine iliskin 10 adet
coktan se¢meli soru ve cevaplari
paylasilr.

1968 yilinda Pablo Picasso
bir goriismesinde “Bilgisa-
yarlar ise yaramazdur. Size
yalnizea covaplart verchi-
lider” demistir. Bu gériisc
kauliyor musunuz? Sizce bu

VEBB semast ile teknolojik
gelismeler arasindak liski-

lei degerlendirin,

j Iligkilendir Anlat/PayIa;

Bilisim  tcknolojilerindcki
gelisim ile artan bayr ihti-
yaci arasindaki baglanays
gbriss bilgi teknolojilerinde anlatin.

yasanan ilerlemeler siginda
hals gecerli midis?

Ogrenme Ciktisi Tablosu
Arastir/iliskilendir/Anlat-Paylas
ilgili konularin altinda cevaplayacaginiz sorulari, okuyabileceginiz
ek kaynaklari ve konuyla ilgili yapabileceginiz ekstra etkinlikleri gdsterir.

Yasamla iliskilendir
Bolimin igerigine uygun paylasilan yasama dair gercek kesitler
veya Ornekleri gosterir.

Arastirmalarla iliskilendir
Boliim icerigi ile iliskili arastirmalarin ve bilimsel calismalar gosterir.
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B Onsdz

Sevgili 6grenciler,

Teknolojide yasanan dedisimler ve kiireselles-
menin hiz kazanmasi, insan hayatindaki tim
alanlarda oldugu gibi biirolarda da dedisimler
yaratmaktadir. Blrolar, érgitteki tim islerin
kontrol edilebilmesi ve diizenli bir sekilde ye-
rine getirilebilmesi igin ihtiyag duyulan birim-
ler olarak orgitlerin beyinleridir. Gunimuz-
de burolarda yerine getirilen faaliyetler, hizli
kiiresellesmenin de etkisiyle daha da genisle-
tilmistir. is hayatindaki ve teknolojideki pek
cok dedisim, burolari giinimuzin kosullarina
uyum sagalamaya zorlayarak birer modern
bliro haline doniistliirmistir. Modern biirolar,
bilimsel ilkeleri temel alan ve teknolojik gelis-
melere ayak uydurabilen birimlerdir ve bu bi-
rolarin yoneticilerinin ve calisanlarinin da bu
dedisimlere ayak uydurmasi beklenmektedir.
Modern biiro yonetimi, birolarin sorunsuz
faaliyet gostermelerini saglamak icin gerekli
faaliyetleri yerine getirirken, is yasamu ile ilgili
glincellemeleri de yapmayi gerektirmektedir.
Bu nedenle orgutlerin basarisi igin blrolarin
artik geleneksel yontemlerle dedil, giinimiz
kosullarina cevap verebilen modern yontem-
lerle yonetilmesi sart olmaktadir.

Bu kitapta, biro yonetimi ile ilgili temel bilgi-
ler, glinimiz orgdtlerinin is yapis sekillerinde-
ki degisimler g6z 6niinde bulundurularak giin-
cellenmistir. Bu amagla kitapta modern biiro
yonetimi ile ilgili bilgiler 6grencilere mimkiin
oldugunca 6z ve yalin bir sekilde aktarilmaya
calisilmistir. Modern biiro ydnetimi kitabinda
ilk olarak bliro kavraminin modernlesmesi,
modern biiro yonetimi ve ydneticileri ve mo-
dern biro fonksiyonlari konularinin agiklandi-
g1 modern biro fonksiyonlari bolimu yer al-
maktadir. ikinci bélimde modern bir biiroda
olusturulmasi gereken biiro sistemleri ile biiro-
larin vazgegilmez faaliyetleri arasinda yer alan
belge yonetimi, zaman ve toplanti yonetimi
ve randevu ve seyahat organizasyonlarindan
bahsedilmektedir. Uclincii boliimde o6zellikle
biro calisanlarinin etkinlik ve verimliligi icin
oldukca 6nemli olan ofis tasarimlari, ofis mo-

bilyalari, ic mekanda fiziksel kosullar ve biliro
tasarimindaki yeni yaklagimlar anlatilmakta-
dir. Dordincu bolimde ozellikle bir yonetici
asistani icin ama bunun yaninda tim orgit
calisanlariicinde oldukca 6nemli bir konu olan
is ahlaki ile ilgili temel bilgiler verilmekte ve
gliinimiuzde oldukca sik karsilastigimiz global
sirketlerdeki is ahlaki anlayisi konusuna degi-
nilmektedir. Besinci bélimde modern yasamin
ve dogal olarak is yasaminin bir parcasi olan
sosyal medya kavrami ve birolar igin dnemi
anlatilmaktadir. Altinca boliimde hayatimi-
zin her alaninda ihtiyag duydugumuz ancak is
yasaminda bizi bir adim dne atacak olan etkili
iletisim yonetimi ve modern biirolarda kulla-
nilan elektronik iletisim araclarindan bahsedil-
mektedir. Yedinci bolimde glinimiz is yasa-
minda sikhkla karsilasilan ve lilke ekonomileri
icin oldukca 6nemli olan Start Up‘larin temel
ozellikleri, is modelleri, hukuklari, stratejileri
gibi Start Up‘larla ilgili cok temel bilgilere yer
verilmektedir. Son bdlimde teknolojideki de-
disimlerden etkilenen is hayatinin gelecekte
nasil sekillenecegi konusunda bize fikir veren
dijitallesme, sanal birolar, uzaktan calisma
yontemleri, yapay zekalar gibi konulardan
bahsedilmektedir.

Bu kitabin hazirlanmasi sirasinda, konusunda
uzman pek gok akademisyenden yardim alin-
mistir. Kitaba verdikleri katkilardan dolayi
tim dederli akademisyenlerimize gok tesek-
kiir ederiz. Bunun yaninda kitabin son seklini
almasi ve siz 6grencilerimize ulastirilabilmesi
konusunda teknik olarak yardimci olan AOF
Dizgi Birimi calisanlarina da sonsuz tesekkiir-
lerimizi sunariz. Modern Biiro YOnetimi kita-
binin siz 6grencilerimizin akademik gelisimine
katkida bulunmasi dilegiyle tim o&grencileri-
mize basarilar dileriz.

Editorler
Prof.Dr. Avni Baris BARAZ
Doc.Dr. Bahar SUVACI
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Modern Biiro Yonetimi

GIRIS

Sanayi, hizmet ya da ticaret isletmesi olsun
gecmisten glintimiize igletme icinde yapilan isler
en basit hiliyle; yonetsel, teknik ve biiro (ofis) is-
leri olmak iizere siniflandirilmakeadir. Isletmenin
beyni metaforu, biiro islerinin isletmenin merke-
zinde yer almakta oldugunu ¢ok net ortaya koy-
maktadir. Isletme faaliyetlerin yerine getirilmesi
icin gerekli tiim verinin toplanmasindan bilgiye
dondtigtiiriilmesine, saklanmasina ve bilgiye ihti-
ya¢ duyan boliim ya da birimlerle paylasilmasina
kadar ¢ok onemli bir gorev tistlenmektedir. Hatta
orgiitsel hafizanin temelini biiro yonetiminin ¢ik-
tilari olusturur demek hatali olmaz. Teknolojinin
hizla ilerlemesi sonucu biiro islerinde de teknoloji
kullanimi artmis ve biiro yonetimi faaliyetlerinin
modernlesmesine neden olmugtur. Ayrica hizmet
kalitesinin ve bireysel is yaninda ekip ¢alismasinin
onem kazanmasi gibi hususlar da biiro yonetimin-
de 6nemli degisimlere neden olmustur. Hizla degi-
sen cevrede isletmelerin varligini bagariyla stirdiir-
mesi, sahip oldugu bilgiyi kullanmasiyla miimkiin
olacakur. Bilgiyi tutmak, analiz etmek ve gerektigi
yerde kullanilmasini saglamak; biiro y6netiminin
temel isidir. Biiro yonetimi; kayutlar, istatistikler,
hesaplamalar, plan ve programlar ile bunlarin do-
kiimantasyonuyla ilgilenir. Kisacast bir isletmenin
en 6nemli is grubunu biiro isleri olusturmaktadir.

BURO KAVRAMI VE
MODERNLESMESI
Teknolojideki degisimler, is yapis sekillerini de
degistirmis ve dogal olarak biirolar: da giiniin sart-
larina uyum saglamak zorunda birakarak modern
biirolari ortaya ¢ikarmistir. Biirolarin modernles-
mesi sadece son teknoloji bilgisayarlarin kullanil-
mast anlamina gelmemekte cesitli yazilimlarin,
iletisim teknolojilerinin ve mobil uygulamalarinin
kullanmasini da icermektedir.

Buro ve Modern Biiro Kavrami,
Amaci ve Onemi

Biiro genel olarak, her tiirlit dokiiman (evrak)
isinin yapildig1 bir yer olarak ifade edilebilir. Mills
ve Standingford’a gore biiro, “Bir isletmenin yi-
netsel merkezidir” Leftingwelf ve Robinson’a gore,
“Biiroyu belirli bir yerle sinirlamak yanlistir. Bir yer-
de biiro veya biiro isi varsa nerede is yapilirsa yapilsin

veya kim yapar olursa olsun, her yerde biiro veya biiro
isi vardir” Dolayisiyla biiro kavrami, biiro isinin
yapildig1 yerden ziyade belirli bir grup kisi tarafin-
dan gergeklestirilen islevleri ifade eder. Biiro igleri,
kayitlar ve istatistiklerle, iletisimle, hesaplamayla,
planlama ve programlamayla vb. ilgilenir. Genel
ifadeyle biiro, biiro islerinin yapildigt ve her tiirlia
dokiiman isinin (mektuplar, yazigmalar, dosyalar,
kayitlar vb.) tutuldugu ve ugragildig: bir yer olarak
anlagilir. “Tiim igletmenin islerini koordine etmek
ve kontrol etmek i¢in her tiirlii biiro isinin yapil-
dig1 merkezi bir yerdir.” Bu tanimlar, bir biironun
ana ve belki de tek islevi olarak “evrak isi” ni vurgu-

lamaktadir (Chopra & Gauri, 2015, 11.).

Biiro: Tiim biiro islerinin yapildig1 ve her
tiirlii dokiiman isinin (mekeuplar, yazis-
malar, dosyalar, kayitlar vb.) tutuldugu ve
ugrasildigt bir yerdir.

Bununla birlikte modern isletmede, biiro kav-
rami daha da genis anlamda kullanilmaktadur.
Biiroyu belirli sabit bir yer olarak gérmek dogru
degildir bunun yerine bir biiro iglerinin isletme
icinde herhangi bir yerde var oldugunu séylemek
miimkiindiir.

Biiro kavramina modern yaklasim, onu belir-
li bir yer yerine, bir fonksiyon olarak gérmektir. Bir
biiro isi bir fonksiyon olarak gériildiigiinde; nerede
yapilirsa yapilsin ve kim yaparsa yapsin, evrak isle-
rini planlayabilir, organize edebilir, koordine ede-
bilir, standartlastirabilir ve kontrol edebilir ancak
sadece belirli bir yer olarak gériilse biiro denilen o
yerin sinirlari diginda yapilan “evrak igleri” onun
kontrolii altinda olmayacakur. Béyle bir durumda
biiro yoneticisi, sadece kendi boliimiine diisen ev-
raklardan sorumlu olacakur. Ornek olarak; yone-
tim kurulu toplanti tutanaklari, mali kayitlar, sats
ve satin alma kayitlari, bir isletmenin faaliyetinin
ayrilmaz pargalaridir ve ticari igletmenin etkin bir
sekilde yonetilmesini saglamak i¢in planlanmali,
organize edilmeli ve kontrol edilmelidir. Leffing-
well ve Robinson’a gére biiro isinin temel 6zelli-
gi; kimin yapugi veya nerede yapildigi degil, isin
kendisidir. Biiro isi, nerede is yapilirsa yapilsin veya
kimin yapugina bakilmaksizin her yerde biiro isidir
(Chopra & Gauri, 2015, 12.).
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—
dikkat
Modern biiro yaklagim: Biiroyu belirli bir yer
yerine, bir fonksiyon olarak gormektir, nerede
yapilirsa yapilsin ve kim yaparsa yapsin, evrak
islerini planlayabilir, organize edebilir, koordine

edebilir, standartlastirabilir ve kontrol ﬂ/

C. Libbey’e gore de biiro “Tek bir yerde degil-
dir.” Hizmetlerini ne kadar merkezilestirsek de
her bir evrak kullanim noktasinda yine biiro isleri
olacakur. Bazi igletmelerin neredeyse tamamu biiro-

dur. Biiro faaliyetleri, kesinlikle bir tek fonksiyonu
olusturmaz; fonksiyonlarin pargalaridir.

Sonug olarak bir “biiro”nun; biiro isinin yapil-
dig1 yerden ziyade, belirli bir grup kisi tarafindan
gerceklestirilen faaliyetleri ifade ettigi soylenebilir
ve bilgi toplama, isleme, saklama ve dagitma eyle-

mi bir biironun fonksiyonlarini igerir (Chopra &
Gauri, 2015, 12).

G. R. Terry; biiro isini, yonetim kontroliiniin
gerceklere dayali bir temelini saglamak i¢in biiyiik
miktarda veriyi hizli bir sekilde 6zetlemek ve arag-
lar saglamak icin yazili kayitlarin ve raporlarin tre-
timi ve bilginin aktarimi olarak ifade etmektedir.

Bir biironun amaci, esas olarak iletisim ve kayit
hizmetlerini saglamakur. Biiro aslinda bir isletme
ortamidir. Ek olarak, organizasyonun ¢esitli faali-
yetlerini yonetmek ve koordine etmekten sorum-
ludur. Bir insan viicudundaki beyin ve bir saatteki
zemberek gibidir. Merkezi yonlendirme giiciidiir.
Bir biironun temel amaglari sunlardir(Chopra &
Gauri, 2015, 18):

*  Cesitli departmanlarin faaliyetlerini yon-
lendirmek ve koordine etmek;

¢ Isletmenin politikalarini planlamak ve uy-
gulanmasini saglamak;

e Isletmenin tiim kayitlarini korumak;
e I¢ yazismalar idare etmek; ve

¢ Isletmenin hesaplarini, kanuni ve kanuni

olmayan defterlerini vb. tutmakuir.

G. R. Terry'ye gore biiro, “Isletmenin bilgi mer-
kezidir ve bilgi toplama, isleme, saklama ve dagit-
ma faaliyetlerini icerir.” Bu biiro faaliyetleri, klasik
biiro fonksiyonlar: olarak da adlandirilmaktadir.

4

Fonksiyonel a¢idan biiro, bir 6rgiitte bilgi tire-
timi ve akisini saglamaya yonelik faaliyetlerin ger-
geklestirilmesini saglayan insan-makine sistemleri
olarak tanimlanabilir (Kallau & Kelling 1991).

Biiro; herhangi bir isin, isletmenin veya islemin
yiriitiilmesi i¢in 6nemli bir yer veya boliim veya
alan olarak kabul edilir. Is (job) kavramiyla, bii-
royla ilgili herhangi bir is anlagilir. Biiro kavrami,
biiro isinin yapildig1 is yeri, oda veya departman
anlamma geldigi gibi mesleki ve ticari islemlerin
uygulandigi bir yer oldugu veya organizasyon igin-
de her tiirlii faaliyetin ele alindigi finans, tiretim,
biiro, teknik, personel, ydnetim, imalat, reklam
ve pazarlama, satis, egitim vb. gibi cesitli depart-
manlart igerir. Tiim departmanlarin faaliyetleri ve
fonksiyonlari biiro olarak adlandirilan yerlerde uy-
gulanmaktadir. (Upadhyay ve dig., 2015).

Biiro, herhangi bir isletmenin ¢esitli faaliyet-
lerinin merkezi bir yonlendirme ve koordinasyon
organizasyonu olarak hareket eder. Verimli biiro
yonetimi; zaman yonetimi, evrak islerini uygun
bir sekilde organize etme, ¢aligma alani, ayni anda
birden fazla projeyi yénetme ve tiim is sorumlu-
luklarinin kontroliinde olma gibi bir dizi hayati
fonksiyonu igerir (Upadhyay ve dig., 2015). Biiro;
bir isletmenin tiim faaliyetleri ve fonksiyonlari-
nin planlandigi, uygulandigi, kontrol ve koordine
edildigibir yer oldugu belirtilir bu nedenle verimli
biiro yonetimi, organizasyon icinde istihdam edi-
len tiim ¢alisanlarin anlamast gereken ¢ok 6nemli
bir unsur olarak kabul edilir.

Biiro yonetimi, her tiirlii organizasyon veya
kurumda yonetim, idare, personel, biiro, teknik,
finans, pazarlama, tiretim, reklam vb. ¢esitli fonksi-
yonlarin anlagilmast ve arastirilmasi gereken hayati
bir alandir. Halkla iliskiler faaliyeti; ofis sistemleri
ve rutinleri olusturma, kayitlarin tutulmasi, varlik-
larin korunmasi, form tasarimi ve kontrolii, kirta-
siye ve malzeme kontrolii, ofis aletlerinin se¢imi
ve satin alinmasi, personelle ilgili faaliyetler ve ofis
maliyetlerini kontrol etme bir biiroda yerine getiri-
len faaliyetlerden bazilaridir.

Biiro isi, 6ncelikle isletmedeki tiim satin alma,
liretme, satma, muhasebe ve yazismalar, envanterler
ve her tiirden yazili ya da basili metinler gibi kayit-
larin tutmak, saklamak ve kullanmakla ilgilidir. Bu
kayitlar, bir organizasyonda faaliyetlerinin verimli
ve etkili bir gekilde kontrol edilmesi i¢in gerekli ola-
bilir. Bir isletmenin her departmaninin iglevlerini
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yerine getirdigi ve gorevlerini diger departmanla-
rinkilerle koordine ettigi araglardan biridir.

Her biironun kendine 6zgii bir kisiligi vardur.
Bu kisilik, bir biironun var oldugu amaglarin bir
yanstmasidir. Uretim biirosu, satis biirosunun pro-
filinden farkli bir profile sahip olacaktir. Muhase-
be biirosu, bir aragtirma ve gelistirme biirosundan
farkli bir yonelime sahip olacakuir.

Biirolar, “sayisiz belgenin, hesabin ve gorsel
malzemenin toplandigi, depolandigi, iletildigi
ve dagiuldigi, bilgiye dayalt islerin 6zellestirilmis
mekan1” haline gelmislerdir.

Giintimiizde birolarin, destek verdigi is kolu-
nun ozelliklerine gore de tanimlandigt ve sekiller
alabildigi goriilmektedir. Biirolar, nitelik ve amag-
larina gore su sekilde gruplandirilabilir (Goéral,
2015,10);

* Bir meslegin icra edildigi biirolar: Mimarlik
biirosu, avukatlik biirosu gibi.

* Bir fabrikanin ya da benzeri endiistriyel te-
sisin, faaliyetlerinin organize edildigi biiro-
lar: planlama biirosu gibi.

e Mamul veya hizmetlerin satis ve dagitimuy-
la ilgilenen biirolar: Sati biirosu, pazarlama
biirosu gibi.

* Birsirketin veya sirketler toplulugunun faa-
liyetlerinin koordine edildigi biirolar: Yone-
tici biirolari, genel md. biirosu gibi.

* Kamu hizmetlerinin yiritildagi birolar:
belediyelerin su, emlak vergisi vb. biirolar.

* Devletle olan resmi islemlerin yiiriitildugi
biirolar: askerlik, vergi, niifus isleri biirosu.

e Kamu yararina kurum ve kuruluglarinin
biirolart: Kizilay, Cocuk Esirgeme Kurumu
biirolar:.

Yeni bir biiro organize ederken biiro yoneticisi
once o biironun varliginin ana amacini belirleme-
li ve ardindan onceden belirlenmis sonuglart elde
eden verimli bir igletme varligi olusturmak icin
gerekli bilesenleri eklemelidir. Biirolar birincil so-
rumluluk olarak birbirinden farkli olsa da bircok
faaliyet genellikle tiim biirolar tarafindan yiriitiil-
mektedir. Bu faaliyetlerden bazilar::

*  Gelen Postay1 Isleme;
* Giden Postay: Isleme;
¢ Dikte;

*  Transkripsiyon;

e  Yazma;

e Basks;

*  Kopyalama;

*  Dosyalama;

* Kayidara Erisim;

¢ Kayitlarin Imhasi; ve

e lletisim.

Biiro, biiyiik veya kiigiik her organizasyonun
onemli ve vazgecilmez bir parcasidir. Bir devlet
kurumu, ticaret veya tiretim kurulusu, hastane
veya egitim kurumu olsun bir biiro; isleyisi i¢in
hayati 6nem tasir. Biiro, bir igletmenin her operas-
yonunun bir deposu ve sinir sistemi gorevi goriir.
Iyi yonetilen bir biiro, yonetim icin vazgegilmez
bir yardimeidir. Yonetimin operasyonlarini akillica
planlamasina ve bunlari yetkin bir sekilde eyleme
gecirmesine yardimei olur. Biiro, isletmenin tiim
faaliyetlerini koordine eder. Verimli ve organize
bir biiro olmadan, is faaliyetleri sistematik olarak
yuriitiilemez.

Iyi organize edilmis bir biiro; yonetimin ope-
rasyonlarini akillica planlamasini, planlarini kesin-
likle uygulamaya koymasini, ilerlemelerini istedigi
an takip edebilmesini ve etkinligini derhal belir-
lemesini miimkiin kilar, sonuglarini gecikmeden
degerlendirmeyi ve isletmenin tiim faaliyetlerini
koordine etmeyi saglar. Biiro isi tizerine yapilan
cesitli aragtirmalar; toplam biiro zamaninin yak-
lagik yarisinin yazma ve gogaltma etkinliklerinde
harcandigini ve toplam biiro zamanmin yaklasik
ticte birinin dosyalama, indeksleme, kontrol etme,
postalama, iletisim vb. biiro faaliyetlerinin meka-
nizasyon derecesine bagli olarak bu konudaki bazt

farkliliklar olabilir.

Temel olarak biirolar 6n biiro, orta biiro ve arka
biiro olmak {izere ii¢ kisma ayrilmaktadir. (Sharma,
2017:9).

e On biiro:

Bir isletmenin digariyla ya da kisaca miis-
terilerle iletisim kuran pazarlama, saus ve
hizmet departmanlarini ifade eden bir is
terimidir. On biiro ziyarercileri karsilar, se-
lamlar ve sorularini ele alir. Isletmenin disa-
riya kargt ilk ytiziidir.
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¢ Orta biiro:

Orta biiro, pozisyon tutmay1 yoneten finan-
sal hizmet departmanlarindan olusur. Kritik
role sahiptir. Bu béliimler, islemlerin kér
akiglarini yakalamasini saglar. Orta biiro ge-
nellikle ayni zamanda yerlesimden sorumlu
olan operasyonlar boliimiiniin bir pargasidir.
* Arka biiro:
[sletmeye ait gogu operasyonun bir pargasi-
dir. Uriinleri iireten veya gelistiren veya yo-
netimle ilgili olanlar olabilir ama miisteriler
tarafindan goriilmeden gergeklesen faaliyet-
leri yerine getirir. Bir arka ofisin operasyon-
lart genellikle ok 6nemsenmese de isletme-
ye katkis1 6nemlidir. Arka biiro gorevlerinin
ornekleri arasinda muhasebe islemlerinin
bilgisayarlastirilmasi, insan kaynaklari yone-
timi ve bilgi sistemi faaliyetleri gelmektedir.

On Biiro Orta Biiro Arka Biiro

Sekil 1.1 Biro Kisimlari

Klasikten Moderne Biirolarin
Donuasimi

Sanayi devriminin etkisiyle isletmelerin biiyii-
mesi ve ekonomik faaliyetlerin genislemesi biiro isi
miktarini ¢ok yonlii olarak arttirmisur. Ek olarak,

asagidaki faktorler de biiro isinin artugina katkida
bulunmustur (Chopra & Gauri, 2015,13):

e Isletmenin isinin boyutundaki ve karma-
stkligindaki arug, biiro isinin biiytimesine
neden olmustur. Organizasyonun boyutu
biiytidiikge evrak isleri geometrik bir oran-
da biytimektedir.

*  Yonetim, rasyonel kararlar almak icin is
operasyonlarinin  tiim yonleri hakkinda
dogru ve zamaninda bilgi ihtiyact oldugu-
nun giderek daha fazla farkina varmaktadir.

* Modern zamanlarda hayatta kalmak ve bii-
yliimek i¢in Arastirma ve Gelistirme (Ar-Ge)
faaliyetlerinin vazgecilmezligini kabul eden
is evleri, pazarlar, triinler, {iretim siirecleri
vb. konularda giderek artan bir sekilde Ar-
Ge'ye sonug olarak ek biiro ¢aligmalarina
neden olmaktadir.

*  Devletlerin siirekli artan bilgi talebi de biiro
isi stirekli biiyimesine neden olmaktadir.
Aruk isletmeler hem bireyler hem de devlet
icin gelir vergisi beyannameleri, kesintileri
ve kesinti beyanlari, mali tablolar vb. hazir-
lamak zorundadir. Biitiin bunlar biiro faali-
yetlerinin artmasina neden olmaktadir.

e Belirli bir igletmenin ugragsmak zorunda
oldugu bankacilik, sigorta sirketleri, rek-
lamcilik, posta siparisi evleri vb. hizmet
faaliyetlerinin sayisi ve biiyiikliigiiniin art-
mastyla biiro isleri de biylimustiir. Bu fa-
aliyetler biiyiik miktarda evrak gerektirir
ve hacimli kayitlari islemek i¢in biiro ¢ali-
sanlarinin biiyiik oranda istthdam edilmesi
gerekir.

* Biironun degisen gereksinimlerine uyarak
biiro uygulamalarinin modernize edileme-
mesi ve basitlestirilememesi nedeniyle biiro
calismalarinda biiyitk miktarda biiytime
meydana gelmistir. Durumla daha etkili bir
sekilde basa ¢ikmanin yollarini bulmak ye-
rine, giderek daha fazla biiro ¢alisant istih-
dam etme egilimi olmustur.

20. yiizyihn baginda tipik bir isletme biirosu,
kasvetli bir tablo gibi goriinmekteydi. Bir veya iki
kiiciik odaya yerlestirilmis, kotii aydinlaulmis ve
kotii havalandirilmis, genellikle binanin en az goze
carpan bélimiinde yer aliyordu. Birka¢ eleman
tarafindan manuel olarak ve mekanik cihazlarin
yardimi olmadan idare edilen, ¢ok da fazla olma-
yan evrak isi yapmaktaydilar. Daktilolar biraz nadir
oldugu icin katipler, tiim yazili isleri kendi elleriyle
yapmak zorundaydi. Mektuplar, goénderilmeden
once gevsek carsaflara veya yagli deri ciltli kayitla-
ra kopyalanirdi. Telefonlar ve interkom sistemleri
genel olarak kullanimda olmadig: icin tim i¢ ve
dis iletisim insanlar araciligiyla gerceklestirildi veya
stirdiiriildii. Bir igletmenin sahibi veya bagkatip,
biiroda ofis islerini denetler, yonlendirir ve ziya-
ret¢ilerle veya miisterilerle kisisel olarak ilgilenirdi.
Biiro faaliyetlerinin departmanlagmasi yoktu ve
bilimsel yonetim teknikleri ya bilinmiyordu ya da
uygulanmiyordu.

Biiro faaliyetleri, son elli veya altmis yilda bii-
yiik degisikliklere ugramis; modern bir biiro; iyi
planlanmis, iyi diizenlenmis ve iyi organize edil-
mistir. Biiro faaliyetlerinin kapsami; bilim ve tek-
nolojideki, sanayilesme, ulagim ve iletisimdeki, vb.
gelismelerin ardindan muazzam bir sekilde genis-
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lemistir. Bu gelismeler; tiretim ve is faaliyetlerinin
olceginde bir genislemeye, daha biiyiik hitkimet ve
yasal miidahale ve kontrole yol agmistir ve bunun
sonucunda biiro islerinin hacminin geniglemesi s6z
konusu olmustur. Gliniimiiz biirolarinda faaliyet-
ler genel amacli katipler tarafindan degil resepsiyon
gorevlileri, hesap memurlari, kasiyerler, stenograf-
lar, sekreterler gibi uzman c¢alisanlar tarafindan
gergeklestirilmektedir. Dolayisiyla biiytik bir is
bolimii vardir. Eski kalin deri kapli defterler, kar-
ton kapakli dosyalarla degistirilmistir. Dosyalama
ve indeksleme teknikleri zaman icinde gelismistir.
Zamandan ve is giiciinden tasarruf etmek i¢in ma-
kinelerin (daktilolar, diktafonlar, hesap makineleri,
muhasebe makineleri, bilgisayarlar vb.) daha fazla
ve daha yaygin kullanimi s6z konusu olmustur. Is
standardizasyonu, is degerlendirmesi, liyakat ve di-
ger personel yonetimi teknikleri uygulanmaktadir.
Hizli ve kiiresel iletisim icin telefonlar, interkom-
lar, teleks ve diger iletisim cihazlar1 kullanilir. Pek
cok biiyiik ol¢ekli ofis, muazzam hacimdeki iglerin
tistesinden gelmek icin bilgisayar kullanmaya bas-
lamistir. Karbonsuz kopya kagidinin kullanimi ¢ok
popiiler hale gelmistir. Kisacast bugiin, biirolar bi-
limsel esaslara gore diizenlenmistir ve bunlarin yo-
netimi ve idaresi son derece uzmanlasmis yonetici-
lerin elindedir. Hatta “Biiro Yonetimi” terimi hizla
“Idari Biiro Yonetimi” ve “Biiro Bilgi Yonetimi”
terimleri ile degistirilmektedir.

Teknolojideki gelismeler, biironun isleyisi tize-
rinde ¢ok 6nemli bir etkiye sahiptir. Yeni biiro tek-
nolojileri; kagida yazilan, iletilen ve saklanan bil-
gileri bilgisayarlar ve bilgisayar temelli makinalarla
daha dogru ve ¢ok daha hizli islenecek sekilde do-
niistiirmektedir. Daha uzak bir gelecekte, neredey-
se “kagitsiz” bir biiro gorebiliriz. Bununla birlikte
yakin gelecekte, evrak islerinin tamamen kaldiril-
masindan ziyade 6nemli bir azalma olacag agikur.

21. ylizyil biirolari, pahali kagit tabanli rutin
islerin yerini sonug odakli ve ileri bilgi teknolojisi-
nin alacagi bir elektronik harikalar diyar: olacakur.
Mikro devreler ve gorsel ekranlariyla ofis otomas-
yonu, eski ve yipranmus biiro faaliyetlerini mutlaka
devralacakur. Biiyiik olasilikla éniimiizdeki 3-5 yil
icinde, biiro bilgi sistemi; masa, daktilo, dosya do-
lab1 ve ¢ok sayida evrak isinin yerini alacak sekilde
kurulacak ve gelistirilecektir. Hiz, dogruluk ve ve-
rimlilige dayali yeni bir ¢alisma tarzinin evrimi ile
modern bilgi teknolojisinin etkilerine uyanamayan
bitrolar ise kendilerini geride kalmis bulacaklardir.

Boylece isletmeler daha donanimli rakipleri-
nin teknolojik saldirilarina karst savunmasiz hale
geleceklerdir. Biiro otomasyonu iizerine yapilan
bir ABD arastirmasi, bankacilik endiistrisinin
%100’tiniin zaten bir tiir biiro otomasyon sistemi
kurdugunu gostermistir. 1.000 ¢alisan basina orta-
lama 85 kelime islemci rapor edilmistir. Bunlarla
birlikte bankalarin 6zel videoteks, elektronik pos-
ta, grafikli ve sesli bilgi sistemlerine sahip ¢evrim
ici yonetim bilgi sistemlerini eklemesi olasidir.
Gelecekteki gelismeler ayni zamanda ¢ok cesitli
yeteneklere sahip c¢ok islevli is istasyonlarinin be-
nimsenmesi anlamina da gelmektedir. Teknolojik
gelismeler; Avrupa, Ingiltere ve Japonyadaki biiro-
lart da iggal etmistir ancak Hindistanda pozisyon
ortaya ¢ikmaya basladi ve bazi sektorlerde 6zellikle
BPO’lar, Borsa Islemleri, Bankacilik, Perakendeci-
lik, Yiiksek Ogrenimde huzli bilgisayarlasma yasan-
mustir. Kagitsiz biiro kavrami asagidakileri kapsar:

* Her yerde hazir masa, artik yiiksek hizli Ye-
rel Alan Ag1 (LAN) sistemi araciligtyla diger
kisisel bilgisayarlara baglanan bir kisisel bil-
gisayar ile cok islevli is istasyonuyla degisti-
rilecektir. Is istasyonu ayrica ana istasyona
baglanabilir, boylece is istasyonlarinda ko-
numlandirilan personel biiro kayitlarindan
gelen bilgilerle iletisim kurabilir ve bilgileri
degistirebilir.

e Kelimeleri ve sekilleri islemek icin donatilmug
bilgisayarlar, daktilolarin yerini tamamen ala-
cakur. Giiniimiizde kelime islemci yavas yavas
yerini kisisel bilgisayarlara birakacak.

* Elektronik-manyetik veya optik dosyala-
ma, kagit dolgulu dosya dolaplarinin yerini
alacakur. Ayrica kagit kayitlari azaltacak ve
mikrofilmlere kayitlarin alinmasini kolay-
lastiracakeir,

* Dis iletisim icin FAKS sistemi génderim
boliimiiniin yerini alacaktr.

e g iletisim icin steno defterler ve daktilolar,
dikte makinelerine ve yazici bilgisayarlarina
vb. yol acacakur.

*  Masaiistii yayincilik sistemi, ofisin tiim bas-
ki igleriyle ilgilenecektir. Belgeleri yazacak
ve bigimlendirecek, grafikler olusturacak ve
birlestirecek, baski icin fotograf makinesine
hazir kopyay:r hazirlayacak, posta ve abo-
nelik listelerinin veri tabanlarini tutacak,
resmi reklam dosyalar1 ve brosiirler olustu-
racak ve ne kadar biiyiik veya kiiciik olursa
olsun tiim mali kayitlari saklayacakur.
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*  Mubhasebe makineleri, faturalama makineleri, maas bordro makineleri, adresleme ve posta makine-
leri, delikli kart makineleri vb. gesitli makineler; bilgisayar agi (LAN) sistemi ile degistirileceketir.

*  Otomatik cevaplama cihazlar1 ve otomatik elektronik sube santralleri, ofisin karsilama bankosunun
is ytikiinii azaltacakuir.

*  Yeni vurgu, mikro bilgisayarlari, yazicilari ve veri depolama cihazlarini tek bir sitede baglamanin
diisiik maliyetli bir yontemi olan LAN sistemi {izerinde olacakur. Bilgi teknolojisinin yaratict kul-
lanimyi, yeni firsatlar yaratmaya yardimc olmaktadir. Isletme maliyetlerini azaltir, daha hizli ve daha
erisilebilir bilgi saglar ve biiro islevleri ve verimsiz gorevler i¢in harcanan zamani azalur.

Tablo 1.1 Klasikten Moderne Biiroya Gegisin Kilometre Taslari (Chopra & Gauri, 2015, 20.’den uyarlanmistir.)

1870 ilk ticari daktilo tanitildi.

1880 Alexander Graham Bell telefonu icat etti.

1920 Elektrikli daktilo tanitildi.

1930 Codalticilar, diktafonlar, interkomlar gibi 5nemli makineler gelistirildi.

1950 Hesap makineleri, bilgisayarlar, kopyalama makineleri, adresograflar, yazi yazma, cizelgeleme

ve muhasebe makineleri gelistirildi.

1961 Hafizali elektronik daktilolar piyasaya stirilda.

1964 Kelime islem ekipmani, yazar kasa vb.

1970 Dijital aglarin yerel alan aglarina (LAN) giris

1980 Bilgisayarl telefon aglari, resimli telefon vb.

1990 Kisisel bilgisayarlar, mikro islem ekipmanlari, elektronik posta, faks makineleri, modemler, cagri
cihazlari, cep telefonlar, internet sistemleri vb.

2000 internet Bankaciligy, internet Ticareti, BPO hizmeti, internet Telefonu, Sayisallastirilmis ofis.

Apple akilli telefonlar, Sesli Postalar, Telekonferans, El Yazisi ve Konusma Tanima Yazilimlari,
2008 Genis Bant Spektrumu, L.C.D. ve Plazma T.V.s. 3D gorinti Video konferans (telepresence), vb.,
Black Berry, Google gphone, Robotics; vb.

2012 Ses/Yuz/El Yazisi Tanima, 3D Baski, Apple iPhone 4S, ITB Sabit Disk.

Blue Ray Disc, Voice Navigation, Wi-fi, Wireless Printers, Cloud Computing (Google Drive,

2014
VZ DropBox, Skydrive-Microsoft), iPad, Business Analytics (Cash Management, Website
conras| Management, Employee Management, vb. icin) SaaS (Yazihm olarak Servis), LED, Mobil

Bankacilik, Sanallastirma, Android, Ubuntu, Seylerin interneti vb.

1980’lerde ilk masaiistii bilgisayarlarin ortaya ¢ikmaya baglamasindan bu yana vadedilen kigitsiz biiro,
cogu sirket i¢in heniiz bir ger¢eklik haline gelmedi. Her tiir isletmede artan bilgisayar kullanimina ragmen,
giinliik islerin biiytik bir kismi yasal zorunluluklarin da etkisiyle hala kagit tabanlidur.

Bir belge yonetim sistemi segerek igletmenizin bagl oldugu kagit belge miktarini 6nemli 6l¢tide azaltabi-
lirsiniz. “Belge yonetimi” (DM) terimi, kagit ve elektronik dosyalarin yonetimi igin bir dizi sistemi kapsar.

Kégit dosyalardan kurtulmanin en biiyiik faydalarindan biri maliyet tasarrufu saglamakur: Kagit kayit-
lart ortadan kaldirarak ek maliyet tasarrufu saglanabilir. Kayit odalarint kullanilabilir biiro alanina déniis-
tiirmek, pahali gayrimenkulleri daha iyi kullanmaniza ve depolama maliyetlerini tamamen ortadan kal-
dirmaniza olanak saglayabilir. Diger faydalar arasinda arturilmus giivenlik, daha iyi olagantistii durumdan
kurtarma korumast, cevresel faydalar ve 6nemli belgeleriniz i¢in uzaktan erisim bulunur.

Simdiye kadar, bilgiyi kigit tizerinde aktarmak ve saklamak aligilmus bir seydi. Modern otomatik biiro-
da kullanimda giderek daha popiiler hale gelen yeni elektronik prosediirler ve sistemler ile s6zde “Kéagitsiz
Biiro” neredeyse gergege doniismekeedir. “Kagitsiz Biiro”; kigidin yerini elektronik, dijital, mikrografik ve
mikroislem sistemleri ve ekipmanlarinin aldigi bir biirodur.
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Karmagik elektronik sistemler araciligiyla gi-
derek daha fazla bilgi isleme islevinin otomatik-
lestirildigi biiro, simdi bir gecis donemindedir ve
tamamen kagitsiz biiroya ulagilabilir. Unutulma-
malidir ki kigic belgeleri yaratmak, saklamak, geri
doniistiirmek, yeniden tiretmek ve yaymak yiiksek
maliyetli bir istir.

Modern biirolar, tiim gelen ve orijinal verileri
giderek daha fazla elektronik forma veya mikrofil-
me doniistiirmektedir ve bunlar daha sonra diizen-
lenebilir, indekslenebilir, depolanabilir, alinabilir
veya kagida doniistiiriilebilir. Entegre Biirolar, “Ile-
tisim Kuran Entegre Biiro”ya déntigmiistiir. Biiro
Sistemleri, uydularin kullanimy ile birbirleri ile ha-
berlesirler. Birkag modern biiro; sirket ici kullanim
icin uydu iletisimi, video telekonferanslar, elektro-
nik posta ve bilgisayardan bilgisayara baglanular
saglamakradr.

Modern Biiro Sisteminin, Otomatik Biiro ile
entegre olan asagidaki alt sistemlere sahip oldugu
soylenebilir:

e Ses Sistemi

¢ Kelime Islemci

*  Optik Karakter Tanima (OCR)

e Veri Isleme

*  Grafik sistemleri

* Telekomiinikasyon

* Telekonferans
*  Video konferans
* Bilgisayar konferanst

* Elektronik Posta

* Foto Birlestirme

* Bilgisayar Ag1

* Robotik vb.

[sletme biirolart su anda dramatik bir degisim
gecirmekeedir, bir asirdan fazla bir siiredir temelde
evrim gegiren eski prosediirlerden elektronik ve ge-
lismis mikrobilgisayar teknolojisini igeren entegre
sistemlere gecis s6z konusu olmaktadir.

Teknolojinin artan kullanimiyla boyut degisti-

ren biirolar, elektronik biiro ve sanal biiro olmak
tizere ikiye ayrilabilir (Sharma, 2017, 9).

Elektronik Buro (E-ofis)

Bilgisayar tabanli bilginin artan kullanimini
kapsayacak sekilde olusturulmus bir kavramdir.
Ozellikle 1980’lerden itibaren biiro isleri icin tek-

noloji yaygin olarak kullanilmaktadir. Biiro aruk
elektronik ofislerdir. E-ofis, kigit isinin ¢ogunu
azalur ve ayni zamanda elektronik olarak biiro
iletisimini saglar. E-ofis, yazilim yiiklii Yerel Alan
Aginda (LAN) birbirine bagli bireysel bilgisayarla-
rin kullanilmasini gerektirir.

Biiro otomasyonu terimi; yazili, gorsel ve sesli
verilerin bilgisayar destekli bir sekilde islenmesini
miimkiin kilan biiro faaliyetlerine uygulanan tiim
arag¢ ve yontemleri ifade eder. Biiro otomasyonu,
bir sirketin veya bir grup insanin faaliyetlerinin
organizasyonunu basitlestirmeyi, iyilestirmeyi ve
otomatiklestirmeyi (yonetsel verilerin yonetimi,
toplantilarin senkronizasyonu, vb.) miimkiin kilan
unsurlar saglamay1 amaglamaktadr.

Biiro otomasyonu; yazili, gorsel ve sesli veri-
lerin bilgisayar destekli bir sekilde islenmesini
miimkiin kilan biiro faaliyetlerine uygulanan
tiim ara¢ ve yontemleri ifade eder.

[sletme organizasyonlarinin daha fazla iletisime
ihtiya¢ duydugu distiniildiigiinde gliniimiizde biiro
otomasyonu artik sadece el yazisi notlari yakalamak-
la sinurlt kalmamakeadir. Ozellikle asagidaki faaliyet-
leri de icermektedir (Upadhay vd., 2015, 79):

* Bilgi aligverisi
o Idari belgelerin yonetimi
*  Sayisal verilerin iglenmesi

* Toplantu planlamas: ve ¢aligma programla-
rinin yonetimi

*  Office paketi araglari

Biiro otomasyon sistemlerini incelemekle ilgi-
lenirken bu tiir sistemleri bir organizasyon iginde
yaygin olarak kullanilan diger bilgi sistemleri ile
iliskilendirmek 6nemlidir. Bir bilgi sistemi, bir or-
ganizasyonda karar verme ve kontrolii desteklemek
icin bilgileri alan, isleyen, depolayan ve dagitan bir-
biriyle iligkili bir dizi bilesen olarak tanimlanabilir.
Bilgi sisteminin ana rolii, ¢alisanlara organizasyo-
nun her seviyesindeki kaynaklar1 ve bilgileri yonet-
mede yardimci olmakur.

Bilgi Sistemleri, bir organizasyondaki cesitli
fonksiyonlar1 destekleyen ve destekledikleri aktivi-
teye gore siniflandirilabilen sistemlerdir. Islermede-
ki bilgi sistemleri genellikle alt: ana tiire ayrilir: Is-
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lem Isleme Sistemi, Bilgi Caligma Sistemleri, Biiro
Otomasyon Sistemi, Yonetim Bilgi Sistemi, Karar
Destek Sistemi ve Yonetici Bilgi Sistemi. Destekle-
dikleri organizasyonel seviye, biiro otomasyon sis-
temlerini de icerebilir.

Biiro otomasyon sistemi olusturulurken farkli
bakis acilar1 kullanilabilir;

e Teknik bir bakus; biiro ¢aligmalarini, ger-
ceklestirilen islemlere bakarak ve genellikle
ylirtitme siiresi agisindan Slgerek, ayrintili
olarak inceler. Bu tiir bir yaklasimin ama-
c1, isi gergeklestirmek icin en iyi yontemleri
belirlemektir. Verimlilik, kiiresel biiro per-
formansini dikkate almak yerine esas olarak
is hacmine gore ol¢iiliir.

*  Organizasyonel bir bakis agisiyla biironun
kiiresel organizasyon yapist analiz edilir ve
is hedefleri incelenir. Sirketin (hiyerarsik)
organizasyon yapisi bu tip Biiro modeline
yansitilir.

»  Sosyo-teknik bir bakis acist biiroyu, islet-
menin her birimi tarafindan gergeklestirile-
cek gorevler agisindan ele alir. Her birimin
is tizerinde bir tiir kontrolii vardir ve mev-
cut ve gelecekteki kararlar1 dayandiracak
kaynaklara ve hafizaya sahiptir. Kontrolleri
gerceklestirmek ve gorevlerin yiiriitiilme-
sinde hedefleri ve kisitlamalari dikkate al-
mak i¢in bir dizi kural kullanilir (Upadhay
vd., 2015, 81).

Sanal Biro (Sanal Ofis)

Is profesyonelligini oncelik alan ve geleneksel
biiro maliyetlerini diigiirmeyi amaglamayan bir ya-
ptya sahiptir. Sanal biiro, internet iizerinden alan
kullanimini ifade eder. Sanal Biiro, internet iizerin-
den erisilen ve 7/24 kullanilabilen entegre bir uy-
gulama paketidir. Uygulama takvim, adres defteri,
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web postast vb. igerir ve telefon ile de senkronize
edilebilir. Sanal biirodan her giin SMS/Metin Me-
sajt ile giindem alabilir ve SMS/Yazili mesaj gon-
derilebilir. Sanal biiroya cep bilgisayart veya cep
telefonundan bile erisilebilmektedir.

Bir sanal biiro, bir biiro calisani tarafindan olus-
turulabilir veya bir grup calisana, danigmanlara,
saticilara veya isletme icindeki veya disindaki her-
hangi birine acilabilir. Kimin katilacagina, neyin
paylasilacagina ve kimin neyi paylasacagina biiro
calisan1 karar verebilir. Internete erisimi olan her-
kes, izin verilirse sanal biiroya erigebilir.

Sanal biironun avantajlar::

* Sanal Biiroscalisanlara daha fazla 6zgiirliik,

daha fazla esneklik saglar,

* Ey, havaalany, tren, araba, park gibi her yer-
den caligma imkani yaratr,

* Bir biiroya gidip gelirken kazanilan zaman-
dan ayrica yol masraflarindan (yakit) tasar-
ruf saglar,

*  Azalulmus stres ortami yaratir,
*  Daha rahat bir ¢aligma ortami saglar,

*  Yari zamanli veya sozlesmeli ¢alisanlar: ise
almak i¢in daha fazla firsat sunar.

Sanal biironun dezavantajlar::

* Yiiz yiize iletisim eksikligi yaratir,

o lletisimde veya is ilerlemesini yonetmede
teknik zorluklar ortaya ¢ikabilir,

*  Calisanlar arasinda kopukluk hissi yaratabilir,

*  Yonetsel agidan destek eksikligi yaratabilir.

Bununla birlikte, her zaman dezavantajlari tes-
pit edip avantaja doniistiirebilmek iyi bir yonetim-
le miimkiindiir. Iyi planlama, iletisim ve gerekti-
ginde disaridan teknik destek sayesinde, sanal biiro
basarili olabilir ve gelecekteki sanal islerin destek-
lenmesine yardimecr olabilir.
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Yasamla iliskilendir

Sanal ofis nedir, kullananlara ne fayda sagliyor?
28 Aralik 2020-Diinya Gazetesi

...Hemen her giin giindemimize yeni keli-
meler, yeni ¢alisma sistemleri girmeye bagladi. Bu
yasadigimiz modern ¢agin bir geregi aslinda, ¢ok
da sagirmamak lazim. Bunlardan birisi de, sanal
ofisler.

Sanal ofis, aslinda yeni nesil ¢alisma kiiltiiri-
niin bir diger ad1. Son yillarda teknolojideki hiz-
Ii degisikliklere bagli olarak calisma kosullar1 ve
kiiletirti degisti. Yasadigimiz pandemi siireci de,
bunu olduk¢a hizlandird: ve pekistirdi. Tekno-
lojideki hizli gelisme ve degismeler, islerin artik
mobil olarak yapilmasina neden oldu, sirketlerin
islerini yapabilmeleri igin 6zel bir mekéna sahip
olma ihtiyacini ortadan kaldirdi.

Son zamanlarin yeni trendleri arasinda yer
alan sanal ofisler, islerini yaparken bir ofise ihti-
ya¢ duymayanlarin, is hayatinda yeniliklere acik

Turkiye’de Burolarin Gelisimi ve
Modernlesmesi

Diinyadaki gelisimini inceledigimiz biirolar,
Tiirkiyede ise 1950°li yillara kadar sahis isletmeleri
ve is hant adi altinda tanimlanan binalarin odala-
rinda faaliyet gostermislerdir. O yillarin kogullarin-
da tek bir odada veya diikkinda firma sahibi birkag¢
calisanla iglerini yiirtitiiyorlardi. 1960’11 yillarda ise
Tirk ekonomisinin gelisimine paralel olarak aile
isletmeleri sirketlesmeye baglamis ve kiiciik islet-
meler yerlerini daha fazla ¢alisana sahip orgiitlere
birakmaya baglamistir. Bunun dogal sonucu olarak
tek odaya sigmayan sirketler, apartman dairelerini
biiro olarak kullanmaya baslamislardir. 8-10 kisilik
kadrolariyla apartman dairesinden olusan biirola-
rinda calisan sirketler, 1980’li yillardan sonra 6zel-
likle hizmet sekt6riinde goriilen 6nemli gelismeler
sonucunda biiyiiyen holdingler ve sirketler toplu-
luklari olarak tek merkezden yonetilmeye bagla-
ninca 8-10 katli binalarin tamamina bile sigmaz
olmuglardir. Diinyadaki gelisimine paralel olarak
son yillarda binin Gstiinde ¢alisanin rahatga ¢alisa-
bilecegi plaza binalarinda ¢alismaya baglamuglardir.

olanlarin, yeni bir ise adim atanlarin, mevcuttaki
islerinin maliyetini azaltmak isteyenlerin tercih
ettigi bir uygulama. Bu nedenle, 6zellikle orta ve
biiyiik olcekli sirketler ¢alisanlarin verimliligini
artirmak ve maliyet yiikiinii hafifletmek i¢in sa-
nal ofisleri tercih etmeye baslad:.

Sanal ofisle hem prestijli bir adrese hem de
bir ofisin gerektirdigi cok sayida hizmete topluca
ve olduke¢a diisitk maliyetle sahip olabiliyorsu-
nuz. Ornegin, telefonlariniz kargilanip size akta-
riliyor, posta ve kargolariniz yonetiliyor, misafir-
leriniz kargilanarak agirlantyor vb. Ozel fiyatlarla
saatlik, giinliik, haftalik veya aylik olarak toplant
odast veya etkinlik salonu kiralayabiliyorsunuz.
Yani, diisitk maliyetle tamamen profesyonel bir
hizmete sahip oluyorsunuz....

Kaynak: https://www.dunya.com/kose-yazisi/ma-
liye-sanal-ofiscileri-uzdu/605166

Giiniimiizde Tiirkiyedeki biirolar, gelismis tilkeler
gibi modern biiro faaliyetlerini yerine getiren son
teknolojiyi takip eden bir yapiya sahip olmustur
(Degirmenci, 2015).

Modern Biirolarda One Cikan Giincel
Yénetsel Konular

Modern biiro yénetimi, biiro faaliyetlerinin so-
runsuz bir sekilde yerine getirilmesi icin gereken-
lerin yapilmasi ve bdylece misterilere iiriinlerin
zamaninda teslim edilerek 6rgiitiin hizmet kalitesi-
nin arttirilmast i¢in ¢aba harcamaktadir. Bu neden-
le modern biirolarda calisanlarin sorumluluklar:
cok cesitli olmaktadir.

Hizmet Kalitesi ve Kaliteli Hizmet
Sureci

Kalite, bir tirtin veya hizmetin belirlenen veya
olabilecek ihtiyaglari karsilama kabiliyetine daya-
nan ozelliklerin toplamidir. Hizmet kavrami iire-
tim ve ticaret gibi somut bir kavram olmadig i¢in
literatiirde farkli tanimlar yer almaktadir. Hizmeti;
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insan ihtiyacini gidermek amaciyla, belirli bir ma-
lin tiretilmesine her zaman i¢in bagli olmadan, be-
lirli bir fiyattan pazara sunulan faaliyet ve faydalar-
dir, bigiminde tanimlayabiliriz. Hizmet kalitesinin
tanimlanmasi {iriin kalitesinin tanimlanmasindan
ok daha zordur (Ozalp & Tonus, 2000, 10-11).
Bu nedenle hizmet kalitesinin tanimlanmasinda
degisik yaklagimlar soz konusudur. Bu yaklagimlar
(Gozlii, 1994);

*  Migsteri beklentileriyle gerceklesen hizmet
performansinin kargilagtrilmasidir. Miiste-
rinin beklentilerini reklamlar, daha 6nceki
deneyimler, hizmeti daha 6nce kullananlar-
dan alinan bilgiler ve kiiltiir gibi unsurlar
belirlemektedir. Hizmetin performansini
ise tesisler, siirecler, is tasarimi ve calisan-
lar gibi denetlenebilen unsurlar ile tiiketici
davranugt, rakiplerin etkisi gibi denetlene-
meyen unsurlar belirlemekredir.

*  Misteri, hizmet, kalite ve diizeyler terim-
lerinin tanimlanmasidir. Miisteri hizmeti
kullanan ve bunun i¢in 6deme yapan kim-
sedir, hizmet fiziksel ¢ikti iiretmeyen temel
veya tamamlayici faaliyettir, kalite rekabet
edilenden daha iistiin olan hizmetin miis-
teri tarafindan algilanan somut ve soyut
ozellikleridir; diizeyler ise miisteri agisindan
hizmet kalite diizeylerini 6l¢en yonlendiren
ve degerlendiren bir 6l¢me sistemidir.

e Miikemmel hizmet kalitesinin belirlenmesi
ve yonetilmesinde yanlisliklara yol acan bes
boslugu agiklayan tanimlamadir. Ilk bos-
luk, miisteri ile ydneticilerin miisteri bek-
lentileri hakkindaki algilamalart arasindaki
farkliliktir.  Tkincisi, yoneticilerin - hizmet
kalitesinin hedef diizeyi hakkindaki algila-
malari ile gerceklesen hizmet kalitesi diizeyi
arasindaki farklilikeir. Ugiinciisii, is ve egi-
tim talimatlarinda belgelenen hizmet kali-
tesi Ozellikleri ile gergeklesen hizmet kalitesi
ozellikleri arasindaki farkliliktir. Dérdiincii
bosluk, gercek teslim sistemi ile tiiketici-
lerin digsal iletisimi arasindaki farklilikeir,
Besinci bosluk ise beklenen hizmet kalitesi
ile algilanan hizmet kalitesi arasindaki fark-
liliktir. Bu bes bosluk, hizmet kalitesinin
artrilmasinda isletmelere yol gostericidir.
Bosluklarin iyi analiz edilip ortadan kaldi-
rilmaya caligiimasi mitkemmel hizmet kali-
tesini olusturacaktir.
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Bir hizmet isletmesinde toplam kalite y6ne-
timine gegilmesi; hizmette basarinin ve misgteri
tatminin artturilmasin, verimliligin, etkenligin art-
trilmasini, maliyetlerde diisiisiin saglanmasint ve
pazar payinin arttirtlmasini saglayacakur. Biirolar-
da istenen hizmet diizeyine ulastiktan sonra biiro
yoneticilerinin kargilasugi bir sonraki biiyiik zor-
luk, hizmet standartlarini mitkemmel diizeylerinde
tutmaktir. Bu, en az hizmet standartlarini olustur-
mak ve onlara ulasmak kadar 6nemli ve zordur. Te-
mel olarak, hizmet kalitesini siirdiirmeye yonelik
sahip olabilecegi iki yaklasim vardir. Bunlar, pro-

aktif bir yaklagim ve reaktif bir yaklagimdir.
Proaktif bir yaklagim, miisterilere aktif olarak

ulagmay1 ve hizmet kalitesi ve 6nerilen iyilestirme
alanlari hakkinda geri bildirim toplamaya caligma-
y1 gerektirir. Su yolla yapilabilir:

* Anketler: Béyle bir yaklagim, biironun
misteri talep ve beklentilerini tahmin et-
mesine ve hizmet sunumunu buna gére
diizenlemesine yardimct olur. Ayrica bu tiir
anketlerin bulgulari, miisterilerin ortak so-
runlarinin ve taleplerinin belirlenmesine ve
dolayisiyla bir sirketin hizmet sunumunu
ozellestirmesine yardimer olabilir.

e Bosluk Analizi: Hizmet kalitesini analiz
etmek i¢in benimsenen bir diger yaklasim
da bogluk analizidir. Biironun miisterilerine
sunmak istedigi ideal bir hizmet standardi
vardir. Bu, sunulan hizmetin mevcut diize-
yiyle celismektedir. Bu sekilde tanimlanan
bosluk, hizmet sunumunu iyilestirmek icin
gelecekteki bir eylem planinin planlanmast
icin hem bir 6l¢ti hem de bir temel olarak
hizmet eder.

* Dersonel Egitimi: Proaktif yaklagimin bir
diger 6nemli y6nii de personel egitimidir.
Giintimiizde isletmeler miigteri sorulari-
n1 ve/veya sikayetlerini yeterli diizeyde ele
almak icin personelini egitmek igin biiyiik
harcamalar yapmaktadir. Bu, ozellikle bir
isletme hizmet sunumunu degistiriyorsa
veya mevcut hizmetlerinde fiyat artisina
gidiyorsa gegerlidir. Ornegin bir fast food
zinciri, mevecut Urtnlerinin fiyatini artir-
diginda personelin zamla ilgili birden fazla
misteri sorgusunu ele almasi gerekir. Tat-
min edici bir aciklamanin olmamasi, kotii
hizmet standartlari anlamina gelir ve miis-
teri memnuniyetsizligine yol acar.
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Reaktif bir yaklasim ise temel olarak, bir mis-
teri disitk hizmet kalitesinden sikayet ettiginde
onceden belirlenmis bir hizmet kurtarma mekaniz-
masina basvurmaktan ibarettir. Genellikle miisteri-
den 6ziir dilemek ve ardindan durumu telafi etmek
icin adimlar atmakla baglar. Bu yaklasimin temel
kusuru, miisterinin burada zaten markanin hizme-
tiyle ilgili kotii bir deneyim yasamis olmasidir.

Hizmet kalitesini siirdiirmeye caligirken akilda
tutulmast gereken bir diger onemli unsur, kalite-
yi olemek icin bir metrige sahip olmakur. Segilen
belirli parametreler is tiiriine, hizmet modeline ve
miisteri beklentilerine bagli olacaktir. Ornegin:
bir telekom saglayicisinin miisteri hizmetleri ¢agri
merkezinde hizmet kalitesini 6l¢mek i¢in kullanilan
oleti, bir aramanin ele alinmasi veya bir sikdyetin
giderilmesi i¢in gegen ortalama siire olabilir. Bir
fast food satis noktasi iin satig personelinin hizmet
kalitesini dl¢meye yonelik metrikler, toplam miis-
teri ayak sayisinin yiizdesi olarak olusturulan fatura
say1st veya aylik satiglardaki artis olabilir.

Kaliteyi 6l¢mek icin bir sistem olusturuldugun-
da, kurulusun siirdiirmek istedigi hizmet standard:
icin bir standart zorunlu kilinabilir. (heeps://www.
managementstudyguide.com/maintaining-service-
quality.htm).

Degigim Yénetimi ve Siirec Yenileme

Degisim yonetimi karmagik bir stirectir ve cesit-
li diizeylerde anlamli veya ilerici bir déntisiim elde
etmek i¢cin ydnetimin ve her seviyeden insanlarin
katliminin yani sira ciddi bir dikkat gerektirir. Re-
kabet yariginda 6nde olmak ve kazanan bir avan-
taj elde etmek icin kuruluslar, is diinyasini diinya
capinda genisletmeye, siireglerde ve operasyonlarda
mitkemmellige ulagmaya, teknolojideki yenilikleri
uygulamaya ve dogru yetenegi belirlemeye/gelistir-
meye odaklanmaktadir. Meydana gelen hizli degi-
simler ve bunun bir organizasyondaki stratejileri,
insanlari, politikalari ve siirecleri nasil etkiledigi;
organizasyonlarin stratejik hedefleri gerceklestir-
mek icin iyi tanimlanmig bir degisim yOnetimi
cercevesi olusturmast daha da zorunlu hale geldi.
Degisim kaginilmazdir ve ancak yonetilebilir, aksi
takdirde kuruluglarin varligi sona erebilir.

Kiiresellesme ¢aginda, fiziksel kaynaklarin yan
sira insan sermayesine de biiyiik yatirimlarla kiiltii-
rel sinirlarin Stesinde islev goren kuruluglar, lider-
lik avantaji i¢in teknolojik degisime ve yenilikei uy-

gulamalara biiyiik 6nem vermektedir. Birlesmeler,
satin almalar, ¢esitlendirmeler, devralmalar ve diger
cesitli isbirlikei girisimler gibi is ittifaklari, insanla-
rin, teknolojinin, siireglerin ve liderligin transferi
yoluyla kuruluglarin siddetli rekabet giiclerinden
kurtulmalari igin en ¢ok tercih edilen stratejik en
iyi uygulamalar héline geldi. Bu gecisi bagarili bir
sekilde ele almak ve degisim tehditlerini firsatlara
dontistiirmek i¢in organizasyonlar esnek ve Degi-
sim Yonetimine ac¢ik olmalidir.

Teknolojideki yenilikler ve arastirma ilerleme-
leri, diinyanin herhangi bir yerinde sanal olarak
calismak icin firsatlar yaratt; organizasyon yapi-
sindaki ve hiyerarsideki degisiklikler, insan kaynak-
lart politikalarinda ve diizenlemelerinde meydana
gelen degisiklikler, orgiitsel yeniden yapilanma ve
calisanlarin ¢alisma tarzinda degisiklige neden ol-
mustur. Siirekli degisen is operasyonlarinin artan
taleplerini karsilamak icin daha dinamik ve esnek
organizasyonlar, esnek calisma saatleri, evden ¢a-
lisma, serbest caligma firsatlari, sanal ¢alisma yon-
temi, is operasyonlarinda dis kaynak kullanimi
ve proje odakli operasyonlar vb. gibi yeni ¢aligma
yontemleri kullanilmaya baglanmistir. Calisanlara
kolaylik ve esnekliklerine gore ¢alismak i¢in genis
firsatlar saglamak 6n plana ¢ikmugtir. Organizas-
yonlar, is ortamindaki dalgalanmalara veya oynak-
liga cevap vermek icin degisir. Bagarili sonuglara
sahip olmak icin yapilacak herhangi bir degisik-
lik; kapsamli planlamay1, odaklanmus yaklagimi ve
tiim siiregte kilit paydaglarin katulimint icermelidir
(https://www.managementstudyguide.com/need-
for-change-management.htm).

Giiniimiizde hizla degisen gevreler, biirolar {ize-
rinde baski yaratmakrtadir. Bilgiye erisilmesi, dis gev-
redeki degisimlere uyum saglanabilmesinin 6nko-
sulu haline gelmistir. Bu nedenle biirolarin, eskiden
oldugundan daha cabuk iiretilen bilgiyi siireglemesi
ve degisimlere cabuk uyum saglamasi gerekmekte-
dir, bu da 6grenmeyle miimkiin olacakur.

Siireg yenileme (reengineering); miisterilerin
goziinde isletmenin {rettigi mal ve hizmetlerin
sayginligini arturmak, kalite, maliyet ve zaman
konularinda koklii gelismeler saglayabilmek igin
isletmenin orgiit yapisi, kullanilan tiim stiregler
ve bunlari destekleyen bilgi akis sistemlerinin hep
birlikte yeniden yapilandirilmasidir (Kogel, 2010).
Siire¢ yenileme uygulamalari temel olarak ti¢ asa-
mal1 bir sekilde yiirtitiilmektedir: Birinci asamada
isletmenin mevcut siirecleri ve bu siirecler icinde
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yapilan iglerin bir dokiimii ¢ikartilir. Bu durum, is-
letmenin kontrole tabi tutulmasi seklinde distinii-
lebilir. Tkinci asamada tiim siireglerin ve fonksiyon-
larin isletmenin temel deger yaratma fonksiyonuna
ne oranda katki sagladiklart degerlendirilir. Ugiin-
cli asamada katkist diisitk veya olmayan siiregler
elimineedilmekte, diger siire¢ ve isler ise miisteri
taleplerine daha hizly, kaliteli ve diisiik maliyetli bir

sekilde cevap verilebilmesi adina yeniden diizen-
lenmektedir (Kogel, 2010, 403).

Ekip Calismasi

Ekip; 6nceden belirlenmis hedeflere ulagmak
icin bir araya gelmis, birbirine bagimli ve birlikte
hareket eden iki veya daha fazla kisinin olustur-
dugu topluluktur. Ekip, hepsi ortak bir amag i¢in
birlikte galisan bir grup bireydir. Ideal olarak bir
ekibi olusturan bireylerin ortak amaglari olmali ve
bireyler agag1 yukari ayni ¢izgide diisiinmelidirler.
Birbiriyle uyumlu olmayan kisilerle ekip olusturul-
mast ¢ok zor olacakur. Ekip tiyeleri, ayni olmasa
da “benzer” ilgi alanlarina, diisiince siireglerine,
tutuma, algtya ve begenilere sahip olmals; birbirini
tamamlamalidir. Tiim ekip {iyeleri birbirine yardim
etmeli ve uyum i¢inde ¢alismalidir. Kisisel ¢ikarlar
arka planda kalmali ve hepsi takim hedefine ulas-
mak i¢in seviyelerini en iyi sekilde sunmalidir. Ekip
tiyeleri kendi aralarinda tartismamali veya diger
tiyeyi kiigiimsememelidir. Organizasyonlarin satis
ekibi, yonetim ekibi, insan kaynaklar: ekibi operas-
yon ekibi vb. érnekler vermek miimkiindiir. Biiro
yonetimi agisindan ekip calismasi ve ekip yonetimi
cok 6nem arz etmektedir.

Ekip biyukligi, gerceklestirilecek gorevin
karmagikligina baglidir. Ideal olarak bir ekip 7-10
kisiden olusmalidir. Cok fazla tiye de kafa karigik-
ligina ve yanlig anlamalara yol acar. Organizasyon
yapist icinde her zaman bir ekibe ihtiyag duyulmaz.
Gorevler biraz karmagik oldugunda ekipler olus-
turulmalidir. Ekip yénetimi, belirlenen hedeflere
ulagmak icin ekip tiyelerini yakinlastirarak bir eki-
bi birbirine baglayan cesitli faaliyetleri ifade eder.
Ekip tyeleri icin ekipleri 6nceligi olmali ve diger
her sey arka planda kalmalidir. Ortak zevk, tercih,
begeni ve tutuma sahip bireylerin bir araya gelip
ortak bir amag icin ¢aligmasiyla ekipler olusur. “Bir
araya gelmek bir baslangictir, bir arada kalmak iler-
lemedir, birlikte calismak basaridir. - Henry Ford”,
Ford’un bu bilinen s6zii, ekipler halinde birlik-
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te ¢aligmanin 6nemini ¢ok iyi vurgulamaktadir.
(https://www.managementstudyguide.com/team-
development.htm).

Her calisan, birlikte calismak ve kurulusa ve-
rimli bir sekilde katkida bulunmak icin is arkadas-
larina bagimlidir. Higbir ¢alisan tek bagina ¢alisa-
maz; gorevleri verimli bir gekilde yerine getirmek
icin diger calisanlarin yardimini almak zorundadir.
Her birey elinden gelenin en iyi sekilde katkida bu-
lunabileceginden calisanlarin bireysel olarak degil
bir ekip hélinde ¢alistiklarinda sonucun ¢ok daha
iyi oldugu gozlemlenmigtir. Orgiitlerde benzer ilgi
ve uzmanliklara sahip kisiler, ortak bir platformda
bir araya gelerek bir ekip olustururlar. Bir satis eki-
bi, markalarini tanitmak i¢in markalasma ve pazar-
lama faaliyetlerine uzman calisanlara sahiptir. In-
san kaynaklari uzmanligina sahip bir kisi boyle bir
ekipte yer almaz. Arastirmalar; agik¢a tanimlanmis
ekipleri olan organizasyonlarin, bireysel bir is yap1-
sina sahip olanlara kiyasla daha basarili oldugunu
desteklemektedir.

Biirolarda calisanlar arasindaki bag: giiclendir-
digi ve hedeflere daha hizli ulagilabilecegi icin ekip
ve ekip caligmasi tegvik edilmelidir. Ekip ¢alismasi
sayesinde biirolarin yogun is yiikii paylagilir ve ekip
tiyeleri daha iyi performans gostermek i¢in motive
olurlar.

Orgiitsel Hafiza

Bir isletmenin orgiitsel hafizasi, “calisanlarinin
zihninde” ve calisanlarin isi basarmak icin siirekli
olarak kullandiklart “iligkilerde” bulunur. Orgiit-
sel hafiza ayrica “bilgisayar veri tabanlari ve dos-
ya dolaplar1” gibi depolarda da depolanir. Hafiza
bunlarla birlikte, “is siireclerine” ve zaman icinde
gelisen ve bir kurulusun ge¢mis deneyimlerinden
ogrenilen dersleri yansitan tiriin veya hizmet teklif-
lerine de yerlestirilebilir. Giintimiiziin bilgiye daya-
li ekonomisinde yoneticiler, orgiitsel hafizay: kasith
olarak gelistirerek ve artan bilgi depolarint orgiitsel
faaliyetlere ve karar vermeye rehberlik etmek igin
kullanarak performans: iyilestirebilirler.

Bireysel bilgi, orgiitsel hafizanin 6nemli bir
parcast olmakla birlikte her zaman kaybolma riski
alundadir. Bagkalarindan 6grenme firsatlari olma-
dan calisanlar, entelektiiel durgunluk tehlikesiyle
karst kargtyadir. Bilgi isinde calisan devri goreceli
olarak yiiksek oldugundan, isletmeler genellikle
bu tiir kurumsal hafizay1 kaybetme riskiyle karst



Modern Biiro Yonetimi

karsiya kalabilmektedir. (https://sloanreview.mit.
edu/article/technology-is-not-enough-improving-
performance-by-building-organizational-
memory/?gclid=CjwKCAjw_JuGBhBkEiwAlxmb
RTyHen58EYpSMKcewem]8NQPQIj4jfIBobfyrj
Kt9CyCW_2ENQgsadRoCxmMQAvD_BwE).
Bir orgiitte ¢alisanlarin kargilikli 6grenmelerini
saglayacak yaklagimlarin gelistirilmesi sonucunda
elde edilen bilgi birikimi, 6rgiitsel 6grenmedir. Ca-
lisanlarin 6rgiitsel 6grenmeye katkisinin saglana-
bilmesi i¢in yonetimin onlarin yetenek ve bilgile-
rini kullanmalarint saglayabilecekleri bir is ortami
yaratmasi gereklidir. Ogrenen orgiitler kavrami,
tiim Orgiitii kapsayan genel bir yonetim anlayigini
ifade etmekredir. Ogrenen 6rgiit, bazt yonetsel uy-
gulamalar sonucunda bir 6rgiitiin doniistiiriilmiis
halidir. Orgiitsel 6grenmenin son asamasi, iiretilen
bilgilerin 6rgiitiin hafizasina alinmasiyla iligkilidir.
Zaman igerisinde orgiitlerin yasadiklari basarilar,
kendilerini basartya ulagtiran davranislar: tekrarla-
malarina neden olur ancak orgiitler, eskiden edin-
dikleri bilgileri bir kenara atarak yeni davranisa

Ogrenme Ciktisi

uyum saglama konusunda oldukea zorlanacaklar-
dir. Bu direncin kirilmasi i¢in baskin 6rgiit kiileii-
riiniin degistirilmesi, bilgiye erisimin kolaylastiril-
mast ve calisanlarin deneyimleyerek 6grenmeleri
desteklenmelidir. Orgiit igerisinde ¢alisanlar; kendi
kisiliklerini, aligkanliklarini ve inanglarini zaman
icerisinde gelistirirlerken orglitler de zaman igeri-
sinde kendi diinya gériislerini ve tutumlarini gelis-
tirir. Orgiitlerde alisanlar gelip gegebilir, liderlik
el degistirebilir fakat bazi davranislar, normlar ve
degerler orgiitlerin hafizasinda yer edinir. Orgiitsel
hafiza, bilginin orgiit ierisinde nasil bulunduguy-
la ilgilenen bir kavramdir. Bilgi; farkli birimlerde,
bireylerde, is yonergelerinde veya 6rgiit kiiltiiriine
yetlesik halde bulunabilir. Orgiitsel hafiza, bireyle-
rin ve Srgiitiin ortaklasa eylemleri sonucunda olus-
maktadir. Bir 6rgiitiin gegmisinde yasadigi krizler,
verilen yanlis kararlar, hatalt stratejiler, catigmalar
veya mali sikintilar ¢alisanlarin hafizalarinda kalici
izler birakarak benzer durumlarda nasil davranila-
bilecegi konusunda yoneticilere ipuglari saglamak-
tadir (Besler & Tonus, 2012, 76).

1 Biiro kavramini ve modernlesmesini aciklayabilme

Biirolarda hizmet kalitesi-
nin 6nemini arastirin.

Biiro faaliyetlerini orgiitsel
hafizayla iliskilendirin.

Teknolojideki gelismelerin
biirolarin modernlesmesine
etkisini anlatin.

MODERN BUROLARDA YONETIM VE YONETICILIK

Modern biirolarda biirolarin biiytikliikliiklerine bagli olarak yéneticilerin gorevleri ve sorumluluklart
gesitlilik gostermektedir. Kiigiik isletmelerin biirolarinda genellikle yoneticiler pek ok gorevi tistlenebilir-
ken daha biiyiik ¢ok uluslu isletmelerin biiro yéneticilerinin gorevleri ve sorumluluklari birden fazla biiro
yoneticisi tarafindan paylasilmaktadir. Modern biiro yoneticilerinin en temel gorevi, biirolardaki faaliyet-

lerin sorunsuz yerine getirilmesidir.

Yonetim ve Biiro Yonetimi Kavrami

Yonetim en basit anlamiyla, kontrol edebilmek anlamina gelir. Biiro yonetimi, belirli bir amaca ulas-
mak i¢in bir biiroyu kontrol etme yontemidir. Modern toplumda her tiirlii i, kendi alanlarinda bilgiye
sahip bir grup insan tarafindan ytiriitiiliir ancak bir grup insan ortak nesne, bir lider veya otorite tarafindan
yonlendirilmeli ve kontrol edilmelidir. Yonetim, bir liderlik veya kontrol teknigidir.
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Yonetim, grup hilindeki diger kisilerin gabalar:
ile hedeflenen sonuca ulagmak icin faaliyetler biitii-
niidiir. Bu, ancak biiro uygun sekilde organize edil-
diginde ve yonetildiginde miimkiindiir. Yonetim,
biiroyu hedefe ulasacak sekilde diizenlemelidir.
Biiro personelinin ortak bir amaca yonelik faali-
yetlerini planlamak, organize etmek, yéneltmek ve
kontrol etmek yonetimin fonksiyonudur.

Yonetim, isletme amaglarini etkili ve verimli bir
sekilde gergeklestirmek icin planlama, orgiitleme,
yoneltme ve kontrol fonksiyonlarinin sistemli ola-
rak uygulanmasidir. Etkinlik, uygulama sonuglar
ile planlanan amaglar arasindaki iliskiyi anlatr. Et-
kinlik, isletme y6netimini yapug: faaliyetlerin belir-
lenen amaglara gotiirebilmesi olarak tanimlanabilir.
Verimlilik ise en az girdiyle en fazla ¢iktnin elde
edilmesi olarak ifade edilebilir. Yonetim, 6nceden
belirlenen amaglara ulagmak i¢in kaynaklarin orga-
nize edildigi ve gelecekteki faaliyetlerin belirlenmesi
amactyla sonuglarin degerlendirildigi bir siiregtir.

Yonetim: Isletme amaclarini etkili ve verim-
li bir sekilde gerceklestirmek icin planlama,
orgiitleme, ydneltme ve kontrol fonksiyon-
larinin sistemli olarak uygulanmasidir.

Yonetimin temel amaci; en az insan, en az para,
en az makine ve malzeme, en az zaman, en az yer
kullanarak islerin; daha basit, daha ucuz, az zaman-
da ve daha iyi yapilmasini saglamakur.

Yonetim evrenseldir ve her bir organizasyon i¢in
basarinin anahtaridir. Yonetim bir siire¢ olarak ge-
nellikle bir merkez biirodan yiiriitiiliir. Yoneticile-
rin isi digerlerini yonetmektir. Bu bireyler ve ekip-
leri ydnetmek olmak tizere iki bicimde gerceklesir:
Ise alma, performans yonetimi ve siirekli gelisim
dahil olmak iizere onlar1 bireyler olarak yonetmek
ve ekip genelinde calismay1 dengelemek de dahil
olmak tizere bir ekibi yonetmek, ekibin etkili bir
sekilde calismasini ve herkesin yeterli gelistirme fir-
satlarina sahip olmasini saglamak ve is akisint bir
biitiin olarak yénetmek.

Buro Yoneticisi ve Caliganlar

Yonetim siirecini yerine getirenler ydneticiler-
dir. Yonetim faaliyetinde amaca bagkalariyla bir-
likte ulagsma, kisacast bagkalarina is yaptirma soz
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konusu olmaktadir. Isi yaptiranlar yoneticiler, ya-
panlar ise yonetilenlerdir.

Biiro Yoneticisi, biiro islerini maksimum ve-
rimlilik ve minimum maliyetle yerine getirmek
durumundadir fakat bu ancak calisanlar1 uygun
segerse, onlara uygun egitim ve rehberlik eder ve
onlart uygun islerde caligtirirsa miimkiin olabilir.
Biiro calisanlari verimli calisacaksa uygun sekilde
diizenlenmis, iyi bir ¢aligma ortamina sahip ve uy-
gun donanimli biirolara ihtiya¢ duyar. Uygun biiro
ortami, modern ekipman ve uygun ¢alisma kosul-
lart verimliligi arturmada ve maliyetleri diistirme-
de 6nemli faktorlerdir. Biiro calisanlarinin biiroda
uzun saatler kalmasi gerekir ve esas olarak beyin ¢a-
lismasi yapugindan (zihinsel emek harcadigindan)
velveya tekrarlayan ve dosyalama, indeksleme,
gonderme, raporlama vb. gibi monoton faaliyetleri
yerine getirdiginden fiziksel ve sosyal ortamin en
iyi bicimde diizenlenmis olmasi 6nemlidir.

Modern biiro ydneticisinin  sorumluluklari

(Upadhay vd.,2015, 75)
* Biiro faaliyetlerinin planlanmasi
* Biiro faaliyetlerinin organizasyonu
*  Biiro faaliyetlerinin kontrolii ve
*  Yonetimsel karar almaya yardimdir.

Her biiro, organizasyonunun biiyiikliigiine
bagli olarak belirli sayida personel ¢aligtirmaktadir.
Bu personeller farkli amaclara yoneliktir ve farkls
kategorilerdedir. Genellikle bir ofiste temel olarak:

e Sekreter,
* Biiro personeli ve
e Muhasebeci olur.

Organizasyonun faaliyet alani ve biiyiikliigiine
bagli olarak her kategorideki personel sayist arta-
bilir. Ornegin, bir hastane ile sanayi islermesinin
biiro ¢alisan say1 ve 6zellikleri birbirinden farkls
olacakur.

Biiro yoneticisi, sadece siiregte belirtilen fonksi-
yonlardan degil ayni zamanda personelin refahin-
dan da sorumludur. Biiro Yoneticisi, biiroda ¢alisan
ekibin lideridir. Iyi bir biiro yoneticisi;

*  Kendini siirekli gelistirmeli,

e Isinin kiiciik unsurlarina bile konsantre ola-

bilmeli,

o Isi basindan sonuna takip edebilmeli,

* Daha fazla bilginin daha fazla agiklamasini

almak icin sorular sormali,
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Oncelikleri bilmeli ve 6nce dogru seyleri

yapmay1 6grenmeli,

* Elestiriye tahammiil edebilmeli yaral: elesti-

riyi kullanabilmeli,

* Sadik ve samimi olmalidir.

Bu nedenle, iyi bir yoneticinin ozellikleri; ini-
siyatif, giivenilirlik, zeka, muhakeme, iyi saglik,
biitiinliik, sebat ve benzeri genis terimlerle tanim-
lanabilir. Bununla birlikte bu genis yaklasim, bir
calisanin nasil daha iyi bir yonetici héline gelebile-
cegini agiklamada ok etkili degildir.

Yonetici Becerileri

R. Katz'in yonetsel beceriler siniflamasi, yoneti-
ci tarafindan gelistirilebilecek becerileri agiklamak-
tr. Bu yaklagimda ti¢ beceri esastir; teknik beceri,
insan iligkisi becerisi ve kavramsal beceri. Biiro y6-
neticisinin de bu becerileri gelistirmesi 6nemlidir.

» Teknik beceri bir faaliyeti dogru sekilde ve
dogru tekniklerle gergeklestirme yeterliligi
ile ilgilidir. Bu beceri, tarif etmesi en kolay
olanidir ¢iinkii en somut ve tanidik olanidir.
Yonetici sorumluluklarini artirdikea, diger
beceriler gorece daha 6nemli héle gelir.

e lkincisi, insan iliskileri becerisidir. Yonetici
insanlarla ilgilenir ve onlarla “Iyi gecinebil-
melidir.” Insan iliskileri, bagkalariyla bu is-
birligi becerisini gelistirmeye odaklanir.

e Uciincii bir beceri; kavramsal beceri, bi-
reysel meseleleri genel resimle ilgili olanlar
olarak gormeyi kisacast biitiinii gérmeyi
ierir. Bu beceri, anlagilmasi en zor olanidir
ancak ozellikle bir organizasyonun 6zellik-
le tist kademelerinde en onemlisidir. Bu
becerinin ¢ogu 6grenilebilir ve “sadece bir
insanda dogmus” degildir. Kavramsal bir
beceri, yeni ve benzersiz fikirleri 6tesinde
yaratict bir anlayis gelistirmeye baglidir.
Yoneticinin ilgili faktorleri algilamasini,
temel sorunlari gorsellestirmesini ve ilgisiz
gercekleri atmasini saglar.

Beceri gelistirmede 6nemli faktorleri analiz et-
mek icin diger bir yaklagim, C. E. Summer tara-
findan bilgi faktorleri ve yetenek fakedrleri olarak
belirtilmistir.

* Bilgi faktorleri, mantiksal ispata tabi olduk-
lart icin bilingli, ifade edilebilen ve kabul
edilebilen fikirlere, kavramlara veya ilkelere
atifta bulunur.

*  Yetenck faktorleri, duygulara dayali ola-
bilecek ve bilingli sozellestirmeye konu
olmayabilecek inanglar, duygular, arzu-
lar ve degerlerle ilgilidir. Kisinin isine ilgi
duymas, zihinsel yeterliligine olan giiveni
sorumluluk kabul etme arzusu, is arkadas-
larinin haysiyetine saygt ve yaratict katki
arzusu, uygun egitimle kazanilabilecek tu-
tumlardan bazilaridir. Yetenek fakedrleri
genellikle gevreden etkilenmemis olarak
ele alinir. Yonetici becerisinin gelistirilme-
si, Beceri, Sanat, Yargi ve Bilgelik dort ana
yetenek faktoriine gosterilen ilgiye baglidir.
Bu yetenek fakedrleri soyuttur ancak kisi-
nin bunlar dikkate alma zahmetine giren
birey tarafindan gelistirilebilecek faktorleri
diisinmesini yonlendirirler. Yoneticilerin
gelisimi en iyi sekilde, yonetim konusunun
incelenmesinde yonlendirilmis bir ¢aba ile
saglanabilir. Dogustan gelen yeteneklere,
farklt uygulamalara veya egitime sahip li-
derler, gerekli bilgi ve tutumlari en verimli
sekilde edinirlerse daha hizli bir sekilde iis-

tiin yoneticiler olabilirler.

Biiro yodneticileri, tist yonetim ile personel ara-
sinda, IK ile calisanlar arasinda veya isletme ile
gozetim personeli gibi isletmedeki diger calisanlar
arasinda iletisim olsun, genellikle farkli depart-
manlar icin bir “aract” gérevi goriir. Bu, teknik be-
cerilerin 6nemsiz oldugu anlamina gelmez, bunlar
kesinlikle deger katabilir. Ozellikle biiro yoneticisi-
nin rolii zamanla degismeye devam ettikge yazilim
kullanma kapasitesi veya is kanunu bilgisi gibi tek-
nik deneyim ve egitimin 6nemi artmaktadr.

Bununla birlikte bir biiro yoneticisinin odak-

lanmasi gereken temel beceriler sunlardir:

* Rolle ilgili taleplerin miktart ve cesitliligi,
yalnizca en iyi organize olmus biiro yone-
ticilerinin gergekten iyi performans goste-
recegi anlamina geldiginden, organizasyon
becerileri

*  Mutsuz ¢alisanlarla basa ¢tkmalarina, ziya-
retgilerle iyi bir ilk izlenim birakmalarina
ve ekipler arasinda gergin anlagmazliklart
dagitmalarina olanak taniyan Kkisilerarast
beceriler

e lletisim becerileri, (Boylece calisanlar st
yonetimin gelecek icin ne planladigina ve
personelden ne beklediklerine dair net bir

fikre sahip olur.)
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*  Sirketin dis tedarikgilerle yapabilecegi anlas-
malari iyilestirmek i¢in miizakere becerileri
Bir biiro yoneticisinin is yiikii hizla birikir. Fi-
ziksel bir biiroyu ¢aligtirmanin yani sira, personel
hareketlerini, seyahatleri, beklentileri de y6net-
meleri gerekir. Bir biiro yoneticisinin roliiyle ilgili
bir yigin beklenti vardir ve bircok calisan, bir biiro
yoneticisinin ger¢ekte ne yapmasi gerektigine dair
farkl: fikirlere sahiptir. Bir biiro yoneticisi olmak,
yalnizca beklentilerini karsilayarak degil ayni za-
manda onlar1 agarak son derece odiillendiricidir.
Bir isletmenin ve calisanlarinin basarisindan so-
rumlu ve énemli bir katki saglayicisi olabilmek
onemlidir.

Modern biiro yoneticilerinin isletmenin gelir
yaratimu tizerinde daha dogrudan bir etkiye sahip
olmast beklenir hile gelmistir. Islermedeki diger
departmanlar gibi ger¢ek deger katmak amaciyla
kendi projelerini planlamak, yiiriitmek ve analiz
etmekle gorevlidirler.

Modern biiro yoneticisi is sorumluluklari

* Sirketin giinliik operasyonlarini, sistemleri-

ni ve personelini destekleyin/yonetin.

* Dahili veya harici tedarikgilerle ¢alisarak

biiro hizmetlerini koruyun.

* Bordro destegi

*  DPersoneli elde tutma ve ise alistirma destegi

o ¢ sistemleri ve prosediirleri planlama ve
uygulama

* Biiro politikalarinin tasarlanmasi ve uy-
gulanmasi

* Liderlik igin personel raporlamasi ve trend
izleme sunumlari

*  Gerektiginde calisanlart ko¢luk, danigman-
lik ve disiplin altina alma

o Sirket etkinligi biit¢eleme ve yonetimi
* Ziyaretgileri biiroda ve telefonla karsilama

*  Uguslar, oteller, araba kiralama, sigorta ve
biitgeler dahil tiim personelin seyahatlerini
koordine etme

* Miiteahhitler ve saticilarla ¢alisma
*  Yerel pazarlama girisimlerinde destektir.

Biiro yoneticileri, biiyiik pazarlama ve marka-
lagma kampanyalari olusturmaya yardimei olmak,
sitket tarafindan yiiriitiilen etkinlikleri planlama-
ya yardimct olmak ve calisan memnuniyetini ve
iiretkenligini artirmayr amaglayan projelerde K
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ekibine yardimct olmak gibi diger ekiplerin ¢alig-
malarina giderek daha fazla dahil olmaktadir. Biiro
yoneticisine, genellikle IK ile koordineli olarak, uy-
gun calisan saglik programlarini bulma ve kurma
gorevi verilebilir.

Bu ekstra sorumluluk ve kariyer gelisimi i¢in yer
ile birlikte daha yiiksek beklentiler ortaya ¢tkarmak-
tadir. Basarili bir biiro yoneticisi, sirket tarafindan
kullanilan ¢esitli yazilimlarda deneyim ve bilgiye
sahip olmalidir. Rol daha 6nemli hale geldiginden
ve kendi kendine basladigindan, proje yonetimi
becerileri bir zorunluluktur. Trendler, diizenlemeler
ve haberler gibi sektor bilgileriyle giincel kalmala-
rt onemlidir. Diger departmanlar yardima ihtiya¢
duyan projelere baslarsa veya biiyiik bir sirket ola-
y1 yaklasirsa veya sektorde ani bir degisiklik olursa,
biiro yoneticisinden mevcut gorevlerini birakmasi
ve boslugu toplamaya yardim etmesi istenebilir.

Bir biiro yoneticisinin bir isletme i¢indeki so-
rumluluklari, isletmenin sektéri, buytiklugi ve kil-
tiirii gibi birgok faktore bagli olacakur. Dolayisiyla
bu liste, bir kurumsal biirodaki modern bir biiro
yoneticisinin tipik sorumluluklarina odaklanacakur.

Modern Biiro Yoneticisi Becerileri ve
Nitelikleri

Her isletme, bir biiro yéneticisinden kendisi
icin gerekli becerilerini ve niteliklerini arayacaktir.
Giiniimiiz modern biirolarda bu beceriler;

*  Microsoft Office: Excel, Word, Powerpo-
int, Outlook, Teams vb. programlarini kul-
lanabilme,

*  Google Suite: Drive, Dokiimanlar, Gmail,
E-Tablolar, Takvim vb. programlarini kul-
lanabilme,

e Uzak araclar: Slack, Zoom, Skype, Google
Hangouts, vb. programlarini kullanabilme,

* Formal biiro yonetimi egitimi ve
* Anadil ve en az bir yabanci dil yeterliligidir.

Biiro yonetimi son yillarda hizla gelismeye bagla-
d1. Biiro pozisyonlars; fotokopi yapmak ve mesajlart
iletmekle gorevli bir resepsiyonist veya sekreterler-
den, daha stratejik diizeydeki pozisyonlara doniis-
miistiir. Bir¢ok biiro yoneticisi; biiro konumu, ve-
rimlilik iyilestirmeleri ve daha fazlast gibi 6nemli
kararlarla gorevlendirilmektedirler. Isletmeler biiro
yoneticiligi pozisyonunu farklt unvanlarla adlandi-
rabilirler. Bunlar agagidaki tabloda yer almaktadir.
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Tablo 1.2 isletmelerde Kullanilan Biiro Yéneticiligi Unvan Ornekleri

Calisma Alani Yoneticisi

Workspace Manager

Calisan Refahi Yoneticisi

Employee Wellbeing Manager

Bolge Miidiiri (Biro)

Area Manager (Office)

ic Biro Miiduiri

Internal Office Manager

isyeri Yoneticisi

Workplace Manager

idari Mudur

Administrative Director

isletme Yoneticisi

Business Manager

Refah Yoneticisi

Wellbeing Manager

insanlar ve Mutluluk Yoneticisi People and Happiness Manager

Operasyon Yoneticisi Operations Manager

Kaynak: (https://www.travelperk.com/guides/office-management/ den uyarlanmistir.)

Lider Yonetici Farki

Literatiirde ve uygulamada “lider” ve “liderlik” kelimelerinin anlami hakkinda farkli yaklagimlar soz
konusudur. Bu kavramlar; kuruluglar ve iilkeler arasinda ve dini, ulusal, géniillii ve drgiitsel olmak tizere
cok gesitli baglamlarda yaygin olarak kullanilmaktadir. Bununla birlikte, tiim “liderlik” kavramlarinimn
tamamen ortak oldugu soylenebilecek tek fikir; liderin, takipgilerinden sorumlu veya “liderlik” yapan kisi
oldugudur. Liderlik, bir kisinin digerlerini takip etmeye tesvik etmesini saglayan kisisel nitelikleri icerir.
Bu nitelikler, biiro yonetiminin yoneltme fonksiyonu i¢in ozellikle 6nemlidir. Liderligin 6zii, kisiler arast
iligki ve eylem odakli davranistir.

Lideri takip etmek isteyen insanlardan gelen gii¢ s6z konusudur. Liderin ilham verici ya da karizmatik
olmasinin ya da insanlarin inanmak istedigi bir vizyon yaratmasinin ya da sadece liderin, takipgilerinin
yapilacak dogru sey olduguna inandiklari seyi yapmasinin sonucudur. Lider, organizasyondaki formal po-
zisyonu ne olursa olsun, bir seyi basarmak i¢in miicadele eden ve takip edilendir. “Yonetici” ve “lider”
kavramlari es anlamli olarak kullanilmamalidir. Hem lider hem de yonetici olmak kesinlikle miimkiindiir
ancak bunlar aslinda ayni kavramlar degildir ¢iinkii y6netici olmadan lider, lider olmadan da y6netici
olmak miimkiindiir. Bu nedenle, liderler ve yoneticiler arasinda bir dizi benzerlik vardir. Her ikisi de bir
organizasyonun basinda “sorumlu” olabilir.

Bununla birlikte, ikisi arasinda bazi ger¢ek farkliliklar da olduguna siiphesizdir. Yoneticiler kesinlikle
organizasyonlarin formal yapisiyla baglantlidir. Bununla birlikte liderler, bir érgiitsel baglamin diginda
da bulunabilirler. Olast bir ayrim da liderlerin yonlendirmesi ve rehberlik etmesi, yoneticilerin ise idare
etmesidir. Sozlitk tanimlarinin 6ziinde bulunan bu ayrim, liderlerin yolu gosterdiklerini ve yéneticilerin
bunu gergeklestirdigini ileri siirer. Liderler bu nedenle ilham verici bir vizyon yaratr ve insanlar onlart
takip etmeyi seger. Yoneticiler daha sonra bu vizyonu, organizasyonu liderin vizyonuna tastyacak bir eylem
planmna dénistiirmekten sorumludur. Bununla baglantli olarak, liderlerin takipgileri oldugu ve yoneti-
cilere rapor veren astlar1 oldugu fikri vardir. Dolayisiyla liderlik, “ne?” ve “neden?” sorularini sormak ve
insanlar1 (takipgileri) onlara isleri dogru yapma sorumlulugunu vererek giiglendirmekle ilgilidir. Liderler
insanlarla ve onlarin duygulariyla caligir. Yoneticiler “nasil?” diye sorar ve esas olarak siiregler, modeller ve
sistemlerle - nesnelerle calisirlar. Bu ayrim, Warren Bennis’in “Yoneticiler isleri dogru yapar ancak liderler
dogru seyleri yapar.” ifadesini tiireten ¢alismasinda yer almaktadir.




Modern Biiro Fonksiyonlari

Yasamla iliskilendir

Evde mi yoksa ofiste mi ¢aligmak daha faydals?
7 Eyliil 2020-Hiirriyet

...Elbette calisanlar i¢in de ofiste ¢alisma ve
home office ¢alisma durumu farkli etkiler goste-
riyor. Koronaviriisiin hayatimizda uzun siire kali-
c1 olacagini ve bu gercekle yasamayi 6grenmemiz
gerektigini diistindiigimiizde, sirketlerin evden
calisma stratejilerini gelistirmeleri kaginilmaz bir
gereklilik haline geliyor. Bu konuda gesitli aras-
tirmalar yapan uzmanlar ise evden c¢alismanin
is verimini ¢ok daha olumlu sekilde etkiledigini
kanitliyorlar.

Ev mi, Ofis mi?
Ofis, calisanlar icin her ne kadar is disiplini

ve is motivasyonu sagliyor olsa da ulagim, mesai
saatleri, kiyafet sinirlamalari gibi pek cok sey ca-

Ogrenme Ciktisi

lisanlart olumsuz etkileyebiliyor. Ozellikle Istan-
bul, Ankara, Izmir gibi biiyiik sehirlerde yasayan
calisanlar icin trafik biiyiik bir stres yaratyor.
Toplu tagimalarin kullanilmasi durumu ise salgi-
nin yaratugt panigi tetikliyor.

Bu agidan bakildiginda evden ¢alismanin ca-
lisanlar agisindan bircok yarari var. Calisan kisi,
evden calisuginda herhangi bir sekilde trafik stre-
si yasamiyor veya pandemi korkusuyla yiiz yiize
gelmiyor. Toplum saglig1 acisindan da bulas riski
biiyiik oranda azaliyor ve daha giivenli bir ortam
olusuyor...

Kaynak: https://www.hurriyet.com.tr/yazar-
lar/vedat-karabulut/evde-mi-yoksa-ofiste-mi-

calismak-daha-faydali-41604351

2 Modern biirolarda yonetim ve yoneticiligi agiklayabilme

9 Y v

Biiro yoneticisinin  sahip
olmasi gereken becerileri
liderlik becerileriyle iligki-
lendirin.

Mesleki Yeterlilikler Kuru-
mu (MYK) Yonetici Asista-
n1 meslek tanimini arastirin.

Bir biiro ¢alisani olarak sek-
reterin gorevlerini anlatin.

MODERN BURO FONKSIYONLARI

Biiro faaliyetleri, biiro (ofis) olarak bilinen bir yerde yapilir. Biironun amaci esas olarak iletisim ve kay1t
hizmetleri sunmakur; biiro aslinda bir islem ortamidir, organizasyonun ¢esitli faaliyetlerini ve fonksiyon-
larini yonetmekten ve koordine etmekten sorumludur.

Organizasyon yapisindaki bir biiro, insan viicudundaki beyin gibidir. Biiro, ¢esitli departmanlarin faa-
liyetlerini yonlendirir ve koordine eder; isletmenin politikalari planlanir ve bir ofis icerisinde uygulanmasi
saglanir. [sletmenin tiim kayitlart korunur; finans, miisteri, ¢alisanlar, tiretim, stok, envanter vb. tiim i¢
ve dis islemler, her tiirlii yazigmalar temel biiro fonksiyonlarinin baglicalaridir. Hesaplarin, bilangolarin,
tiretim kayitlarinin, sats bilgilerinin, reklam ve pazarlama kaygilarinin, etkinlik ydnetiminin, yasal ve yasal
olmayan defterlerin bakimi, bir biiroda ger¢eklestirilen baglica fonksiyonlardir.

20




Modern Biiro Yonetimi

Bir biiroda fonksiyonlar iki kisma ayrilmustir, bunlar; temel fonksiyonlar ve yonetsel fonksiyonlardir.

Temel fonksiyonlars; bilgi alma, bilgi kaydetme, bilgi diizenleme ve bilgi vermedir. Yonetsel fonksi-

yonlar ise planlama organize etme, ydneltme ve kontroldiir. Koordinasyon da olmazsa olmaz bir yonetsel

biiro fonksiyonudur. Hem yonetsel fonksiyonlarin kendi iginde gergeklesmesi hem de aralarindaki uyum

koordinasyon fonksiyonuyla miimkiindiir. Ofisin bir organizasyon i¢indeki 6nemi; alanlar, ofis bilgi mer-

kezi, aract, koordinator, hizmet merkezi, yonetsel sinir merkezi ve kontrol merkezi olarak kabul edildiginde

daha iyi anlagilmaktadir. Calisanlarin biironun tiim temel fonksiyon ve faaliyetlerini iyi organize edilmis

bir sekilde yerine getirmesi, operasyonlari akillica planlamasi, planlari yetkin bir sekilde isleme koymasi,

planlamanin daha iyi bir sekilde yapilmasini saglamasi hayati 6nem tasimaktadir. Planlarin etkinligini

ivedilikle belirlemek, sonuglari gecikmeksizin degerlendirmek ve isletmenin tiim faaliyetlerini etkin bir

sekilde koordine etmek biiro yonetimi agisindan ¢ok énemlidir. Biiro i¢indeki tiim fonksiyonlar (temel ve

yonetsel), organizasyonun amaglari ve ¢alisanlarin ihtiyaclart dikkate alinarak uygulanmalidir.

Modern Buro Temel Fonksiyonlari

Biiro isi, oncelikle bir isletmenin kayitlar ile ilgilidir.
Kayuitlar, bir ticari isletmenin mektuplar, raporlar, faturalar,
sozlesmeler, makbuzlar vb. yoluyla her tiirlii yazili belge ve

defterlerini icerir.

Bir biironun temel faaliyetleri (Chopra
& Gauri, 2015, 14-15):

Bilgi Alma: Bir kurulusun faaliyet-
leriyle ilgili bilgiler, i¢ kaynaklardan
veya dis kaynaklardan olabilen ce-
sitli kaynaklardan aliabilir. I¢ kay-
naklardan, kurulusun ¢esitli depart-
manlarindan, béliimlerinden veya
bolimlerinden bilgi alinabilir. Dis
kaynaklardan, tedarikgilerden, miis-
terilerden, ziyaretcilerden, diger ku-
ruluglardan, devlet dairelerinden vb.
alinabilir. Bilginin normalde alindig;
form ornekleri mektuplar, telefon
goriismeleri, siparisler, faturalar ve
bir sirketin gesitli faaliyetlerine ilis-
kin raporlardir. Ise girebilecek bu tiir
bilgileri almanin yani sira ofis, yone-
timin ihtiya¢ duyabilecegi herhangi
bir ek bilgiyi alma gorevine sahiptir.
Bilgilerin Kaydedilmesi: Kayit tut-
manin amaci, gerektiginde Dbilgiyi

isleme, saklama ve dagitmadir.

1. Bilgi
Toplama
4. Bilgi 2.Bilgi
Dagitma Kaydetme
3. Bilgi
Dlizenleme
ve Saklama

Sekil 1.2 Temel Biiro Faaliyetleri

Temel biiro faaliyetleri: Bilgi toplama,

yonetimin kullanimina hazir héle getirmektir. Bu amagcla alinan bilgiler, bir tiir yazili kayda do-
nistiiriiliir. Normalde bir is ofisinde tutulan kayitlar, mali ve maliyet hesaplarini, siparisleri, isin
ilerleyisini, ¢alisanlarin ¢alistigs saatleri, yazismalari vb. is planlamasi ve kontroliinde yonetim. Ofis
tarafindan bu sekilde tutulan kayitlar, ileride kullanilmak tizere bir referans kitaplig1 gorevi goriir.

Bilgilerin Diizenlenmesi: Bir ofis tarafindan toplanan bilgiler nadiren verildigi bi¢cimdedir; gercek-
lerin gesitli kaynaklardan toplanmasi gerekir ve hesaplamalar, cizelgeler vb. yapilmasi gerekebilir.
Bir ofis, yénetimin amacina en iyi sekilde hizmet edecek sekilde bilgi saglamaktan sorumludur ve
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bu, ¢ok 6nemli bir islevdir ve uygun sekilde
egitilmis bir personel tarafindan gergekles-
tirilmelidir. Bilgi diizenleme &rnekleri sun-
lardir: faturalar, maas bordrolari, maliyet
muhasebesi beyanlari, istatistiksel tablolar
ve raporlar hazirlamak

* Bilgi Dagitma: Bir ofis, yonetim tarafindan
talep edildiginde kayitlarindan bilgi verir.
Yonetimin talep ettigi bilgiler, rutin veya
ozel nitelikte olabilir ve sozlii veya yazili
olarak saglanabilir. Emirler, tahminler, fa-
turalar, ilerleme raporlari, hesap 6zetleri, is-
tatistiksel ve mali tablolar ve yénetim adina
verilen talimatlar bilgi verme 6rnekleridir.
Tim bu ¢aligmalar, yazmayi, ¢ogaltmayz,
telefon etmeyi, postalamayi, telefonla yaz-
dirmay1 vb. igerir.

Modern bir biironun temel fonksiyonu; bilgi-
nin toplanmast, kayitlarin yapilmasi, diizenlenmesi
ve gelecekte kullanilmak tizere kayitlarin saklanma-
styla ilgilidir.

Temel fonksiyonunu yerine getirirken biiro;
mekeuplar, faturalar, siparigler seklinde bilgi alir
veya toplar ve istatistiksel ve mali tablolar ardindan
raporlar seklinde tablo haline getirilir. Son olarak
kayitlarda yer alan bilgiler; yonetim yoneticilerine
ve personele beyanlar, raporlar, biit¢eler ve tahmin-
ler, bildirimler, genelgeler vb. seklinde iletilmelidir.

Kayitlar, her tiir organizasyonda yénetim ve
idareye yalnizca politika kararini formiile etmede
degil ayni zamanda giinliik faaliyetlerini yonlendir-
mede ve kontrol etmede yardimer olan degerli bir
bilgi kaynag: olusturur. Boylelikle kayit yonetimi,
biiro yéneticilerinin en énemli alt fonksiyonlarin-
dan biri haline gelmistir.

Herhangi bir ticari isletmede kayitlarin degeri,
elde edilebilecek ve kullanima sunulabilecek hiz ve
dogruluga baglidir. Kayit ydnetimi, biiro yénetimi-
nin hayati bir parcasidir ve kayitlarin sistematik bir
sekilde tutulmasini, boylece kayitlarda yer alan bil-
gilerin derhal bulunup yéneticilere iletilmesini ve
kayitlarin ileride tekrar kullanilmak tizere giivenli
bir sekilde saklanmasini igerir.

Dosyalama ve indeksleme, kayit yonetiminin
cok 6nemli iki faaliyetidir. Dosyalama, kayitlarin
diizenli bir sekilde tutulmas: sistemini ifade eder-
ken indeksleme, kayitlarin konumunun kolayca
bilinmesini saglayan sistemi ifade eder.
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Dosyalama Sistemi

Tiim dosyay1 nasil sirayla tutacaginizi 6grenme-
niz ¢ok 6nemlidir. Dosyalama ayni zamanda bir
kayit tutma bi¢imidir. Dosyalama isleminin ana
amacy; ticari yazigmalari ve belgeleri kolay, dogru
ve hizli bagvuru icin kullanilabilecek sekilde koru-
makur. Biiro isinde dosyalamanin degeri ve 6nemi
ol¢tilemez. Dort ana fonksiyon, bir dosyalama sis-
temi tarafindan gerceklestirilir:

¢ Isletmenin gegmis olaylarinin ve islemleri-
nin tarihsel bir kaydini saglar. Bu nedenle,
gerceklerin belgesel bir kaniti saglar ve an-
lagmazliklarin ¢oziimiinde yasal bir kanit
olarak kullanilabilir.

* Dosyalama fonksiyonunu yerine getirir.
Dosyalar, isleri ylirtitmek icin gerekli olan
ve kolayca bulunabilen bilgi kaynaklaridir
ve gerektiginde isletme yoneticileri tarafin-
dan bunlara bagvurulabilir.

Onceki kararlarin kayitlarini saklayarak is-
letme yoneticilerine gelecekteki politikala-
rin belirlenmesinde yardimct olur.

e Isletmenin ilerlemesinin sistematik ve sii-
rekli bir kaydini tutar.

Dosyalama isinin organizasyonu, dosyalama
isinin ademi merkeziyet¢i olmasi ve farkli depart-
manlar arasinda yayilmast veya merkezi bir dosya-
lama departmani olmasi gerekip gerekmedigine ka-
rar verme sorununu ifade eder. Ademimerkeziyetci
veya Boliimsel Dosyalama diizenlemesi altinda, her
departmanin kendi dosyalama sistemi ve ekipmani
olacakur.

Dosyalama igleminin ana amaci/kayitlarin ve
yazismalarin daha az maliyetle hizli ve dogru bir
sekilde konumlandirilmasi, ancak merkezi dosya-
lama diizenlemesi alunda daha iyi elde edilebilir.
Merkezi dosyalama, tiim dosyalama ekipmanlari-
nin ve personelin ofisin, bunlart kullanan depart-
manlarin veya iscilerin kolayca erisebilecegi tek bir
alanda yer almasi anlamina gelir. Bu alan iyi ay-
dinlatilmali ve havalandirilmalidir. Verimliligi ko-
rumak icin dosyalama ekipmaninin dogru segimi
ve kullanimi da ¢ok 6nemlidir.

Dosyalama isi icin

* dosya dolaplari,

o klasorler,

e kilavuzlar siralama tablolari,
* siralama tepsileri,

* portatif merdivenler
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gereklidir. Iyi bir dosyalama sistemi, dosyalama
departmaninin verimli ¢alismasini ve ana hedefe
ulagilmasini saglar.

Siniflandirmanin temel amaci, dosyalarin hizli
ve dogru bir sekilde konumlandirilabilmesi igin her
dosyaya bir baslik veya baslik vermektir.

Dosyalama isinin 6zii zaman oldugundan sinif-
landirma, dosyalarin dogru konumu igin gereken
zamandan tasarruf edilmesine biiyiik 6l¢iide yar-
dimci olur. Ayrica bazi dosyalama sistemlerinin
onemli bir tamamlayicisi olan indekslemeyi de ko-
laylagtirir. Alfabetik ve sayisal dosyalama yontemle-
ri en yaygin sekilde kullanilmakeadir.

» Alfabetik yonteme gore, her klasér bir mu-
habirin adint tagir. Bu klasorler, miisterile-
rin soyadlarinin kesin alfabetik sirasina gore
diizenlenmistir.

* Sayisal olmayan yontem, her miisteri veya
konuya ayrilan numara. Belirli bir miisteri
veya konuyla ilgili tiim kigitlar, onun ayirt
edici numarasini tastyan tek bir klasére yer-
lestirilir. Bu klasorler, kabin i¢inde sayisal
sirayla diizenlenmistir.

“Dizin” kelimesi, “isaret etmek” anlamina ge-
len “Goster” kelimesinden tiiremistir. Bir dizin;
bazi bilgilerin, verilerin veya kayitlarin yerini be-
liremektir. Dosyalamada bir dizinin temel amaci,
dosyalarin konumunu ve erisilebilirligini kolaylas-
tirmakeir.

Dosyalama amaciyla, indeksin hazirlanmasinda
ve dosyalarin bulunmasinda 6nemli 6l¢tide emek ve
zaman tasarrufu sagladiklar: icin kendi indeksli s1-
niflandirma yontemleri benimsenmelidir. Bununla
birlikte bazi is ofislerinde, dizin bagka bir degerli
amaca hizmet ettiginden alfabetik dosyalama sis-
temleriyle birlikte ayr1 bir dizin tutulur. Bir miisteri
veya konuyla ilgili tiim gerekli verilerin kullansgli
ve kolayca erisilebilir bir bicimde tutulmasina yar-
dima olur. Endeks, sadece miisterilerin isimlerini
degil ayni zamanda adreslerini, telefon numarala-
rint, telefon adreslerini, banka referanslarini, kredi
derecelendirmelerini ve diger degerli bilgileri de
icerecek sekilde tiiretilebilir. Faydali olabilmesi icin
endeksin zaman zaman giincellenmesi gerekir.

Dosyalama isi iki temel fonksiyonu icerir; farklt
departmanlardan bildiriler almak ve bunlart dosya-
lara koymak ve kullanimlari veya referanslari icin
diger departmanlara dosya diizenlemek.

Modern Biro Yonetsel Fonksiyonlari
Biiro, herhangi bir isletmenin gesitli faaliyet-
lerinin merkezi bir yonlendirme ve koordinasyon
organizasyonu olarak hareket eder. Verimli biiro
yonetimi, zaman yOnetimi, evrak iglerini uygun
bir sekilde organize etme, ¢alisma alani, ayni anda
birden fazla projeyi ydnetme ve tiim is sorumluluk-
larinin kontroliinde olma gibi bir dizi hayati islevi
icerir (Upadhyay ve dig., 2015). Biiro, bir isletme-
nin tiim faaliyetleri ve fonksiyonlarinin planladig,
uyguladigs, kontrol ettigi ve koordine ettigi bir yer
oldugu belirtilir bu nedenle verimli biiro yonetimi,
organizasyon i¢inde istihdam edilen tiim ¢alisanla-
rin anlamast gereken ¢ok onemli bir unsur olarak

kabul edilir.

Biiro yonetsel fonksiyonlari: Planlama,
organizasyon, yoneltme ve kontroldiir.

Bir biironun verimli ¢alismasi i¢in yonetim te-
mel fonksiyonlar: planlama, organize etme, yonlen-
dirme, kontrol, yaninda koordinasyondur. Cesitli
kademelerdeki caliganlarin tiim bu fonksiyonlar
hakkinda yeterli bilgiye sahip olmasi gerekir. Orgiit
icinde, bireyler hiyerarsik diizeydedir ve hepsinin
bir planin nasil uygulanacags, nasil organize edile-
cegi ve nasil uygulamaya gecirilecegi ve nasil kont-
rol edilecegi konusunda bilgi sahibi olmasi gerekir.

Burolarda Planlama Fonksiyonu

Planlama, ne yapilmas gerektigini 6nceden ele
almakla ilgilidir; yonetimin ilk temel fonksiyonu-
dur. Hedeflere ulagmak i¢in yoneticiler tarafindan
ihtiya¢ duyulan talimatlarin ve eylem planlarinin
olusturulmasini saglar. Planlama, istenen amag ve
hedeflere ulagmak icin gerekli olan faaliyetlerin ta-
sarlanmasi ve tasarlanmasinda gerceklerin segilmesi
ve iliskilendirilmesi, gelecege iliskin varsayimlarin
yapilmasi ve kullanilmasidir.

Planlama, biiro yonetiminin temel bir fonksi-
yonudur. Her organizasyon planlar hazirlar. Uzun,
orta ve kisa vadeli planlar s6z konusudur. Planla-
ma, istenilen bir sonuca ulagsmak icin bir hareket
tarzinin belirlenmesidir. Planlama, bir organizas-
yonun hedeflerini belirlemeye ve bunlara ulasmaya
odaklanir. Bir faaliyet gerceklesmeden 6nce nasil
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gerceklestirilecegini diigiinme siireci olarak nitelendirilir. Bir yonetim fonksiyonu olarak planlama, diger
tiim yonetim fonksiyonlarindan dnce gelir. Biiro faaliyetleri, organizasyonun amaglart goz éniinde bulun-
durularak planlanmalidir. Planlama bir siiregtir, plan ise verilen bir karar, sonugtur.

Planlamanin Faydalar::

e Is hedefleri, planlar araciligiyla kolaylikla giivence altina alinabilir.
* Planlama biirodaki faaliyetlere yon verir.

* Hedeflere odaklanir.

* Koordineli gabalar saglar ve risk ve belirsizlikleri azaltir.

» Karar verme siirecini kolaylastirir.

*  Yeniligi ve yaraticitlig tegvik eder.

* Bir kontrol temeli olarak hizmet eder.

* Kaulim duygusunu ve ekip ruhunu tegvik eder.

*  Verimsiz biiro iglerini ortadan kaldirir ve bylece maliyetin en aza indirilmesine yardimcr olur.
* Ekonomik islemlere yardimei olur.

Planlama dnceden ne yapilmasi gerektigine karar vermektir. Planlama, gelecekteki eylem planini pro-
jelendirmeyi igerir. Planlama bu nedenle eylemler i¢in hazirlik adimidir. Planlama esasen alternatifler
arasindan se¢im yapmakur. Bir biiro yéneticisinin agisindan planlama dnemlidir. Planlama; hedeflerin,
politikalarin, prosediirlerin, kurallarin,
programlarin, biitgenin ve stratejilerin
vb. belirlenmesidir. Biiro operasyonlari
yeterince planlanmadikea sorunsuz ilerle- Planlama
meyecektir. Planlama, bagka tiirlii olmaya-
cak olanin gergeklesmesini miimkiin kilar

(Sharma, 2017).
Biiro Yoneticisinin Planlama Asama- . Organizasyon
C e . Koordinasyon )
sindaki Gérev ve Sorumluluklar (Géral, letisim Pozisyon
2015) Personel
* Bina ici ve biiro ici yerlesimin dii- Ei;i;?g:::ﬁl
zenlenmesi,
e Biiro mobilya ve ekipmaninin se-
cilmesi,
e Kendi birimi icin hedefler belirleme,
*  Hedeflere n planlar gelistirme YOneltme
: d uygun p gels > Kontrol Liderlik
* Isletmenin politikalarini bilme ve Motivasyon

calisanlara yorumlama,

*  Yeni gelismelere ayak uydurma,

e izlenen metotlart gelistirmedir. Sekil 1.3 Biirolarda Yonetsel Fonksiyonlar
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Yasamla iliskilendir

Post -Pamdemik Ofise Hosgeldiniz
11 Ekim 2020-Hiirriyet

...Koronaviriisiin milyonlarca insant evden ¢alismaya zorlamasiyla ‘ofis’in gelecegi herkes icin me-
rak konusu oldu. Salgin sona erdiginde calisanlar plazalara geri mi dénecek, yoksa isverenler uzaktan
calisma sayesinde azalan giderleri g6z 6niinde bulundurup bu isi kalici hale mi getirecek? Yoneticiler,

calisanlar ve insan kaynaklari uzmanlarini dinledik...

COVID-19’u bir kenara koyarsak evden ¢alisma sistemine gegis 2020’nin en biiyik degisikligi
oldu. Teknoloji firmalari, reklam sektorii, 6gretmenler, bankacilar, gazeteciler, finans uzmanlari, psiko-
loglar ve daha pek ¢ok meslek grubundakiler martin ortasinda evden ¢alismaya bagladi. Bugiin geldigi-
miz noktada kimileri tam zamanli ofise déndii, kimileri evden ¢alismaya devam ediyor. Kimileri de yari
zamanli yani belli giinler, siireler ofisten, belli giinler uzaktan...

Kaynak: https://www.hurriyet.com.tr/kelebek/hurriyet-pazar/post-pandemik-ofise-hos-

geldiniz-41632950

Biirolarda Organizasyon Fonksiyonu

Organizasyon, personelin istenilen hedeflere
ulasmak icin ihtiya¢ duydugu kolayliklar gercekles-
tirmek icin bireyler veya bir grup tarafindan yapilan
islerin bir araya getirilmesi siirecidir. Organizasyon,
planlanan islerin mantuikls, yapici ve senkronize bir
sekilde uygulanmasini saglar (Kapur, 2018, 3).

Yonetimin belirli hedeflere ulasmak i¢in maddi
kaynaklar ile insani bir araya getirdigi 6nemli bir y6-
netim fonksiyonudur. Organizasyon, tiim yonetim
yapisinin {izerine inga edildigi temeli olusturur; 6r-
giitsel hedeflere ulasma amaciyla bir grup insan tara-
findan yerine getirilecek gérevlerin yapilandirilmast
olarak ifade edilebilir. Organize etme, gerekli gorii-
len gesitli faaliyetleri belirleme, gruplama ve hedefle-
re ulagmak i¢in diizenlenmesi yaninda; ¢alisacakla-
rin bu faaliyetlere atanmasi, uygun fiziksel ortamin
saglanmasi ve her bireye devredilen goreceli yetkinin
belirlenmesi faaliyetlerinin butiintdiir. Organizas-
yon; hedeflere ulagmak icin yapilacak is, sorumluluk
ve yetkiyi tanimlayan ve devreden bir fonksiyondur.

Bir organizasyonun siirecine dahil olan 6nemli
adimlar sunlardir:

1. Faaliyetlerin tanimlanmasi:
Organizasyon yapist, hedeflere ulagmak icin
geligtirilir. Organizasyon gergeklestirilecek
faaliyetlerin belirlenmesi ve gruplandiril-
mastyla ilgilidir.

2. Faaliyetlerin gruplandirilmas::

Yakin iligkili ve benzer faaliyetler bir arada
gruplandirilarak béliimler (departmanlar)
olusturulur. Gruplama, duruma bagli ola-
rak farkli bigimlerde yapilabilir. Her bir fa-
aliyet grubu bir boliim olarak tasarlanabilir.

3. Gorevlerin devri:

Her bir ilgili faaliyet grubuna kendisine en
uygun pozisyon atanir. Her pozisyon bir bi-
rey tarafindan yerine getirilecektir. Gorev ve-
rirken isin gereksinimleri ile bireyin yetkinli-
ginin uygun sekilde eslestirilmesi gerekir.

4. Yetki devri:

Yetki ve sorumluluk birbirinden ayrilmaz
kavramlardir. Sorumsuz yetki tehlikelidir ve
benzer sekilde sorumluluk da yetkisiz bos
bir kapur. Dolayistyla calisanlarin verimli is
gormelerini saglamak icin yetki ve sorumlu-

luk birlikte delege edilmelidir.
5. Caligan yerlestirme:
Yapilacak isin gesitli kistmlarini ve boliim-
lerini belirledikten sonra, bu faaliyetlere
uygun ve kalifiye bireylerin yerlestirilmesi
organizasyonun son adimidir.
Biirolarin organizasyonu, genel 6rgiitleme siire-
ci igerisinde degerlendirilebilir. Yani ilk 6nce bii-
rolarda yapilacak islerin tanimlanmasi ve birbiriyle
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iligkili islerin uygun sekilde bir araya getirilmesi
gereklidir. Daha sonra personel bilgi, beceri ve ye-
terliliklerine gore bu islere yerlestirilmelidir. Yetki
ve sorumluluk dagitimi yapilmalidir. Biiroda yapi-
lacak islerin personel tarafindan etkin ve verimli se-
kilde yapilabilmesi icin gerekli ara¢-gereg, yontem
ve fiziksel olanaklarin da saglanmasi organizasyo-
nun diger bir 6nemli asamasidur.

Biiro yOneticisinin organizasyon asamasindaki
gorev ve sorumluluklari (Goral, 2015):

* Uygun is boliimii yapma,
* Ayni birimlere benzer isler yerlestirme ve
dagitma,

* Birim tiyeleri arasinda uygun otorite iligkisi
kurma,

* Belge ve arsiv yonetimi,

e Is- calisan iligkisini uyumlu tutmadir.

Burolarda Yoneltme Fonksiyonu

Yoneltme islevi, tistlerin ve yoneticilerin astla-
rina yon verdikleri yollar: ifade eder. Ana hedeflere
onlari yonlendirmektir. Liderlik, iletisimi igerir.
Liderlik, bireyleri karsilikli hedeflerin gerceklesti-
rilmesi i¢in coskuyla caba gostermeleri icin etkile-
me yetenegidir. Iletisim, bir kisiden digerine bilgi
aktarimu siirecidir; sozli, yazili ve iletisim igin tek-
nolojik cihazlarin kullanilmast gibi gesitli iletisim
araglar1 vardir. Konusma, dinleme ve yanit vermeyi
de igerir.

Yeniden belirlenen hedeflere yonelik planlar ha-
zirlandiktan sonra yetkili kisiler atanir, organizas-
yon harekete gecmeye hazirlanir. Yoneltme, emir
verme ve iglemlerin usuliine uygun olarak yapil-
masini saglamadir. Baglangicta planlanan Yoneltme
asagidaki adimlardan olusur:

1. Alt kademelere emir ve talimat vermek

2. Alt kademelerin is yapmasinin uygun yon-
temine yonlendirmek ve 6gretmek

3. Plana uydugundan emin olmak igin alt ka-
demelerin galismalarini denetlemek

4. Tegvikler saglayarak alt kademedekilerin
motivasyonunu saglama, insanlara yol gos-
terme, ilham vermedir. Yoneltme fonksiyo-
nu, yonetim siirecinin hedeflere ulagmak
icin etkin ve verimli ¢alisacak bir organizas-
yonda, iiyelerini harekete gegiren kismudir.

Motivasyona sebep olan herhangi bir sey faali-
yeti baglatir veya siirdiiriir. Enerji veren, harekete
geciren veya hareket eden i¢sel bir durumdur ve
davranigi hedeflere yonlendirir. Her insan eylemi-
nin arkasinda bir sebep vardir. Motivasyon, genel
bir ilham verici siiregtir. Ekip tiyelerinin etkin bir
sekilde agirliklarini gekmesi, gruba sadakatini ver-
mesi, kabul ettikleri gorevleri geregi gibi yerine ge-
tirmek ve genel olarak bir grubun istlendigi iste
etkili bir rol oynar.

Biiro calisanlarinin 6nemli gorevi, calisanlari mo-
tive etmektir. Motive etmek su sekilde saglanabilir:

* Calisanlara tegvikler saglamak
* Ahlaki yiiksek tutmak
* Calisanlarin ihtiyaglarini karsilamak.

Biiro yéneticisinin yéneltme ¢alismalari agama-
sindaki gorev ve sorumluluklari (Géral, 2015):

* Calisanlari degisikliklerden haberdar etmek,

* Calisanlar gelistirmek, degerlendirmek ve
disipline etmek,

* Takim caligmasini ve calisanlar arasindaki
uyumu giiven altinda tutmak,

* Calisanlart moralli kilmakir.

Burolarda Kontrol Fonksiyonu

Kontrol etmek, neyin bagarilmakta oldugunu
belirlemektir; bu performans degerlendirmek igin-
dir ve gerekirse plana gore performansin gercek-
lesmesi icin diizeltici 6nlemlerin uygulanmasidir.
Planlar uygulamaya konulduktan sonra, icinde bir-
kag engel olabilir. Sonuglar, planlanan hedeflerin
altinda kalabilir. Bu nedenle yonetim; neyin yanlis
gittigini, planlarda nelerin degistigini bulmali ve
isleri diizeltmek icin ne yapilmasi gerektigini be-
lirlemelidir. Bu kontrol islevidir. Kontrol, yoneti-
cilerin kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde elde
edilmesini ve kullanilmasini saglayarak isletmenin
hedeflerine ulagip ulasmadigini gdstermektedir.

Kontrol siirecinin temel unsurlar::
1. Standartlarin veya hedeflerin olusturulmast,
2. Gergek performansin 6l¢timleri,

3. Gergek performansin standartlarla kargilas-

tirilmas,
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4. Sapma nedeninin belirlenmesi,

5. Diizeltici eylemde bulunulmasi ve
6. Geri bildirimdir.

Dolayisiyla kontrol, yoneticinin planlama isi ile
yakindan ilgilidir. Kontrol sadece performanstaki
sapmalari tespit etmemelidir. Uygulamada bir iyi
bir kontrol sistemi, olumsuz sapmalarin olabilecegi
icin diizeltici onlemleri de 6nermelidir. Biirolarda
maliyet kontrolii de 6nemlidir. Biiro maliyetlerini
kontrol fonksiyonu su sekilde yapilir:

*  biiroda mekanizasyon, biiroda zaman ve is giicii
tasarrufu saglayan cihazlarin benimsenmesi;

» gelistirilmis formlar, prosediirler, ydntemler
ve teknikler kullanilarak mevcut biiro ru-

tinlerinin arastirilmasi ve kullanilmasi;

* iyilestirilmis karar verme, biiro fonksiyon-
larinin temel bir pargasi oldugundan etkili
kararlar almak icin mevcut bilgileri isleme

koyma ve islemedir.

Biiro yoneticisinin kontrol asgamasindaki gorev
ve sorumluluklar: (Géral, 2015):

*  Belirtilen uygulama ve prosediirleri takip etme,

o s icin kurulu standartlardan yararlanma,
kullanma,

* Maliyet acisindan is cikigini gelistirme, ge-
nisletme,

 Isin nitelik ve niceligini, dogrulugunu
kontrol etme,

*  Yogun is yiikiinii hafifletmek, aza indirmektir.

Burolarda Koordinasyon Fonksiyonu

Koordinasyon; isletme icinde ¢alisanlara beceri
ve yeteneklerine gore gorev ve ¢alismalarin uygun
sekilde tahsis edilmesini saglayarak ekibi izlemek,
dengelemek ve bir arada tutmak kisacast uyumu
saglamak anlamina gelir. Bu fonksiyon altinda, go-
revlerin tiyelerin kendi aralarinda bir fikirle yerine
getirildiginden emin olmak da énemlidir. Bir orga-
nizasyon iginde istihdam edilen ¢alisanlar arasinda
bir senkronizasyon olmalidir.

Uzmanlagmanin yani sira yonetimin bilingli
cabalari olmalidir. uzmanlar ve farkli departmanlar
tarafindan yiiriitiilen tiim faaliyetlerin, isin amaci-
na ulasilmasina katkida bulunur.

Biironun diizgiin ¢alismasi, girisim ve hedef-
lerine kesin olarak ulagilmasi saglam bir koordi-
nasyona baglidir. Koordinasyon amag birliginin
gelistirilmesini icerir ve istenen amaglara ulagmak
icin planlarin uyumlu bir sekilde uygulanmasini
saglamakur. Birlik saglamak icin grup ¢abalarinin
diizenli bir sekilde diizenlenmesi ve ortak bir amag
dogrultusunda  hareket etme, koordinasyondur.
Baéylece koordinasyon su sekilde saglanabilir:

* Basitlestirilmis organizasyon

*  Uyumlastirilmig programlar ve politikalar

e lyi tasarlanmis iletisim yontemi

*  Gonilli is birligi

* Kontrol yoluyla koordinasyon

* Net hedeflerin belirlenmesi

*  Yetki ve sorumlulugun net tanimlanmasi

[letisim, organizasyondaki bireylerin ve grupla-
rin veya ortak bir hedefe ulasmast icin ¢ok 6nem-
lidir. Iletisim olmadan higbir grup etkinligi miim-
kiin degildir. Koordinasyon igin iletisime ihtiyag
vardir. Iyi bir iletisim, isletmenin ulagmak istedigi
hedeflerle ilgili herkesin farkinda olmasini sagla-
mayt amaglamalidir. Iletisimin iki temel amaci,
bilgilendirmek ve ikna etmektir. [letisim, davrani-
sin degistirildigi, degisimin etkilendigi ve hedeflere
ulagilir. Ayrica koordinasyon kadar etkili kontrol ve
motivasyon icin de iletisim ¢ok 6nemlidir.

Bir kurulusun, biiro faaliyetlerini basarilt bir ge-
kilde yiirtitmesi ve kurulugtaki diger departmanlar-
la oldugu kadar dis kaynaklarla da samimi iligkiler
siirdiirmesi gerekir. Isletmenin dis cevreyle iliskisini
halkla iliskiler faaliyetiyle yonetmek miimkiindiir.
Verimlilik artirilabilir ama kurulus miisterilerle ve
diger i¢c ve dis kaynaklarla dostane iliskiler stirdiir-
digiinde kar elde edilebilir. Bu nedenle bir iletigim
alani olarak halkla iliskileri iyi organize edilmis bir

sekilde yerine getirmek zorundadir. Uygun halkla
iligkiler, isletmenin itibarini ve iyi niyetini artirir.
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Arastir 3

Biirolarda planlama fonksi-
yonunun avantaji kadar de-
zavantajlar1 da olabilir mi?
Arastirin.

Ogrenme Ciktisi

3 Modern biiro fonksiyonlarini agiklayabilme

") ")

Yonetsel fonksiyonlar ara-
sinda koordinasyon fonksi-
yonunun roliinii bir 6rnekle
iliskilendirin.

Modern biirolarin  temel
fonksiyonlar1 ile y6netsel
fonksiyonlarinin  énemini
anlatin.




Modern Biiro Yonetimi

Biro kavramini ve
modernlesmesini

aciklayabilme

Bliro Kavrami ve

Modernlesmesi

Biiro, her tiirlii dokiiman (evrak) isinin yapildig: bir yer olarak ifade edilebilir. Biiro kavramina modern
yaklagim, onu belirli bir yer yerine bir fonksiyon olarak gérmektir. Bir biiro isi bir fonksiyon olarak go-
riilldiigiinde nerede yapilirsa yapilsin ve kim yaparsa yapsin; evrak islerini planlayabilir, organize edebilir,
koordine edebilir, standartlagtirabilir ve kontrol edebilir ancak sadece belirli bir yer olarak goriiliirse biiro
denilen o yerin sinirlart diginda yapilan “evrak igleri” onun kontrolii altinda olmayacakur. Bir biironun te-
mel amaglari, gesitli departmanlarin faaliyetlerini yonlendirmek ve koordine etmek; isletmenin politikalari-
n1 planlamak ve uygulanmasini saglamak; isletmenin tiim kayitlarini korumak; i¢ yazigmalari idare etmek ve
isletmenin hesaplarini, kanuni ve kanuni olmayan defterlerini vb. tutmakur. Biiro isi; 6ncelikle isletmedeki
tiim satin alma, {iretme, satma, muhasebe ve yazismalar, envanterler ve her tiirden yazili ya da basili metin-
ler gibi kayitlarin tutmak, saklamak ve kullanmakla ilgilidir. Bu kayzitlar, bir organizasyonda faaliyetlerinin
verimli ve etkili bir sekilde kontrol edilmesi i¢in gerekli olabilir. Bir isletmenin her departmaninin iglevlerini
yerine getirdigi ve gorevlerini diger departmanlarinkilerle koordine ettigi araglardan biridir.

Modern biirolarda
yonetim ve yoneticiligi

aciklayabilme

Modern Biirolarda Yonetim ve

Yoneticilik

Yonetim basit anlamiyla, kontrol etmek veya yonetmek anlamina gelir. Biiro yonetimi, belirli bir amaca
ulagmak i¢in bir biiroyu kontrol etme yontemidir. Yonetim, biiroyu hedefe ulasacak sekilde diizenlemelidir.
Biiro personelinin ortak bir amaca yonelik faaliyetlerini planlamak, organize etmek, yoneltmek ve kontrol
etmek yonetimin fonksiyonudur.

Biiro Yoneticisi, biiro iglerinin maksimum verimlilik ve minimum maliyetle yerine getirmek durumunda-
dir fakat bu ancak caliganlari uygun secerse, onlara uygun egitim ve rehberlik eder ve onlart uygun islerde
calistirirsa miimkiin olabilir ancak biiro ¢aliganlar1 verimli ¢alisacaksa uygun sekilde diizenlenmis, iyi bir
calisma ortamina sahip ve uygun donanimli biirolara ihtiyag duyar. Modern biiro yéneticisinin sorumlu-
luklary; biiro faaliyetlerinin planlanmasi, biiro faaliyetlerinin organizasyonu, biiro faaliyetlerinin kontrolii
ve yonetimsel karar almaya yardimdir. Modern biiro ydneticilerinin isletmenin gelir yaratimi iizerinde daha
dogrudan bir etkiye sahip olmast beklenir hile gelmistir. Isletmedeki diger departmanlar gibi gergek deger
katmak amaciyla kendi projelerini planlamak, yiirtitmek ve analiz etmekle gérevlidirler.
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Modern biiro fonksiyonlarini
aciklayabilme

Modern Biiro Fonksiyonlari

Biiro; bir isletmenin tiim faaliyetleri ve fonksiyonlarinin planladigi, uyguladig, kontrol ettigi ve koordine
ettigi bir yer oldugu belirtilir bu nedenle verimli biiro yénetimi, organizasyon i¢inde istihdam edilen tiim
calisanlarin anlamasi gereken ¢ok énemli bir unsur olarak kabul edilir. Biiro yonetimi, her tiirlii organi-
zasyon veya kurumda y6netim, idare, personel, biiro, teknik, finans, pazarlama, iiretim, reklam vb. gesitli
fonksiyonlarin anlagilmasi ve aragtrilmast gereken hayati bir alandir. Bir biiroda fonksiyonlar iki kisma
ayrilmustr, bunlar; temel fonksiyonlar ve yonetsel fonksiyonlardir. Temel fonksiyonlari, bilgi alma, bilgi

ktilari ve bolum oOzeti

kaydetme, bilgi diizenleme ve bilgi vermedir. Yonetsel fonksiyonlar ise; planlama organize etme, yéneltme

ve kontroldiir. Koordinasyon da olmazsa olmaz bir yonetsel biiro fonksiyonudur. Hem yénetsel fonksi-

yonlarin kendi icinde gerceklesmesi hem de aralarindaki uyum koordinasyon fonksiyonuyla miimkiindiir.
Ofisin bir organizasyon icindeki énemi; alanlar, ofis bilgi merkezi, araci, koordinatér, hizmet merkezi,
yonetsel sinir merkezi ve kontrol merkezi olarak kabul edildiginde daha iyi anlagilmaktadir. Calisanlarin bii-
ronun tiim temel fonksiyon ve faaliyetlerini iyi organize edilmis bir sekilde yerine getirmesi, operasyonlari

w

égrenme ¢l

akillica planlamasi, planlari yetkin bir sekilde isleme koymasi, planlamanin daha iyi bir sekilde yapilmasi-

n1 saglamasi hayati 6nem tagimaktadir. Planlarin etkinligini ivedilikle belirlemek, sonuglar1 gecikmeksizin
degerlendirmek ve isletmenin tiim faaliyetlerini etkin bir gekilde koordine etmek biiro yonetimi acisindan
¢ok 6nemlidir. Biiro i¢indeki tiim fonksiyonlar (temel ve yonetsel), organizasyonun amaglari ve ¢alisanlarin

ihtiyaglari dikkate alinarak uygulanmalidir.
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Asagidakilerden hangisi en basit ifadeyle bii-

royu tanimlar?

A. Her tirli evrak isinin yapildig: yer
B. Kaliteli islerin ytriitildiigi merkez
C. Evrak dokiimantasyonu

D. Islerin kayit altina alinmast

E. Dosyalama faaliyeti

Libbey’in biiro tanimindaki 6zellik nedir?

A. Kiiciik bir birim olmast

B. Merkezi bir birim almast

C. Evrak isi olan her yerin biiro olmasi

D. Dis kaynak kullanimi yapilabilir bir birim
olmasi

E. Teknolojik bir birim olmasi

n “Bir 6rgiitte bilgi tiretimi ve akisini saglamaya
yonelik faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglayan
insan-makine sistemleri” olarak biiro hangi agidan
tanimlanmaktadir?

A. Merkezi agidan

B. Formal a¢idan

C. Enformel agidan
D. Fonksiyonel agidan
E. Kalite agisindan

n Teknolojinin artan kullanimiyla biirolar nasil
siniflandirilmakeadir?

A. Elektronik biiro (e-biiro)- Sanal biiro
B. Merkez biiro- Tekno biiro

C. Genel biiro- 6zel biiro

D. Yapisal biiro- Islevsel biiro

E. Tekno biiro-Teknolojik olmayan biiro

n Isletme amaglarini etkili ve verimli bir sekilde
gerceklestirmek icin planlama, 6rgiitleme, yonelt-
me ve kontrol fonksiyonlarinin sistemli olarak uy-
gulanmasi asagidaki kavramlardan hangisini ifade
etmekeedir?

A. Verimlilik

B. Koordinasyon
C. Yetki

D. Yonetim

E. Yoneltme

n Asagidakilerden hangisi R. KatZin yonetsel
becerileri siniflamasinda “fotografin  biitiintinit
gorme” metaforuyla aciklanan ve biiro yoneticisi
agisindan 6nemli olan beceriyi ifade eder?

A. Kavramsal beceri

B. Insan iligkileri becerisi
C. Beseri beceri

D. Teknik beceri

E. Yetkinlik becerisi

n Asagidakilerden hangisi modern biiro yoneti-
cisi is sorumluluklarindan biri degildir?

>

Giinliik operasyonlarini, sistemlerini ve perso-

nelini desteklemek ve yonetmek

Stratejik planlarin yapilmasi

. Ig sistemleri ve prosediirleri planlama ve uygulama

. Biiro politikalarinin tasarlanmasi ve uygulanmasi
Uguslar, oteller, araba kiralama, sigorta ve biitceler
dahil tiim personelin seyahatlerini koordine etmek

HOOW

n Asagidakilerden hangisi biiro ydneticisinin
planlama sorumluluklarindan biri degildir?

A. Kendi birimi i¢in hedefler belirleme

B. Hedeflere ulagilmast durumunun kontrolii

C. Hedeflere uygun planlar gelistirme

D. Yeni gelismelere ayak uydurma

E. Isletmenin politikalarini bilme ve calisanlara
yorumlama

n Asagidakilerden hangisi kontrol siirecinin ilk

adimidir?

A. Gergek performansin dletimleri
B. Gergek performansin standartlarla

C. Standartlarin veya hedeflerin olusturulmast
kargilastirilmasi

D. Sapma nedeninin belirlenmesi
E. Diizeltici eylemde bulunulmast ve geri bildirimdir.

Asagidakilerden hangisi biiro yoneticisinin
organizasyon sorumluluklarindan biridir?

Belge ve arsiv yonetimi

Belirtilen uygulama ve prosediitleri takip etme
. Is icin, kurulu standartlardan yararlanma, kullanma
. Maliyet agisindan i ¢ikisini gelistirme, genisletme

[sin nitelik ve niceligini, dogrulugunu kontrol
etme

HFOOW
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yonlar1” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
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neler 6grendik yanit anahtari

gozden gegiriniz.

Arastir Yanit
Anahtari

Hizmetlerin kaliteli olarak algilanmasi icin dncelikle sunulan hizmetin ger-
gekten kaliteli olmasina gerek vardir. Toplam kalite ydnetimi bu gerekliligi ye-
rine getirmeye ¢alisir. Algilama, kisisel degerlendirmelerle de ilgili oldugu i¢in
eksikliklerin hog goriilmesi seklinde de olabilmektedir. Bir hizmetin “kaliteli”
olarak algilanmasi, beklenen fonksiyonlara sahip olmasi, beklentileri karsila-
yacak ozelliklere sahip olmast ve miisterinin bu durumun farkinda olmasina

ihtiyag vardir. Biirolarda sunulan hizmetin kaliteli olmast i¢in standartlara uy-

gun olmali, ihtiyaglari kargilayabilmeli, beklentilere cevap verebilmeli, biiro
hizmetleri miisteriyi memnun edecek sekilde sunulmalidir. Biiro hizmet kali-
tesinin varligindan bahsedebilmek i¢in hizmetlerin pazarlamasinda kullanilan
fiziksel kanitlarin yani biiro siireglerinin ve biiro ¢alisanlarinin (hizmeti sunan
ve alan) dikkatle ele alinmasi gereklidir. Bylece biirolarda hizmet kalitesinden
s6z edilebilir. Biiro temel fonksiyonlarinin basariyla gerceklesmesi biirolarda
hizmet kalitesiyle dogrudan baglantulidir.
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Arastir Yanit
Anahtari I

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) bagli oldugu iist
diizey yonetimin kurulus ici ve digt iletisim faaliyetlerini diizenleyen; goriisme,
toplanti ve torenlere katilim faaliyetlerini organize eden; konuk karsilama, agur-
lama ve ugurlama islemlerini yiiriiten; yonetim birimi biitgesinin hazirlanmast
ve takibi, ulagim ve giivenlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve yénetim biri-
mi ile ilgili yazismalarin yapilmasi gibi idari islemleri yiiriiten nitelikli kigidir.
Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistant (Seviye 6) calismalarini is
saglig1 ve giivenligi ile cevre koruma dnlemleri ve kalite gerekliliklerine uygun
olarak yiiriitiir ve mesleki gelisimine iliskin faaliyetlerde bulunur.

muya ait kurum ve kuruluglarin iist kademe yonetimin bulundugu ortam-
larda caligir. Genel calisma sekli ekip caligmast bi¢iminde olup iist kademe
yoneticileri, yonetim birimi ¢alisanlari ve diger birim yoneticileri ile siirekli
iletisim halinde bulunur. Meslegin yiiriitiildtigii mekanlar itibartyla genellikle
ofis ortaminda ve ekranli araglarla ¢alisug: icin bunlara yonelik meslek has-

( Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistant (Seviye 6) 6zel veya ka-

taliklarr riskleriyle kargi karstya kalabilecegi gibi, kurulugun farkli bsliim ve
birimlerinde ¢aligmasi gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde calistg:
mekinin riskleriyle karst karstya kalabilir. Meslege yonelik ortaya ¢ikabilecek
risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirle-
rine uyularak bu riskler bertaraf edilir.

(hteps://portal.myk.gov.tr/index.php?option=com_meslek_std_
taslak&view=taslak_listesi_yeni&msd=2&Itemid=432)

Biirolarda planlama fonksiyonunun avantaji kadar dezavantajlari da olabilir
mi? Arastirin.

* Planlamanin dezavantajlart da bulunmaktadur:
* Planlama, 6nemli zaman ve enerji harcamalarina neden olur.

e Planin eksik olmasi, ¢ok uzun veya ¢ok kisa bir siireyi kapsamasi, ula-
stlacak birtakim amagclar yerine bazi dilek ve istekleri belirtmesi gibi
onemli eksiklikleri bulunabilir.

* Yoneticinin dikkatini gereginden ¢ok gelecege ¢evirmesi ve i¢inde bu-

lundugu durumu gozden kagirmasina neden olabilir.

* Uzun siireli planlarda dogruluk derecesi azalir ¢iinkii ileriyi gorme
imkani sinirlidir.

* Uygulama durumunda bulunan bireylerin girisim giiclerini koreltir ve
onlari bir tiir otomat durumuna getirir.
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GIRIS

Biirolar, orgiitlerin mal ya da hizmet tiretmesine
veya kamu ya da ozel sektorde faaliyet gostermesine
bakilmaksizin, kiiciik ya da biiyiik her tiirli 6rgii-
tiin etkin ve verimli ¢alisabilmesinde hayati 6nem
tagtyan birimlerdir. Biirolar 6rgiitlerde her islemin
bir deposu ve sinir sistemi gibi ¢alismaktadir. Etkin
ve verimli yonetilen bir biiro, yénetim faaliyetleri-
nin akillica planlanmasina ve etkin bir sekilde ye-
rine getirilmesine yardimet olarak yonetimin isini
¢ok kolaylagtirmaktadir. Etkin ve iyi organize edil-
mis bir biiro olmaksizin, drgiit faaliyetlerinin me-
todik ve sistematik bir sekilde uygulanmasi miim-
kiin olmamaktadir.

Biirolarin orgiitler igin birer verimlilik merke-
zine doniisebilmesi, bu biirolarda faaliyet gosteren
yonetici asistanlarinin iyi kurulmug bir biiro sis-
teminde belge yonetimini akilci yollarla yapmala-
r1, yoneticilerinin ve kendilerinin zamanlarini iyi
yonetmeleri, etkin toplantilar i¢in yoneticilerine
yardimct olmalari ve yoneticilerin ¢ok fazla zama-
ninin alabilecek olan randevu ve seyahat organi-
zasyonlarini, etkin ve verimli bir sekilde gercekles-
tirilmeleri ile miimkiin olmaktadir. Buradan yola
cikarak bu bélimde, 6ncelikle biirolarda yerine
getirilen faaliyetlerin sistematik olarak gercekles-
tirilebilmesine yardimei olan biiro sistemlerinden
bahsedilecektir. Sonrasinda orgiitlerde kurumsal
amaglara yonelik olarak olusturulan ve kullanilan
belgelerin olusumundan imhasina kadar gegen
stirecin etkin ydnetimini ifade eden belge yéneti-
mi anlatilacaktr. Bu noktada biirolarin en 6nem-
li faaliyetlerinden olan dosyalama ve arsivleme
konulari da irdelenecektir. Orgiitlerde zaman ve
toplanti ydnetiminin 6nemi ve zaman yonetimin-
de kullanilan teknikleri agiklanmaya ¢alisilacakuir.
Son olarak gliniimiizde y6neticilerin giin igerisin-
de ¢ok fazla zaman ayirmak zorunda kaldiklari
randevular ile siklikla yapuiklari seyahatlerin iyi
organize edilebilmesi i¢in neler yapilmas: gerekti-
ginden bahsedilecektir.

MODERN BUROLARDA BURO
SISTEMLERI

Biirolar, orgiitlerde pek cok temel ve destek
faaliyetlerin yerine getirildikleri yerlerdir. Biirolar,
orgiit faaliyetlerini koordine ve kontrol etmek igin
idari iglerin ytrtcildigi ve bu islerin ytiriitiilebil-
mesi i¢in gerekli olan ekipmanlarin ve ¢alisanlarin
bulundugu birimlerdir. Baska bir deyisle biirolar,

hem mevcut hem de gelecekte gerceklestirilecek
olan igler icin belgelenen, korunan ve kullanilan
bilgilerin kgt tizerinde birlestirildigi yerlerdir. Bir
biiroda genellikle is politikalarinin olugturulmast,
bilgilerin islenmesi ve iletilmesi, kayitlarin tutul-
mast, postalarin yonetilmesi, gerekli sipariglerin ve-
rilmesi, 6demelerinin gerceklestirilmesi, makbuzla-
rinin diizenlenmesi gibi isler yerine getirilmektedir.

Biirolar, 6rgiit faaliyetlerini koordine ve
kontrol etmek icin idari islerin yiiriiciil-
diigii ve bu iglerin yiiriitiilebilmesi igin
gerekli olan ekipmanlarin ve calisanlarin
bulundugu birimlerdir.

Biiro yonetimi; 6rgiitlerin amaglarina ulagmala-
r1 amactyla gerceklestirilmesi gereken islerin etkin
ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in ofis fa-
aliyetlerinin planlanmasi, orgiitlenmesi, koordine
ve kontrol edilmesi teknigidir. Biirolarin etkin ve
verimli ¢alismalari, ayni zamanda isletme basarisini
da olumlu y6nde etkiledigi icin 6nemli olmaktadur.
Sanayilesmenin etkisiyle artan is hacmi, devletin
isletmelerden diizenlenmelerini istedigi belgelerin
cesitliligi ve niifus artiglari, biirolarda gercekles-
tirilen evrak islerinin sayisinin da her gegen giin
artmasina neden olmustur. Orgiitler igin anahtar
kelimeler olan etkinlik ve verimlilik, orgiit ici faa-
liyetlerin gergeklestirilmesi sirasinda oldugu kadar
orglitlerdeki biirolarin maliyetlerinin azaltulmast
icinde 6nemli olmaktadir. Bununla birlikte biiro-
larin 6rgiitler igin 6nemli olmalarinin nedenleri su
sekilde siralanabilir;

* Bir bilgi merkezidirler: Biirolar, 6rgiit-
lerde yonetimin ve diger tim c¢alisanlarin
ihtiya¢ duyabilecekleri bilgilerin kaydinin
yapildig1 yerlerdir.

* Bir iletisim kanalidirlar: Biirolar yalnizca
bilgilerin kaydini tutmakla kalmamakta,
ayni zamanda Orgiitte islerin sorunsuz bir
sekilde islemesi icin gerekli olan bilgi akigi-
n1 saglayan giivenilir bir iletisim kanali g6-
revi de gormekeedirler.

* Bir koordinasyon merkezidirler: Orgiitle-
rin basarisi, calisanlar ile orgiit faaliyetleri-
nin birbirleri ile ne derece uyumlastirildik-
larina bagli olmaktadir. Biirolar bu noktada
tiim béliimlerle iliskileri olan ve etkili bir
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orgiit ici koordinasyon igin gerekli bilgile-
ri biinyesinde barindiran bir koordinasyon
merkezidirler.

* Bir kontrol merkezidirler: Kontrol, yo-
netimin yerine getirmesi gereken temel
islevlerden biridir. Biirolar, uygun calisma
ortamlarinin saglanmasi icin gerekli olan
plan ve politikalart olusturmakta ve bu po-
litikalarin izlenmesine yardimei olmaktadir.
Ayni zamanda sapmalarin yonetilmesi i¢in
ihtiya¢ duyulan verileri de ilgili birimlere
saglamaktadr.

* Bir hizmet merkezidirler: Biirolar 6rgiitte
pek cok boliime ¢esitli bilgiler saglayan ve
farklt konularda yardimei olan birer hizmet
merkezi gibi galismaktadir. Orgiitlerin fa-
aliyetlerini biirolarin verdikleri bu hizmet-
ler olmaksizin tam olarak yerine getirmesi
miimkiin degildir.

* Bir hafiza deposudurlar: Biirolar orgiitte
yerine getirilen tiim resmi iglemlerin kayit
aluna alindiklar1 birer hafiza depolaridir.
Geg¢miste yazilmig tiim mektuplar, mesajlar,
genelgeler, politikalar, planlar vb. orgiitte
yazilacak olan raporlara temel olustururlar.
Bundan dolay1 biirolar, 6rgiitlerin adete bir
beyni gibidirler.

* Bir yardim merkezidirler: Biirolar, 6rgiitte
calisanlarin izin, fazla mesai, yardim fonu,
dilek¢e gibi belgelerinin diizenlendigi bir
merkezdir. Bu ac¢idan bakildiginda biirolar,
yonetim ile ¢alisanlar arasindaki iliskilerin
sirdiiriilmesine yardimer olmaktadirlar.

* Birer aracidirlar: Biirolar, orgiit i¢i boliim-
ler ve 6rgiit disindaki paydaglar arasinda
baglantiyr saglayan birer aracidirlar. Teda-
rikciler, miisteriler, hissedarlar, devlet, halk,
rakipler ile gerekli baglantlart kurarlar. Bu
tiir ofis faaliyetlerinin dogru bir sekilde ye-
rine getirilmesi, 6rgiit imaji icin oldukga
onemlidir.

Biirolardaki igler, bir sistem igerisinde yerine
getirilmektedir. Biiroda yerine getirilen is miktari,
biirodan biiroya degisiklik gostermekredir. Biirola-
rin en temel gorevi; orgiitler igin gerekli bilgileri
toplamak, kayit altina almak ve gerekli kisi ya da
birimlere dagitmakur. Bilgi ile veri birbiri ile ka-
ristrilan kavramlardir. Veri, islenmemis ham olgu-
lar iken bilgi, verilerin islenerek karar vermek icin
kullanilabilir hile doniistiiriildiikleri bigimleridir.
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Bilgi sistemleri, verileri belirli islemlerden gegirerek
faydali ¢ikulara dontistiiren sistemlerdir. Biirolarda
yerine getirilen islerin bir kismui birbiri ile iliski iken
bir kismi bagimsizdir. Bir biiro islevindeki herhan-
gi bir aksama, biiroda yerine getirilen diger islevle-
rinde aksamasina neden olabilecektir. Bu tiir aksa-
malart 6nleyebilmek icin biirolarda yerine getirilen
her is; sistematik bir gekilde diizenlenmeli, prose-
diirler olusturulmali ve kilavuzlar hazirlanmalidur.
Bu nedenle biirolardaki iglerin sorunsuz bir sekilde
yerine getirilmesi icin bir sisteme, prosediirlere ve
kilavuzlara ihtiya¢ duyulmaktadir. Biiro sistemi, bir
orglitiin amaglarina ve hedeflerine en az ¢aba ve
maliyetle ulagabilmesi i¢in biirolarda yerine getiri-
len caligmalarin sistematik olarak planlanmasidir.
Biiro (ofis) prosediirleri, ofis isleri gerceklestirilirken
takip edilmesi gereken adimlari ya da islemler di-
zisini ifade etmektedir. Biiro kilavuzlar: ise tiim
islerin 6zetlenmis halleridir. Orgiitlerin birer sis-
tem olarak pazarlama, tiretim, biiro sistemleri gibi
alt sistemleri vardir. Bir alt sistem olarak biiro sis-
temleri, orgiitlerde biiro iglerinin yiiriitiilmesi i¢cin
tasarlanmig ve orgiitsel sistemlerle uyumlastirilmig
bir rutinler agidir. Orgiitiin bityiikliigiine ve iiretim
alanina gore biiro sistemleri farklilik gostermekte-
dir ancak nasil bir sistem kurulmus olursa olsun
fark etmeksizin amag, biiro etkinlik ve verimliligini
maksimum diizeye ¢tkarmak olmalidir. Bu nedenle
bir biiro sistemi olusturulurken uyulmasi gereken
bazi ilkeler vardir. Biiro sistemleri olugturulurken
uyulmasi gereken ilkeler su sekilde siralanabilir

(Tamil Nadu, 2018, 108):
* Kesintisiz bir is akigt saglanmalidir.
* Ayni islemlerin tekrarindan kacinilmalidir.
o Isler, personelin en az hareket edecegi sekil-
de gergeklestirilmelidir.
*  Gereksiz yazi yazmaktan kaginilmalidir.

e Uzmanliklardan en iyi sekilde yararlanilma-

lidur.
*  Evrak isi miimkiin oldugunca azalulmalidur.

e Istisnai yonetim yani normalin digindaki
durumlarda yapilacaklar belirlenmeli ve uy-
gulanmalidur.

* Prosediirlerin islevselligi icin birkag istisna-
ya izin verilmelidir.

e Gereksiz kontrollerden ka¢inilmalidir.

* Biirolardaki makinelerden en iyi sekilde
yararlanilmas icin gerekli olanaklar saglan-
malidir.
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* Anlasilmast basit ve kolay bir sistem olustu-
rulmalidir.

LHJ
dikkat
Veri, islenmemis ham olgular iken bilgi, verile-
rin islenerek karar vermek icin kullanilabilir hale

dénustiriildikleri bicimleridir.

Biiro sistemi, bir drgiitiin amaclarina ve
hedeflerine en az ¢aba ve maliyetle ulaga-
bilmesi i¢in biirolarda yerine getirilen ca-
ligmalarin sistematik olarak planlanmasidir.

Biiro (ofis) prosediirleri, ofis isleri gercek-
lestirilirken takip edilmesi gereken adim-
lar1 ya da iglemler dizisini ifade @

Biirolarda bir sistemin ve benzer isler icin tek
tip prosediirlerin olusturulmasi, biirolarda kullani-
lan makinelerin arizalanma sikliklarini, rutin isle-
rin gergeklestirilme maliyetlerini ve de biirolardaki
gereksiz hareketleri azaltmaktadir. Bunun yaninda
biirolardaki islerin tam zamaninda ve dogru olarak
gergeklestirilmesine, boliimler arasinda koordinas-
yonun saglanmasina, ise yeni baglayan biiro ele-
manlarinin biiro faaliyetlerini kolaylikla 6grenme-
lerine yardimei olmaktadir.

Burolarda (Ofislerde) Is Akisi

[s akugt, bir isin gergeklestirilmesi igin takip edil-
mesi gereken adimlarin ve verilmesi gereken karar-
larin sirasiyla gosterilmesidir. Biirolarda yerine ge-
tirilen isler icin bir is akist olusturulabilmekrtedir.
Biiro is akislarinin hazirlanmasinin amaci, her bir
biiro faaliyetinde miimkiin olan en yiiksek etkinli-
ge ulagarak gecikmeleri 6nlemek ve maliyetleri dii-
siirmeketir. Is akis semalar1 ise bu is siralamalarinin
gorsel olarak ifade edilmesi yontemidir. Biirolarda

yerine getirilen igler bir is akis semasi ile gosterile-
bilmektedir. Bir is akis semasinda bulunmasi ge-
reken unsurlar sekilde siralanabilir (beps://strateji.
ogu.edu.tr/Storage/Strateji/ Uploads/% C4%B0% C5
%9F-Ak%C4%B1%C5%9F-%C5 %9Eemas % C4
%B1-Haz%C4%B1rlama-Rehberi.pdf):

Iy akagt, bir isin gerceklestirilmesi igin ta-
kip edilmesi gereken adimlarin ve verilme-
si gereken kararlarin sirasiyla gosterilme-
sidir.

* Semada bir isin gerceklestirilmesi i¢in ge-
rekli tiim adimlar yer almalidur.

e Siiregteki adimlar birbirlerine oklar yardi-
miyla baglanmalidir.

e Oklarla saglanan baglanular siirecin akigin
temsil etmelidir.

e Semada, siirecteki akis bastan sona gosteril-
melidir.

e Semada gosterilen siireg, bir bakista anlagi-

labilmelidir.

Bir biiro is akist semast hazirlanirken su sorula-
rin sorulmasi gerekmekeedir:

* Biiroda NE yapilacak? Is tanimlarinin ya-
pilmast

e NEREDE yapilacak? Biiroda isin bagladig;
ve bittigi noktalarin belirlenmesi

e NASIL yapilacak? Biirodaki islerin nasil ya-
pildiginin belirlenmesi

e NE ZAMAN yapilacak? Biirodaki yerine
getirilen iglerin her bir adiminin ne zaman
gerceklestirileceginin belirlenmesi

e KIM yapacak? Biirodaki islerin kimler tara-
findan yerine getirileceginin belirlenmesi

Biiro is akis semalari, biirodaki her béliimiin is

akigini analiz ederek gereksiz hareketleri ve gereksiz
is tekrarlarini ortadan kaldirmaktadir. Asagida bir
dekanlik ofisine gelen evraklara iliskin 6rnek bir is
akist semasi verilmektedir:
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Fakulte Dekanlik Ofisine evraklarin
ulasmasi

!

Gelen evraklar
fakulde ile mi
ilgilidir?

- -

A

Evrakin ilgili
boltimlere havale
edilmesi

l

Evrak ilgili
boltimlerdeki kisilere
EBYS ile mi yoksa
elden mi
gonderilecek?

Sekil 2.1 Bir Dekanlk Ofisinin Ornek is Akis Semasi

Biro (Ofis) Kilavuzlarinin Hazirlanmasi

Biiro (ofis) kilavuzu; 6rgiitteki politikalar, rutinler, prosediirler, is yapma metotlari, standartlar, kurallar
ve calisan iligkileri ile ilgili bilgileri igeren bir kitap ya da kitapgikur. Bu kitap ya da kitapgiklar, ofisteki
islerle ilgili cesitli bilgileri icerdikleri i¢in ofis ¢alisanlarina yardimei olmaktadir. Ofis ¢alisanlar, ofis isleri
ile ilgili olarak herhangi bir konuda bilgi sahibi olmak istediklerinde bu kitapgiklar sayesinde her seferinde
amirlerine bagvurmak zorunda kalmamaktadir. Bu agidan bakildiginda bu kitapgiklar, hem ofis ¢alisanlari-
nin hem de ydneticilerinin zaman kaybini da nlemis olmaktadir. Ayni zamanda biiro kilavuzlari, ise yeni

baglayanlarin iglerini zorlanmadan égrenmelerine de yardimci olmaktadir. Biiro kilavuzlarinin yénetime ve
calisanlara su faydalari bulunmaktadir (Tamil Nadu, 2018, 114):
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Biiro (ofis) kilavuzu; orgiitteki politika-
lar, rutinler, prosediitler, is yapma metot-
lari, standartlar, kurallar ve calisan iliski-
leri ile ilgili bilgileri i¢eren bir kitap ya da

kitapcikeir.

* Calisanlarin drgiitteki pozisyonlar: ile ilgili
gorevlerini, yetki ve sorumluluklarini anla-
malarina yardimei olur.

* Calisanlarin biiro amaglarina ulagmadaki
rollerinin ne oldugunu anlamalarint kolay-
lagtirir.

* Calisanlar arasinda iyi iliskiler kurulmasini
saglar.

* Hem ise yeni baglayanlarin hem de biiro-
larda mevcut eski ¢alisanlarin, yoneticilerini
isleriyle ilgili sik sik sorular sorarak mesgul
etmeleri engellenmis olunur.

*  Gorevlerin yerine getirilmemesinin sorum-
lulugunu ¢alisanlara ytikler.

*  Yetki devrinde zorluk yasanmamasini saglar.

e Calisanlarin yetki sinirlarini anlamalarina
yardimei olur.

o Ise yeni baslayanlar 6rgiit politikalari, uygu-
lamalar, sistemleri, rutinleri ve prosediirleri
konusunda gerekli bilgileri biiro kilavuzla-
rindan edinerek ige alisurma egitimlerini
almis olurlar.

* Biiro kilavuzlari, mevcut ¢alisanlara da or-
giitteki yeni bilgileri aktararak kendilerini
yenilemelerine olanak tanir.

Biiro kilavuzlari hazirlanirken standart ve planli
bir prosediir izlenmelidir. Bu sekilde hazirlanmis
olan biiro kilavuzlarinin dogru, kapsamli ve eksik-
siz olma ihtimali ¢ok yiiksektir. Biiro kilavuzlari,
makul bir siire igerisinde hazirlanmalidir. Biiro
kilavuzlari hazirlanirken belirli bir siirecin takip
edilmesi gerekmektedir. Biiro kilavuzu hazirlama
stirecinin agamalari agagida verilmektedir (Tamil

Nadu, 2018, 116);

. Kilavuzun olusturulmasi igin orgiit icin-

den birisinin atanmas1 ya da bir ekibin
olusturulmas: Orgiitiin biiyiikliigiine bagl
olarak kilavuz hazirlama isi bir kisiye ya da
bir ekibe verilebilir.

. Kilavuzda yer alacak konularin listelen-

mesi Kilavuzda yer alacak konular biironun
tiiriine ve yerine getirdikleri islere gore fark-
lilik gostermektedir.

. Kilavuzla ilgili fikir ve 6nerilerin alin-

masi Kilavuzda yer alacak konulara iligkin
olarak orgiitteki fonksiyonel bsliim yoneti-
cilerinin ve tist diizey yoneticilerin fikir ve
onerileri belirli bir zaman dilimi icerisinde
alinmalidir.

. Alinan fikir ve onerilerin degerlendiril-

mesi Yapilan oneriler ve verilen fikirler ara-
sindan, hazirlanacak kilavuzla iliskisi olma-
yanlar elenmelidir.

. Elde edilen bilgilerin siniflandirilmas1 ve

diizenlenmesi Elde edilen bilgiler, belirli
konu basliklari altinda toplanarak siniflan-
dirtlmalidir.

. Taslak bir kilavuz hazirlanmasi Taslak

halindeki kilavuzun birer 6rnegi, biiro y6-
neticisine, fonksiyonel béliimlerin yoneti-
cilerine ve {ist diizey yoneticilere verilerek

kilavuz hakkindaki goriisleri alinmalidur.

. Taslak kilavuzun revize edilmesi Gelen

geri doniitler géz oniinde tutularak eksik
olan noktalar tamamlanmali ve gereksiz
oldugu digstiniilen yerler kilavuzdan ¢ika-
rilmalidir. Kilavuzun dilinin anlagilabilirligi
ve ciimlelerin basitligi bu siirecte test edil-
melidir.

. Kilavuzun yénetimin onayina sunulmasi

Revizeleri tamamlanan kilavuz, yoneticile-
rin onayina sunulmalidir.

. Kilavuzun ¢ogaltilmasi. Yonetimin onayin-

dan gegen kilavuz, kitapcik seklinde gerekli
olan sayida kopyalanarak cogaltilmalidir.

10. Kilavuzun dagitilmasi. Biiro kilavuzlarina

ihtiyag duyan orgiit calisanlarina dagiulir.
Birkag kopyasi ileride bagvurulmak tizere
yedek kopya olarak saklanmalidur.

)

dikkat Biiro kilavuzlarinin olusturulmasi, ¢alisanlarin
Biiro kilavuzlart hazirlanirken standart ve planlt islerini yaparken bagvuracaklart bir rehber olmasi-
bir prosediir izlenmelidir. na ve rutin konularda her seferinde yoneticilerine
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basvurmak yerine kendi kararlarint kendilerinin alabilmesine olanak saglamaktadir. Ozellikle sube sayisi
cok olan isletmelerin, is yapis sekillerinin standartlagtirilmas agisindan bu kilavuzlar 6nemlidir. Calisanla-
rin bu subeler arasinda transfer edilmeleri durumunda, biiro kilavuzlari sayesinde transfer edilen ¢alisanlar
gittikleri subelerde de islerini hi¢ zorlanmadan yerine getirebilmektedirler. Biiro ¢alisanlarinin yani sira bu
kilavuzlar, yoneticilerinde bagvuracaklari birer kaynakur ve yoneticilerin hizli karar alabilmelerine yardimet
olmaktadir. Biiro kilavuzlarinin belirli zaman araliklariyla giincellenmesi gerekmekeedir. Bu kilavuzlarin ha-
zirlanmast hem maliyetli hem de zaman alici oldugu icin kiigiik isletmelerde hazirlamak zor olabilmektedir.

Ogrenme Ciktisi

1 Modern biirolarda biro sistemlerini kavrayabilme

Arastir1

=
v

Biirolarda bir sisteme ne- Biiro sistemleri ile biiro Biiro sistemlerinin biiro fa-
den ihtiya¢ duyuldugunu fonksiyonlar1  arasindaki aliyetleri i¢in 6nemini an-
aragtirin. iligkiyi anlatin. latin.

MODERN BUROLARDA BELGE
YONETiMI

Orgiitlerin varlig1 ge¢miste tutulan kayitlara da-
yanmaktadir ve bu kayitlarda biirolarda olusturul-
maktadir. Bir biironun kayit tutma sistemi dogru,
giivenilir, takip edilmesi kolay, kullanilan esasa gore
tutarlt ve gok basit olmalidir. Iyi tutulmus bir kayie,
yoneticilere ihtiya¢ duyduklart bilgileri saglayarak 6r-
giitiin finansal hedeflerine ulasabilmesine ve gelecek-
le ilgili dogru kararlar alabilmesine yardimci olmak-
tadir. Kayit tutma, hem orgiitiin kendisi i¢in hem de
vergi kanunu kapsamindaki yiikiimliiliiklerini yerine
getirebilmesi i¢in gerekli bir faaliyettir. Bu kayitlar,
birer resmi belge olarak ihtiya¢ duyulmas: durumun-
da birer delil islevi de gérmektedir. Biirolarda giinlitk
olarak pek ¢cok belge olusturulur, gonderilir ve teslim
alinir. Bu belgeler, orgiitiin ticari faaliyetlerinin yii-
riitiilmesinde ve orgiitte bazi kararlarin alinmasinda
cok énemli bir rol oynamaktadir. Bu nedenle bu tiir
belgeler, ihtiya¢ duyulduklarinda kullanilabilmeleri
icin mutlaka saklanmalidir. Bunun igin her orgiit
kendi dosyalama ve arsivleme sistemini gelistirmeli-
dir. Bu agidan bakildiginda dosyalama ve arsivleme
bir orgitiin hafizasidir, denebilir.
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Belge, orgiitte bireysel ya da orgiitsel bir faali-
yetin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da bir faa-
liyetin sonucunda iiretilmis igerik, iliski ve form
ozellikleri ile ait oldugu faaliyet icin delil tegkil
eden kayitlt bilgidir (Kandur, 2006, 9). Belge yo-
netimi ise 6rgiitlerde kurumsal amaclara yonelik
olarak olusturulan ve kullanilan belgelerin tasari-
mindan imhasina kadar gegen her asamanin, etkin
ve verimli bir sekilde yonetilmesidir (Goral, 2015,
239). Belgeler tarihte ilk kayit islemlerin yapildi-
g1 giinden itibaren vardir. Giiniimiizde 6rgiitlerin
birer bilgi isleyen birimleri dontismesi ile birlikte
belgenin ve bilginin 6nemi daha da artmistr. Bu-
nun sonucu olarak orgiitlerde bilgiye zamaninda
ve dogru ulagabilmek i¢in Yonetim Bilgi Sistem-
leri (YBS), belgelere ulagabilmek i¢in Bilgi Yone-
tim Sistemleri (BYS) gelistirilmistir. Orgiitsel ve
yonetsel faaliyetler, bu bilgiler ve belgeler tizerin-
den yiiriitiilmektedir. Orgiitlerde belgelerin iire-
tilmesi, planlanmasi, organize ve kontrol edilmesi
icin gelistirilen sistemlere BYS denilmektedir. Bir
belgenin tagimas: gereken bazi 6zellikler su sekilde
siralanabilir (Kandur, 2006, 53);
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* Tanimlanabilirlik: Belgeyi tiretenin, yaza-
rinin, alicisinin ve belgeye ait tarih bilgile-
rinin kayit altina alinmig olmasi gerekmek-
tedir.

* Biitiinliik: Belgenin igerik, tanimsal ve fi-
ziksel olarak korunmasidir. Icerik olarak
korunmasi, belgenin igerigine herhangi
bir miidahalenin olmamas: ve okunabilir,
yorumlanabilir olmasini ifade etmektedir.
Tanimsal biitiinliik ise belgenin {iretimi,
iletilmesi, alinmast ve kullanilmasi ile ilgi-
li 6gelerin bir biitiin olarak korunmasidir.
Fiziksel biitiinliik ise bir belgenin bir boli-
miiniin ya da tamaminin bozulmasini ya da
kaybolmasini engellemektir.

*  Onay ve kayit bilgisi: Bir belgenin “resmi”
bir belge 6zelligi kazanabilmesi i¢in o bel-
genin imza yetkisine sahip kisilerce imza-
lanmis olmasi ve belgenin kurumsal evrak
kayit sistemi icerisinde yer almis olmas: ge-

rekmektedir.

* Yapisal 6zellikler: Belgelerin iiretim asa-
masinda kazandiklari yapisal 6zellikler ko-
runmalidir. Yapisal 6zellikler, belgede ali-
cnin goérmeyi istedigi sunum  6zellikleri,
belgeye ait form 6zellikleri ve dosya forma-
tina ait ozelliklerden olugmaktadir.

e Uretim sorumlulugu ve miilkiyet: Bel-
gelerin tiretim sorumlulugu tastyan kisi ve
kuruluglarla olan iligki bagi korunmali, bel-
genin iretiminden nihai tasfiyesine kadar
gecen siirecteki miilkiyet zinciri kayit altna
alinmalidir.

Belge; orgiitte bireysel ya da orgiitsel bir
faaliyetin yerine getirilmesi i¢in alinmug
ya da bir faaliyetin sonucunda tretilmis
icerik, iliski ve form ozellikleri ile ait ol-
dugu faaliyet icin delil tegkil eden kayith
bilgidir.

Belge yonetimi; orglitlerde  kurumsal
amaglara yonelik olarak olusturulan ve
kullanilan belgelerin, tasarimindan imha-

sina kadar gecen her agamanin, etkin ve
verimli bir sekilde yonetilmesidir.

Belgelerin daha etkin ve verimli iiretilmesi, dii-
zenlenmesi, dagitilmasi, imha edilmesi ve argivlen-
mesi gibi faktdrler goz oniine alindiginda belge yo-
netimi, bir orglitiin genel yonetim yapisi icerisinde
alt yonetim birimlerinden birini olusturmaktadir.
Bu nedenle 6rgiit yonetimi ile belge yonetimi bir-
birlerini tamamlayan ve birbirleri ile i¢ ice ge¢mis
ayrilmaz ve dogrudan iliski icinde olan ilke ve yon-

temlere sahiptirler (Odabas, 2005, 57).

Diizenleme ve tanimlamasi yapilacak belgenin
oncelikle tiirtiniin belirlenmesi gerekmektedir. Bel-
geler sekil ozellikleri, kim tarafindan iretildikleri,
tiretim amaglari, gordiikleri islem gibi farkli sekil-
lerde gruplandirilabilmektedir. Sekil 6zelliklerine
gore belgeler 3 grupta toplanmaktadir. Bunlar (G6-
ral, 2015, 245);

e Kagit belgeler: Basili formlart da kapsayan
kagit tabanli her tiirlii belge kagit belgedir.
El yazisi mektuplar, resmi ve o6zel mek-
tuplar, is talep formlari, cekler, senetler,
faturalar, siparis formlari, kigit haritalar,
diplomalar, sertifikalar, brosiirler, dergiler,
gazeteler, kitaplar bu tiir belgelere 6rnek
olarak gosterilebilir.

* Analog (hareketli ve sesli) belgeler: Hare-
ketli goriintii ve seslerin kaydedildigi mal-
zemelere analog belge ad1 verilmektedir. Bu
tip belgeler sadece ses ya da sadece goriintii
olabilecegi gibi hem sesli hem de hareketli
kayitlart da olabilir. Bu tip belgelere 6rnek
olarak filmler, videolar, radar datalar1 goste-
rilebilir.

e Elektronik belgeler: Elektronik belge, bil-
gisayar ortamina aktarilabilen ve burada
kayit altina alinabilen her tiirlii metin, ses,
goriintii ve grafik bilgilerinden olusan bel-
gedir.

Belge yonetimi, belgelerin tiretilmesinden im-
hasina kadar gecen siirenin iyi yonetilmesini ifade
etmekredir. Belge yonetim sistemi bes temel faali-
yetten olusan bir sistemdir. Bu bes temel faaliyet;
belge tiretme ve saglama, belge kullanimi ve yayimu,
dosyalama ve saklama, ayiklama, imha ve transfer
ve son olarak arsivleme ve diizenlemedir. Belge yo-
netim sistemi ve bu sistemde yerine getirilen temel
faaliyetler agagidaki sekilde gosterilmektedir;

43




Modern Biiro Uygulamalari

Siireg Depolama Nitelikli ve Kiiltiirel
Disiplinler arasi Dosyalama Altyapi
o isbirligi sistemleri Kalite ydnetimi
Belge Uretimi ve Bireysel ve Belge Degerlendirme
Saglama kurumsal guvenligi Egitim
sorumluluklar Depolar  ve Paylasim kiiltiirii gibi
depolama
sartlari gibi.
Genel Belge Kullanimi ve Teknoloji Kullanimi
Gereksinimler e Veritabani yonetimi
Personel icerik yénetimi
Butce Web hizmetleri
Mevzuat Metaveri kullanimi
Standartlar Dosyalama ve Yedekleme araclari gibi.
Calisma yerleri Saklama
Ayiklama, imha ve
Transfer
Teknik Araclar Belge Tiirleri
Belge  yonetimi Kagrt
programi Manyetik ya da
El kitapgiklari optik yazismalar |_ Arsivleme ve
Envanterler Formlar Prosediirler Diizenleme
Saklama planlan Talimatlar Sayisallastirma
imha ve transfer Raporlar Dosyalama
Tutanaklar Haritalar Degerlendirme
Kataloglar Filmler Tasnif
Afete hazir olma Ses kayitlari Cogaltma
planlari gibi. Muhrler Mikrografi gibi.
E-postalar gibi.

Sekil 2.2 Belge Yénetim Sistemi

Kaynak: Odabas, 2008, 4

Belge yonetim sistemi, sekilde de gorildugi
tizere orglitlerde belgenin {iretilmesinden arsiv-
lenmesine kadar gecen siire igerisinde belgelerin
standart kurallar cercevesinde diizenlenmesini ve
denetlenmesini gosteren bir sistemdir. Belge reti-
mi, orgltiin gerceklestirdigi faaliyetler sonucunda
olusan belgelerin istenilen nitelikte ve nicelikte, is-
tenilen zamanda, en diisitk maliyetle bir araya ge-
tirilmesidir (Ozdemirci, 1996, 15). Belge tiretimi
formlar, raporlar, talimatlar, yazismalar gibi unsur-
lar ile gergeklestirilir. Belge kullanimi, bir orgiitte
tiretilen gerek giincel gerekse giincel olmayan resmi
kayitl bilgileri iceren belgelerin, ihtiyag duyuldu-
gunda miimkiin olan en kisa siirede, en ekonomik
ve en dogru sekilde elde edilmesinin saglanmasidir
(Ozdemirci, 1996, 50). Dosyalama ve saklamada
belgeler depolanmak amaciyla dosyalanmakta ve
korunmak amaciyla da saklanmaktadir. Zaman ige-
risinde giincelligini kaybetmis belgeler, harcanmug
bilgi kaynag: olarak goriiliir. Bu belgeler arasindan
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idari, mali, yasal, tarihi ya da herhangi bir aragtirma
degerine sahip belgeler secilip ayiklanir ve argivlene-
rek koruma altina alinir.

J Belge tretimi, orgiitiin gergeklestirdigi
faaliyetler sonucunda olusan belgelerin
istenilen nitelikte ve nicelikte, istenilen
zamanda, en diisitk maliyetle bir araya ge-

tirilmesidir.

Belge yonetiminin 6rgiite saglayacagi pek
cok fayda bulunmaktadir. Bu faydalar (Odabas,
2005, 43):

¢ Orgiitte para, kaynak ve yer tasarrufu saglar.

¢ Orgiit i¢in yasal koruma saglar.

*  Dogru bilgiye dogru zamanda ve hizli bir ge-
kilde ulagilmasini kolaylastirarak etkinlik ve
verimliligi arturir.
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o Orgiitsel faaliyetlerle ilgili bilgi kaynaklari-
nin tiimiini ilgili herkesin kullanima sunar.
* Calisanlarin is tatminini arttirir.

¢ Orgiitiin belgelerle ilgili olarak karsilasabi-
lecegi krizleri en aza indirir ya da bu gibi
krizlerle kargilagildiginda orgiit faaliyetleri-
nin aksamasini engeller.

Belge yonetiminin 6rgiitlerde uygulanmamast
durumunda olugabilecek en biiyiik olumsuzluk,
herhangi bir dogal afet (yangin, deprem, sel gibi)
durumunda belgelerin yeterince korunamamasin-
dan kaynakli olarak kaybolma riskidir. Bu nedenle
belgelerin uygun kosullarda dosyalanarak saklan-
masi ve arsivlenmesi gerekmekeedir.

Dosyalama

Saklanmast gereken belgelerin konularina gore
ayrilmasina, birlestirilmesine, taginmasina ve sak-
lanmasina yarayan karton ya da naylon kap ya da
kapaklara dosya adi verilmektedir (Kaya, 2019,
15). Dosyalama ise orgiitlerde iiretilen belgelerin
diizenli bir sekilde saklanmasi, korunmasi, kontrol
edilmesi ve ihtiyag duyuldugunda erigim saglana-
bilmesi i¢in bir dizi islemi veya islemlerden olusan
siireci ifade etmektedir (Tiimer ve Kiilcii, 2010,
418). Kisaca dosyalama, ihtiya¢ duyuldugunda ko-
laylikla ulagilabilmesi igin belgelerin diizenlenmesi
ve saklanmast siirecidir. Orgiitler gergeklestirdikle-
ri faaliyetlerle ilgili olarak gelen evraklarin ¢ogunu
kendilerinin gonderdigi evraklarin tiimiiniin birer
ornegini kanunen saklamak zorundadir. Biirolarda
belge niteliginde olan her sey kullanildiktan sonra
ya imha edilmektedir ya da daha sonra kullanilmak
tizere dosyalanmakrtadir. Dosyalamadaki amag, ev-
raki aslina uygun bir sekilde saklamak, evrak kar-
masasini 6nlemek ve arsivleme icin bir temel olus-
turmakuir. {yi bir dosyalama sisteminde bulunmast
gereken bazi ozellikler vardir. Bu 6zellikler (hzep://
www.megep.meb.gov.tr/mte_program_modul/modul-
ler_pdflDosyalama%20Sistemi%20Ve %20Hareket-

leri.pdf);

Dosyalama, orgiitlerde iiretilen belgelerin
diizenli bir sekilde saklanmasi, korunma-
st, kontrol edilmesi ve ihtiya¢ duyuldu-
gunda erisim saglanabilmesi i¢in bir dizi
islemi veya islemlerden olusan siireci ifade
etmekeedir.

Basitlik: Iyi bir dosyalama sisteminin her-
kes tarafindan anlasilabilir ve kullanilabilir
olmasi gerekmektedir. Dosyalara belgelerin
kolay yerlestirilebilecegi ve dosyalardaki
belgelerin kolay bulunabilecegi bir dosyala-
ma sistemi olusturulmalidir.

 Akla uygunluk: lyi bir dosyalama sistemi
akla ve manuga uymali ve ayni zamanda
amaca hizmet etmelidir. Ornegin alfabetik
sisteme gore bir dosyalama olusturulmus
ise konu basliklari anlagilir olmali, eksiksiz
tanimlanmali ve belgelerin birden ¢ok dos-
yaya konulmasi engellenmelidir.

 Tutarlilik: Iyi bir dosyalama sistemi ken-
di icinde tutarli olmalidir. Her durumda
aynt uygulamalarin kullanilmasi yapilacak
pek ok hatayr ortadan kaldirabilecektir.
Tutarliligin saglanabilmesi i¢in kurulacak
dosyalama sisteminde ana ve alt gruplar
tanimlanirken belli standartlara uyulmast
gerekmektedir.

e Kullaniglilik: Dosyalama sistemi mutlaka
orgitiin ihtiyaglarini karsilayacak sekilde
tasarlanmalidir. Ornegin cografik olarak
farkli bolgelerde faaliyet gdsteren bir orgii-
tiin dosyalama sistemi bélgesel yapiya gore
olusturulabilir. Bunun yaninda 6rgiite baglt
subelerde dosyalama sistemi misteri isimle-
rine goére olusturulabilir.

¢ Dolagim kolayligr: Iyi bir dosyalama sis-
temi bu sistemden yararlanmay1 kolaylag-
tirmast gerekmektedir. Dosyalarin kisiler
tarafindan alinmasi, geri verilmesi, bir bag-
kasina devredilmesi ya da bir siire saklan-
mast gereken dosyalart argive gonderebil-
mesi kolay olmalidir.

* Ekonomiklik: Iyi bir dosyalama sistemi,
zamandan ve paradan tasarruf yapmaya
olanak tanimalidir. Dosyalama sisteminin
ekonomik olmasi demek az yer, az personel,
az donanim, az arag-gereg ve kullaniminda
az zaman ve emek gerektiren bir dosyalama
sistemi anlamina gelmektedir.

Biirolarda dosyalamanin orgiitlere yararlari su

sekilde siralanabilir (Tamil Nadu, 2018, 69);

* Hazr referanslar olusturmaktadir. Bel-
geler geemis olaylarla ilgili olarak 6rgiitiin
bilgi depolaridir. Bu belgelerin sistematik
bir sekilde dosyalanmasi ve bu dosyalar igin
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bir dizin olusturulmasi, 6rgiitiin bilgi ihti-
yacinin karsilanmast i¢in bagvurulabilecek
referanslar olmasini saglamaktadr.

Kayitlar giivence altina alinmaktadir.
Dosyalama sayesinde biirolardaki farkls
tiirdeki kayitlar giivenli bir sekilde sakla-
nabilmekeedir. Fiziksel belgeler klasorlere
konularak dolaplarda giivenli bir sekilde
saklanabilmektedir. Elektronik belgeler ise
bilgisayarlardaki dosyalarda ya da bellekler-
de tutularak korunmakeadir.

Belgeler birer kanit gorevi gormektedir.
Orgiitte herhangi bir problem yasanmas
durumunda belgeler birer kanit gorevi gor-
mektedir. Taraflarin farkli iddialarda bulun-
mast durumunda gergek belgeler ile iddialar
kanitlanabilmektedir.

Yazismalarin hizli bir gekilde yapilabil-
mesine olanak tanimaktadir. Dosyalama
sayesinde yazigmalar herhangi bir gecikme
olmaksizin  gerceklestirilebilmektedir. Bu
ise orglitiin imajina ve itibarina olumlu kat-
ki yapmaktadir.

Yasal gereklilikler yerine getirilmis ol-
maktadir. Yasalara uygun olarak tutulmus
dosyalar sayesinde belgeler, resmi birer bel-
geye dontstiiriilmiis olmakeadir.

Orgiit performansinin degerlendirilmesi-
ne yardimei olmaktadir. Dosyalama saye-
sinde 6nceki yillarin belgeleri kullanilabilir
hale gelmektedir. Bu belgeler mevcut yilin
performansinin onceki yillara gore kargi-
lagurmasinin yapilarak degerlendirilmesini
kolaylagtirmaktadir. Bu nedenle dosyalama,
orglitiin ve boliimlerin etkinlik ve verimli-
liklerinin 6l¢iilebilmesine yardimct olmak-
tadir.

Karar vermeye yardimct olmaktadir. Or-
giitlerde yoneticilerin en temel gorevi karar
almakur. Dosyalama ile giincel bilgilere
ulagabilen yoneticiler karar almakta ve po-
litikalar olusturmakta zorlanmamaktadir.

Orgiitsel etkinligi arttirmaktadir. Dosya-
lama biirolardaki etkinligi arttirmaktadir.
Yonetimin ihtiyag duydugu dogru bilgileri,
hizli bir sekilde yonetime sunabilmektedir.
Ayrica ge¢mis yillara ait yazismalara kolay-
likla ulagilabiliyor olmasi, faaliyetlerin taki-
bini de kolaylagtirmaktadur.

Dosyalarin = siniflandirilmasinda  kullanilan
bes yontem vardir. Bu yontemler (Tamil Nadu,

2018, 74);

1. Alfabetik dosyalama sistemi: Bu sistemde
adindan da anlagilacag; tizere gerek dosyalar
icindeki kayit ve belgeler gerekse dosyalar
Adan Z’ye gruplandirilarak siraya konul-
maktadir.

2. Numarali dosyalama sistemi: Dosyala-
rin numaralandinlarak dizildigi dosyalama
sistemidir. Numaralar bir kisi, firma ya da
kurum adini ya da bir proje veya konuyu
temsil etmektedir. Bu ydntemde numarala-
rin neyi temsil ettigini gosteren indekslere
ihtiyag vardir.

3. Cografik bolgelere gore dosyalama siste-
mi: Orgiitlerin faaliyet gosterdigi cografik
bolgeler temel alinarak yapilan dosyalama-
dir. Bu yontemde dosyalar kitalara, iilke-
lere, illere, ilcelere, koylere ve mahallelere
gore diizenlenmektedir.

4. Konu esasina dayali dosyalama sistemi:
Orgiitsel yapinin dikkate alinarak orgiitteki
fonksiyon, is ve islemlerin konusal yakla-
simla hiyerarsik bir yap1 icinde ele alindi-
g1 bir yontemdir. Bu yontemde konularin
birbirinden net bir sekilde ayrilmasi ge-
rekmektedir. Dosyalarin birbirleri ile ka-
rigmasini engelleyecek sekilde konularina
gore ayrilmasi ve birbirleri ile iligkili olan
dosyalarin indeksler ve referanslar kullani-
larak birbirleri ile baglantilarinin kurulmast
onemli olmakradir.

5. Kronolojik dosyalama sistemi: Tarihlerin
temel alindigt bu yontemde dosyalar tarih
sirastna gore dizilmektedir (Géral, 2015,
280).

Orgiitler, faaliyetleri sonucunda olusturduklari
evraklardan daima yararlanmaktadir. Bu nedenle
iyi olusturulmus bir dosyalama sistemi, orgitiin is-
leyisini kolaylastirmakra ve calisanlarin performan-
sint arttirmaktadir. Bir sistematik ile olusturulmus
iyi bir dosyalama sistemi, bilgi ve belgelere ulagila-
bilirligi arttirarak tiim toplumun ortak ¢ikarlarina
hizmet etmis olacaktir.

Dosyalar orgiitte merkezi bir dosyalama bolii-
mil varsa orada tutulabilir ya da béliimlerde yapi-
liyorsa boliimlerde dosyalar icin ayrilan bolimde
saklanabilir. Dosyalar saklama sirasinda genellikle



Modern Biiro Yonetimi

gruplandirilmig bir sekilde klasor icine yerlestiri-
lerek acik ya da kapali dolaplarda tutulmaktadir.
Saklama sirasinda dosyalarin igine konuldugu
klasorler, tizerinde gerekli bilgilerin yer aldig: eti-
ketlerle etiketlenmektedir. Bu etiketlerde klasorde
bulunan dosyalarin konulari, kodlari ve kag dosya
bulundugu bilgisi yer almaktadir. Bu etiketler dos-
yalarin kisa siirede ve ¢ok fazla ¢aba harcamadan
bulunmasini kolaylastirmaktadir.

Orgiitlerde olugturulan belgeler belirli peri-
yotlarla ayiklama islemine tabi tutulmaktadir. Bu
ayiklama sonucunda belgeler; arsivlenecek belge,
dosyalarda tutulacak belgeler ve 6rgiitte saklamaya
gerek duyulmayan belgeler olmak tizere ii¢ grupta
toplanmaktadir. Orgiitte saklanmasina gerek du-
yulmayan belgeler, mevzuatin 6ngérdiigii kurallara
uygun olarak imha edilmekrtedir. Giincelligini ko-
ruyan belgeler dosyalarda tutulmaya devam eder-
ken, giincelligini yitirmis ancak orgiitte tutulmasi
istenen belgeler argivlenerek arsivlere kaldirilmak-
tadir. Bu nedenle dosyalama ile arsivleme faaliyet-
leri arasinda yakin bir iliski bulunmaktadir.

Arsivileme

Bir érgiitiin arsivi, orglitiin gegmis faaliyetleri-
ne iliskin somut kanitlar1 olusturmaktadir. Arsiv,
bir orgiitiin farkli fonksiyonlarda kullanabilecegi
bilgileri igeren belgeleridir (Ghimire, 2002, 147).
Arsiv belgesi; hukuki olarak gecerliligini koruyan,
bir delil olma 6zelligini tagtyan, 6rgiit i¢in 6nemini
ve degerini kaybetmemis olan ve saklanmasi gere-
ken belgelerdir (hztp://megep.meb.gov.trimre_prog-
ram_modul/moduller_pdflAr% C5 % 9Fivieme %20
Sistemi.pdf’). Arsive konulacak belgelerin belli bir
diizen igerisinde hazirlanmasi, arsiv kayitlarina is-
lenerek raflara yerlestirilmesi, dosya belgelerinin
belirlenen siiresi dolana kadar saklanmasi, siiresi
dolan dosyalarin arsivden kaldirilmasina arsivle-
me denilmektedir (Altinéz ve Ediz, 1988, 116).
Arsivleme sirasinda gereken argiv malzemelerini
toplayan, bu malzemeleri koruyan, tasnif eden,
degerlendiren ve arsiv malzemesinin yeniden olu-
sumu agsamasinda gerekli faaliyetleri yerine getiren
kisilere arsivci adi verilmektedir. Arsivlemenin en
temel amaci, 6rgiit igin deger ifade eden her tirla
arsiv malzemesini saglikli bir sekilde korumak ve
belli bir sistem igerisinde kullanicilarinin hizmeti-
ne sunmaktir. Arsivler farkli sekillerde siniflandiril-

makla birlikte en yaygin kullanilan siniflandirma
yontemi devlet argivleri, kurum arsivleri, birim ar-
sivleri ve 6zel arsivlerdir:

e Devlet argivleri: Bir iilkede devlet ile ilgili
tiim mevcut arsiv malzemelerinin toplandi-
g1 yere devlet arsivi denilmektedir. Devlet
arsivlerinde bakanliklar, devlete bagli genel
miidirlikler, isletmeler ve kurumlardan
gelen evraklar yillar temel alinarak tasnif
edilip merkezi bir bicimde saklanmaktadir.
Devlet arsivlerine konulacak arsiv dokii-
manlarinin mutlaka bilimsel 8lgiitlere gore
stralanmasi gerekmektedir.

* Kurum arsivleri: Kurum ve kuruluglarin
merkez orgiitleri i¢inde yer alan ve arsivlik
malzemelerin birim arsivlerine gore daha
uzun siire ile (5-14 yil) saklandigr merkezi
arsivlerdir. Kurum arsivleri hem kurumun
hem de toplumun tiim kesimlerinin 6nemli
degerlerini temsil etmektedir (Géral, 2015,
292). Kurum arsivlerine konulacak malze-
meler kontrol edildikten sonra eksiklikleri
varsa tamamlanir.

e Birim argivleri: Kurum ve kuruluglarin
gorev faaliyetleri sonucunda kendiliginden
olusan, bu kurumlarin cesitli birimlerinde
giincelligini kaybetmeden aktif bir sekilde
ve glinliik is akigi icinde kullanilan argivlik
malzemelerin belirli bir siire saklandigr arsiv
birimleridir. Birim arsivlerinde arsiv mal-
zemeleri 1-4 yil arasinda saklanmaktadir
(Géral, 2015, 294). Her yilin Ocak ayinda
onceki yila ait arsivlik malzemeler birimler
tarafindan gézden gegirilir. Bu gozden ge-
cirme sirasinda arsivlik malzemeler islemi
devam eden, islemi tamamlanan ve iglemi
tamamlanmasina ragmen tutulmast gere-
ken seklinde ti¢ gruba ayrilir.

o Ozel arsivler: Kamu kurum ve kuruluslari
disinda kalan gergek ve tiizel kisilerin elinde
bulunan ve arsiv malzemesi niteliginde olan
belgelerin olusturdugu arsivlerdir. Bunlar
ihtiya¢ duyuldugunda Devlet Arsivleri Ge-
nel Midiirligi'niin saptayacagt deger lize-
rinden satn alinabilmekeedir (hzp://megep.
meb.gov. tr/mte_program_modul/moduller_

pdflAr%C5 % 9Fivleme % 20Sistemi.pdf ) .
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J Arsiv, bir orgiitiin farkli fonksiyonlarda
kullanabilecegi bilgileri iceren belgeleridir.

J Arsivleme; arsive konulacak belgelerin bel-
li bir diizen icerisinde hazirlanmasi, arsiv
kayitlarina iglenerek raflara yerlestirilmesi,
dosya belgelerinin belirlenen siiresi dolana

kadar saklanmast, siiresi dolan dosyalarin
arsivden kaldirilmasidir.

Arsivlerin diizenli ve giivenli korunmast i¢in ar-
sivleme araglarina ihtiya¢ duyulmakeadir. Argivle-
necek malzemelerin ne tiir kaplar i¢inde saklanaca-
g1, bunlarin yerlestirilecegi raflar, dosya dolaplari,
imha makineleri gibi arsivlemede kullanilan araglar
onemli olmaktadir. Arsivleme araglari tiirleri su se-
kilde siralanabilir (Kaya, 2019, 67);

* Arsiv saklama kutusu: Kiicitk ama seri
halde bulunan arsivsel malzemenin dagil-
madan toplu halde saklanabilmesi i¢in kul-
lanilan saklama kutularidir. Bu tiir belgeler
belirli bir siire sonunda imha edilecek olan
belgelerdir.

e Kompakt raflar: Arsivlerin giivenligi agi-
sindan tercih edilebilen, toza ve is13a karsi
giivenli olan, yangin, su baskini, deprem
gibi afetlerde diger raflara gére daha daya-
nikli olan ve sabit raflara gore %30 daha az
yer isgal eden raflardur.

* Sabit portatif arsiv rafi: Bu raflar fiyatlar
daha uygun oldugu icin tercih edilmekte-
dir. Zemine daha az yiik bindiren, tavan
yiiksekligi miisait oldugu icin raf sayis art-
tirilabilen, kullanimda hiz kazandiran bir
arsiv rafi tiiriidiir.

* Nakliye ve servis arabasi: Biiyiik arsiv de-
polarinda arsiv kutu ve dosyalarinin tagin-
masinda kullanilan arabalardir. Krom kap-
lama iskeleti, iki adet plastik tagima tablast
ve ikisi sabit ikisi oynar dort tekerlegi olan
arabalardir.

* Dosya dolab:: Ayarlanabilir raflardan olu-
san, askili dosyalar asilabilen, her tiirlii ev-
rak, kagit, brosiir, CD gibi dokiimanlarin
saklanmasina ideal ¢éziimler sunan modii-
ler bir dolap tiiriidiir.

e Kilasér siitunu: Standart klasérler icin ev-
rak dolaplart ve raf sistemlerine kiyasla bii-
yiik yer tasarrufu saglayan stitunlardir. Bu
stitunlarda dosyalar rahatlikla goriiliir, ko-
lay erisilebilir ve mekandan en iyi sekilde
yararlanilabilir.

* Evrak imha makinesi: Evraklarin giivenli-
gi acisindan imha zamani gelen evraklarin
bagkalar1 tarafindan goriilmemesi icin ev-
raklari ¢ok kiigiik parcalara ayiran makine-
lerdir.

Arsivlemenin amaci, degerli olan belgelerin
zarar gormeden korunmasini saglamakur. Giinii-
miizde arsivleme elektronik olarak da gergeklesti-
rilebilmektedir. Elektronik arsivleme yéntemleri
kullanilacagi zaman dikkat edilmesi gereken en
onemli nokta, arsiv malzemelerinin zarar gorme-
den arsivlenecek yontemlerle argivlenmesidir. Bu
nedenle elektronik olarak arsivlenecek belgeler
bilgisayar ortamina aktarilirken, belgelere zarar
vermeyen soguk 1stk kaynakli tarayicilardan ya-
rarlanilmalidir. Belgeler bilgisayarin ana bellegine
kaydedildikten sonra CD, DVD ve optik disklere
aktarilarak uygun ortamlarda saklanabilir.

Ogrenme Cikusi

2 Modern birolarda belge yonetimini kavrayabilme dosyalama ve arsivleme siireglerini
anlayabilme
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Modern biirolarda belge y6-
netiminin gelisimi ve degi-
simini arastirin.

Belge yonetim sistemleri ile
biirolarin etkinligi arasinda-
ki iligkiyi anlatin.

Belge yonetiminde dosyala-
ma ve arsivlemenin énemi-
ni anlatin.
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MODERN BUROLARDA ZAMAN VE TOPLANTI YONETIMI

Giinlimiiziin modern diinyasinda insanoglu kendisinden ve ¢evresinden kaynakli olarak zamani iyi
kullanamamaktan yakinmaktadir. Zamanin yetersiz olmast biiro ¢alisanlari i¢in de gegerli olabilmektedir.
Bu nedenle 6zellikle yonetici asistanlarinin hem kendi hem de yoneticilerinin zamanlarini ¢ok iyi yonet-
meleri gerekmektedir. Toplanular, biiro ¢alisanlarinin hemen hemen her giin maruz kaldiklart ve zaman
yonetimi yapma konusunda kendilerini zorlayan faaliyetlerden birisidir. Toplantlar ¢alisanlarin tek basla-
rina karar almalarinin miimkiin olmadig1 ya da bilgilendirme amaciyla yapilan uygulamalardir. Gereksiz ve
plansiz yapilan toplantlar, toplantiya katlanlarin zamanlarinin bosa harcanmasina neden olmaktadir. Bu
nedenle toplantilarin 6rgiit amaglarina uygun olarak zamanli ve planli yapilmast gerekmektedir.

Zaman YoOnetimi

Zaman ¢ok kiymetli bir seydir ve ne yazik ki ¢ok hizli tiiketilmektedir. Bu nedenle iyi kullanilmasi
gerekmektedir. Zaman yonetimi; gerceklestirilmek istenenlerin basarilabilmesi icin zamani etkin kullan-
maya yardimcr olan bir dizi ilke, uygulama, beceri, ara¢ ve
sistemin kullanilmasidir. Orgiitlerde zaman yonetimi ise
calisanlarin gérevlerini yerine getirirken zamani daha etkin
kullanmalar1 ve miimkiin oldugunca maksimize etmeleri
icin faydalanilan teknik ve stratejileri ifade etmektedir. Za-
man yonetimi, birbirini takip eden bes adimdan olusan bir
stirectir. Zaman yonetim siireci bir sekil yardimiyla asagida-

Zaman yonetimi, gerceklestirilmek iste-
nenlerin bagarilabilmesi i¢cin zamani etkin
kullanmaya yardimer olan bir dizi ilke,
uygulama, beceri, ara¢ ve sistemin kulla-

ki gibi gosterilebilir; nilmasidr.
Zamani Zorluklari Kendini Tuzzzrl::::m Teknikleri
Algilamak Bilmek Tanimak Fark Etmek Uygulamak

Sekil 2.3 Zaman Yénetimi Siireci

Kaynak: Unlt Bayramli, 2015, 52

Biirolarda zaman ydnetiminin ilk asamasinda, zamanin nasil algilandiginin tizerinde dikkatlice di-
stinmek gerekmektedir. Tkinci asamada zamani yonetmek konusunda yasanan zorluklar belirlenmektedir.
Ugiincii asamada, birey, kendisini iyi tanimak adina yapmasi gereken calismalart gerceklestirmelidir. Dor-
diincii agamada, bireyin zamanu iyi yonetmesini engelleyen zaman tuzaklari belirlenmeli ve bu tuzaklardan
kurtulmak igin yapilmasi gerekenler siralanmalidir. Son olarak ise zamanin iyi yonetilmesi i¢in gerekli olan
tekniklerin belirlenmesi ve uygulanmasi gelmektedir.

Yoneticilerin gorevlerini etkin ve verimli yerine getirebilmeleri zamanlarina iyi kullanmalarina bagli-
dir. Bu noktada yonetici asistanlarina biiyiik gorevler diismektedir. Yoneticilerin zamanlarini iyi kullana-
bilmeleri igin yapilmast gereken islerin oncelik sirasinin iyi planlanmis olmast gerekmektedir. Orgiitteki
zamanlarini dogru yonetebilen ydneticilerin ve alisanlarin, kendi 6zel yasamlari icin de yeterli zamanlar:
kalabilecektir. Zaman yonetimi isleri hizli yapmak degil, dogru isleri kisa zamanda yerine getirmektir. An-
cak bu her zaman ¢ok kolay olmayabilmektedir. Zamani etkin kullanmamizi engelleyen unsurlara zaman
tuzaklar1 denilmektedir. Zaman tuzaklari cesitli fakedrlerden kaynaklanabilmektedir. Zaman tuzaklarini
isten kaynaklanan zaman tuzaklari, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari ve érgiitten kaynaklanan zaman
tuzaklari olmak tizere ii¢ grupta ele alinmaktadir.
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Zamant etkin kullanmamizi engelleyen unsurla-
ra zaman tuzaklart denilmektedir.

[sten kaynaklanan zaman tuzaklars;

Telefon goriismeleri: Telefon dogru kul-
lanildiginda zaman kazandiran bir iletisim
aract olmakla birlikte yanlis kullanildiginda
zaman kaybinin en temel kaynaklarindan
biri olmaktadir. Telefonun bir zaman tuzag;
olmasina 6rnek olarak, telefonla aranan kisi
ile gorisiilse bile istenilen yeterli bilgi alina-
mamast nedeniyle ayni kisinin tekrar aran-
mak zorunda kalinmasi, her calan telefona
cevap vermek zorunda kalan yonetici asista-
ninin goriisme sonrasinda nerede kaldigini
unutmast ve tekrar basa dénmek zorunda
kalmasi nedeniyle zaman kaybetmesi, go-
riismek icin aranilan kisinin mesgul olmasi
nedeniyle telefonda beklemek zorunda ka-
linmast, aranan kisi ile diisiik 6ncelikli ko-
nular {izerinde uzun siire konusulmasi gibi
verilebilir.

Ziyaretgiler: Yoneticilerin orgiit icinden ve
disindan ¢ok fazla ziyaretgisi olmakreadir. Bu
ziyaretgileri kabul etme bi¢imi, ziyaretginin
goriismeyi uzatma ¢abalari, ziyaret sirasinda
tutum ve davraniglar zamanin bosa harcan-
masina neden olabilir. Yoneticinin agik kapi
politikasi uyguluyor olmasi da plansiz ve
randevusuz gelen ziyaretgilerin ¢ok olmasi-
na ve dogal olarak zaman kaybinin da ¢ok
olmasina neden olabilmektedir. Ziyaretciler
nedeniyle zaman kayiplarini azaltmak icin
biirolarda gereginden fazla sandalyelerin
kaldirilmast, plansiz ziyaretcilerin ofis di-
sinda kargilanmasi ve konugmalarin otur-
madan ayakiistii yapilmasi denenebilir.

Gereksiz toplantilar: Toplanular her yone-
ticinin ve dogal olarak yénetici asistaninin
sk sik yerine getirmek zorunda oldugu en
onemli gorevlerden biridir. Bu toplant-
lar orgiitsel kademelerde yukariya dogru
ctkildik¢a artmaktadir. Toplanular en sik
rastlanan zaman tuzaklarindandir. Bunun
nedeni toplanularinin pek ¢ogunun yapil-
mast gerekli olmayan toplanular olmasidir.

Toplanularda konu disinda konusan ko-
nusmacilar, toplantiya hazirliksiz kaulanlar,
toplantiy1 iyi ydnetemeyen toplant: bagkan-
lart toplantlarin zaman kaybr olmasina ne-
den olmakrtadir. Toplanularin birer zaman
hirsizt olmasini engellemek icin toplant-
larda toplantinin amaci ve giindemi agik¢a
belirlenmeli, toplantinin mutlaka baglama
ve bitis saatleri olmali, toplantiya yalnizca
o toplantinin giindemi ile iligkili kisiler cag-
rilmali ve toplantida kullanilacak toplant
araclart (bilgisayar, projektor gibi) 6nceden
hazirlanmis olmalidir.

Biirokrasi: Orgiit yonetiminde biirokrasi
kavramini ilk olarak ortaya atmis olan Al-
man sosyolog Max Weber’e gore biirokrasi,
genis gruplar halinde birlikte ¢alisan insan-
larin, belirli bir 6lgegi astiktan sonra ussal
ilkelere gore orgiitlenmeleri gerekmesinden
dolay: ortaya ¢ikan bir yapidir (Ergun ve
Polatoglu, 1984, 39). Weber biirokrasi ile
is boliimiine dayali, otorite ve hiyerarsiye
bagli, yazili kurallarin 6nemli oldugu gay-
risahsi bir orglit yapisini ifade etmektedir.
Biirokrasinin biirolarda bir zaman tuzagina
doniismesinin nedenleri arasinda 6rgiitiin
hiyerarsik basamaklarinin ¢ok olmasi, yazili
iletisime sozlii iletisimden daha fazla bagvu-
rulmasi, bicimsel kurallara kat1 bir sekilde
uyulmasinin zorunlu olmasi sayilabilir. Bii-
rokrasinin bir zaman tuzag olmasini onle-
yebilmek icin orgiitte ve biirolarda yerine
getirilen islerde yetki devri yapilabilmel,
kirtasiye isleri en aza indirilmeli, miimkiin
oldugunca bilgisayar teknolojilerinden fay-
dalanilmalidir.

Caligma ortamzt: Biirolarin diizenli, sessiz,
havadar, 1stk almasi, 1sisinin insan sagligina
uygun derecede olmast, esyalarin ve oda ta-
sartminin iyi olmasi biiro ¢aliganlarinin per-
formanslarint olumlu etkilemektedir. Biiro
calisanlarinin en sk kullandiklari  biiro
ara¢ ve gereclerine erisimleri kolay olmali-
dir. Biiro calisanlart gorevlerini genellikle
oturarak yerine getirdikleri i¢in koltuklar
konforlu olmalidir. Biirolarin aydinlatma-
st yeterli olmali ve 15181 esit dagiemalidir.
Biirolarin ergonomik olarak diizenlenme-
sinin temel amaci, biiro ¢alisanlarinin per-
formanslarint maksimize etmek icin isin
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gerektirdikleri ile biiro ¢aliganlarinin yete-
neklerini uyumlu hale getirmektir. Ergono-
mik olarak biirolarin calisma kosullarinin
sagliksiz olmast zamanin etkin kullanimi
olumsuz etkileyebilmektedir.

Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklary

Oz disiplin eksikligi: Oz disiplin, disari-
dan herhangi birinin kontrolii ya da korku-
su olmaksizin kisinin i¢inden gelerek ve ne-
denlerini bilerek dogru davranislari segme
yetenegidir (Keresteci, 2011, 72). Zamani
etkin kullanabilme becerisi 6z disiplin ile
oldukea iliskilidir. Oz disipline sahip kisi-
ler, kendi 6nceliklerini belirleyebilirler ve
dogru isleri dogru zamanda yaparak zamani
iyi yonetebilirler. Bir biiro personeli ofiste-
ki zamanini etkin kullanmasini engelleyen
rutin aliskanliklarini bilmeli ve bunlart or-
tadan kaldirmak icin ¢aba harcamalidir.

Erteleme: Erteleme, belirli bir zaman di-
liminde yapilmasi gereken iglerin o zaman
dilimi icinde yapilmayip ileriki bir tarihe
birakilmasidir. Erteleme zamani planlama-
nin 6niindeki en biiyiik engeldir. Bugiin
yapilmasi gereken islerin yarina ertelenmesi,
yarin yapilacak isler i¢in yeterli zamana sa-
hip olunamamasina ve dogal olarak o isle-
rin yerine getirilememesine neden olacakur.
Erteleme davranisinda bulunmanin cesitli
nedenleri bulunmaktadir. Yapilan isin se-
vilmemesi, degisime agik olunmamasi, hata
yapmaktan korkmak, is yiikiiniin ¢ok fazla
olmas, igleri sikistirmayt aliskanlik haline
getirmis olmak, mitkemmeliyetgi bir yapiya
sahip olmak bu nedenler arasinda sayilabilir.
Diizensizlik: Biirolarda calisma ortaminin
diizenli olmamasi zaman kayiplarina neden
olabilmektedir. Bu noktada biirolarin yerle-
sim diizeni ¢ok 6nemli olmaktadir. Bunun
yaninda biirolarda kullanilan malzemelerin
de bir diizende olmamasi ihtiyag aninda
bulmakta zorlanilmasi agisindan zaman
kaybina yol agabilmektedir. Daginik masa,
en onemli zaman tuzaklarindan biridir.
Gelen her tiirlii evrakin masa tizerinde bi-
rikmesi, yanlis yere konulmus egyalar, biiro
malzemelerin disinda kisisel esyalarin masa
tizerinde bulunmasi gibi unsurlar daginik
masaya yol agmaktadir. Biiro ¢alisanlarinin

yerleri degismis ya da yanlis yere konulmusg
seyleri ararken zaman harcamasi veya kari-
stkliga bagli olarak vakit harcamasi zaman
kayiplarina neden olmakrtadir. Biirolarin,
biiro ¢alisanlarinin konforlu calisabilece-
gi sekilde diizenlenmesi zaman kayiplarini
onleyebilecektir.

Hayir diyememek: Zaman yo6netiminin
en zor konularindan birisi “Hayir” diye-
memeketir. Birincil 6nceligi olmayan bir ise
kesin olarak tavir koymak ¢ok zor olmakla
birlikte, zaman ydnetiminin en etkin davra-
nislarindan birisidir. Hayir demek, aslinda
cevredeki insanlari siirekli reddetmek degil
aksine o an yogunlagilmas: gereken islere
yonelerek zamani iyi kullanmak anlamina
gelmekreedir. Yonetici adina hayir demeyi
yonetici asistanlarinin yapmasi gerekmek-
tedir. Hayir diyebilme politikasinin uygu-
lanabilmesinin ilk sarti, oncelikler listesi
hazirlamaker. Oncelikle hangi islerin daha
onemli olduguna karar verilmesi, hayir de-
meyi kolaylastirabilecektir. Ornegin biiroda
onemli ve nceligi olan bir is tizerinde ¢alis-
makta olan bir ydnetici asistani, ofis arka-
daslarindan birisinin bir ricast ya da sohbet
etmek istegine uygun bir dille “hayir” diye-
bilmelidir. Baskalarinin 6ncelikleri i¢in ya-
samak, baskalarina uygun sekilde yasamak
olacagi i¢in bu durum bir siire sonra 6tke
ve kizginliga neden olabilecektir.

Kararsizlik: Karar vermek, sorunlari algi-
lama ve tanimlama, konuyla ilgili gerekli
bilgileri toplama, ¢oziim alternatifleri ara-
sindan birini segme islemidir. Orgiitlerde
yoneticilerin en dnemli isleri, dogru karar-
lar verebilmektir. En kotii karar dahi karar-
sizliktan daha iyidir. Kararsiz kalan yoneti-
ci, verecegi kararlar ile caligmaya baglayacak
diger 6rgiit ¢calisanlarinin da ¢alismasini en-
gelleyecegi icin bir zaman kayb1 olusacakuir.
Orgiitlerdeki en biiyiik zaman tuzaklarin-
dan birisi de hangi isin yapilacagina karar
verememek, bir isten bir digerine atlamak-
ur. Kararsiz olmak ile karar vermeyi ertele-
mek birbirine karistirlmamalidir. Kararsiz
kalmak bir konu hakkinda hicbir karara
varamamak iken karari ertelemek, karar
verebilmek i¢in yeterli bilgiye sahip oluna-
madiy i¢in karar vermeyi bir siireligine 6te-
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lemektir. En istenilen durum, gerekli olan
zamanda dogru kararlar vermek olmakla
birlikte, karari ertelemek bile kararsizliga
gore daha tercih edilebilir bir durumdur.
Kararsizlik ¢ok daha ciddi zaman kayiplari-
na neden olabilmektedir.

Miikemmeliyetgilik: Bazi 6rgiit calisanlari
cok titiz ve dikkatli caligmakta, ¢ok idealist
olabilmektedir. Her zaman miikemmelin
pesinde kosmak iyi bir seymis gibi algila-
nabilir ancak asirt mitkemmeliyetilik agirt
zaman kaybina neden olabilmektedir. Hat-
ta bazi kisilerde agirt mitkemmeliyetcilik,
kronik bir rahatsizlik haline doniisebilmek-
tedir. Bu kisilerde islerin en iyi sekilde yal-
nizca kendileri tarafindan gerceklestirilebi-
lecegi inanci vardir ve bu nedenle isi delege
etme aligkanlig1 yoktur. Bu durumda yogun
is yiikii alunda ezilen bu bireyler, tim is-
lerin tamamlanabilmesi i¢in yeterli zamana
sahip olamamaktan sikayet etmektedirler.

e Ack kap1 politikasi: Orgiitlerde baz1 yo-

neticiler astlarint daha iyi taniyabilme,
calisanlarla kesintisiz iletisim kurabilme,
ulagilabilir olabildigini gosterebilme gibi
nedenlerle ofislerinin  kapilarini  stirekli
agtk tutmay tercih etmekeedirler ancak bir
stire sonra kapidan gegerken ugrayanlar, bir
merhaba demek isteyenler, gereksiz konular
icin kendilerini rahatsiz edenler gibi ziyaret-
ler nedeniyle zaman kayiplari olusabilmek-
tedir. Bu tip 6nemsiz ayrinular ile bogus-
mak yerine, ofis kapilarinin kapatilmasi ya
da ofiste masalarin kapi agik iken rahatlikla
goriilemeyecegi bir sekilde yerlestirilmesi,
zaman kayiplarini engelleyebilecektir. Agik
kapr politikast uygulayan yoneticilerin asis-
tanlari da bu durumdan olumsuz etkilene-
bilmektedir. Bu nedenle 6zellikle 6nemli is-
lerin goriisiilmesine éncelik verilmesi adina
randevu sisteminin uygulanmasi, biirolar-
daki zaman kayiplarinin 6niine gegilmesine
olanak taniyabilecektir.

Onceliklerde belirsizlik: Oncelik, her-
hangi bir isin diger bir isten daha dnce gel-
mesini ifade etmektedir. Onyargilardan ve
tercihlerden arindirimis akilct ve mantik
kurallari ¢ergevesinde olusturulmus bir 6n-
celikler listesi, mutlaka zaman kayiplarini
engelleyecektir.

Stres: Stres hayatin bir gercegi ve vazge-
¢ilmez bir parcasidir. Stresin agiri olmast,
bireyler icin sorun yaraurken belirli bir
diizeydeki stres olumlu kargilanmaktadir.
Biiro ¢alisanlarinin stresli ortamlari iyi
yonetememesi, panik olmalarina ve asiri
enerji harcayarak zamani iyi kullanamama-
larina neden olabilmektedir. Stresin miktari
arttikea calisanlar tizerlerinde ¢ok fazla yiik
hissetmekte, ise kargi istek ve ilgilerinde
azalma yasamakta, odaklanmakta giiglitk
cekmekete, isleri ertelemeyi aliskanlik haline
getirebilmektedir.

Orgiitten kaynaklanan zaman tuzaklars;

Yetki devrinden kag¢inma: Yetki devri, iis-
tiin asta belirli is ve gorevleri devretmesidir.
Yetki sahibi kisiler, yetki devrini bazen ger-
ceklestirmek istemeyebilirler. Bunun neden-
lerinden biri gorevi yerine getirecek yetkin-
likte bir ¢aliganin bulunmamasidir. Bir diger
neden ise yetki devrini gerceklestirecek olan
kisinin, devredilecek olan isi kendisinin yap-
masinin devir icin gerekli olan ¢abay1 harca-
maktan daha kolay olacagini disiinmesidir.
Eger isi gerceklestirmede zaman kritik bir
faktor ise bu neden, gorevi devretmemek
icin yeterli olmaktadir. Bu durum kisa vade-
de zaman kazandiriyormus gibi goriinse de
uzun vadede zaman kullaniminda etkinlik
ve verimlilik azalmast yasatacakur. Ozellik-
le rutin ve tekrarlanan islerin miimkiinse
daha alt seviyedeki ¢alisanlara devredilmesi,
zamanin daha etkin kullanilmasina mutlaka
olumlu katk: saglayacakr.

Yetersiz iletisim: Orgiitte etkin bir ileti-
simin olmamast zaman kayiplarina neden
olmaktadir. Orgiitlerde zamanin biiyiik bir
kismi, diger calisanlar ile yazili ve sozlii ger-
ceklestirilen iletisim ile ge¢mektedir. Bu ile-
tisim siirecinde problem yasanmast ya da bu
stirecin eksik olmasi orgiitlerde zaman kay-
binin baslica nedenlerinden biridir. Yetersiz
iletisimden kaynaklanan zaman kayiplarinin
nedenleri arasinda ayni mesaji defalarca tek-
rarlamak, yazigmalarin ¢ok fazla olmasi, gon-
derilen mesaj ile algilanan mesaj farkliliklars,
hatali mesajlar gibi sayilabilir.

Hedeflerdeki belirsizlik: Zaman yoneti-
minde amag ve hedef belirlemek ¢cok 6nem-
li olmaktadir. Hedefleri belli olan biiro cali-
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sanlar1, zamanlarint bu hedeflere ulastiracak
faaliyetlere gore planlayarak hem kendi
hem de cevrelerindeki is arkadaslarinin za-
manlarini bosa harcamamis olmaktadir.

* Kau biirokratik yapi: Biirokratik yapilar-
da kanunlar, tiziikler ve yonetmeliklerden
olusan formel prosediirlerin yani sira hiye-
rarginin tepe noktasinda bulunan amir ya
da midirler bulunmaktadir. Bu amirler
yasal kurallari, otorite ve disiplini sagla-
ma fonksiyonu gormektedir (Aytag, 2005,
253). Bir orgiitte hiyerarsik basamaklarin
fazlaligy, yazili iletisime ¢ok fazla yer veril-
mesi ve orgiit kurallarinin kat bir sekilde
uygulanmasi agir1 bir biirokratik yapinin
olusmasina neden olmaktadir. Bu ise biiro
calisanlarinin gereksiz biirokratik yazisma-
larla ugragarak zaman kaybetmesine neden
olmakradir.

* Koordinasyon eksikligi: Koordinasyon,
calismalari kolaylastirmak ve basariy1 sagla-
mak icin 6rgiitteki tiim faaliyetlerin uyum-
lasturilmasidir. Béliimler arasi isbirliginin
kalitesini ifade eden koordinasyon, yalin
orgiit yapilarinda daha kolay gerceklestiri-
lebilmektedir. Koordinasyonun yiiksek ol-
mast ise iglerin daha kisa siirede, en diisiik
maliyetler ve en az emekle gergeklestirilme-
sini saglamaktadir. Orgiitlerde koordinas-
yondan kaynaklanan zaman kayiplarinin
nedenleri olarak ¢alisanlar arasinda isbirli-
ginin zayif olmasi, drgiitsel yapiy: zayiflata-
cak bir informal gruplagmalarin ve dayanis-
manin olmas, islevsel olarak yonetilmeyen
catismalarin bulunmasi, etkin bir iletisim
sisteminin olmamasi ve iyi haberlesme yon-
temlerinin bulunmamast sayilabilir (Kara-

oglan, 2000, 98).

Zamanmn etkin kullanilmasini engelleyen bu
tuzaklara diismemek ve zamani ¢ok daha verimli
kullanabilmek i¢in zaman yonetim tekniklerini uy-
gulamak yeterli olmaktadir. Bir yonetici asistani za-
man yonetim tekniklerini ne kadar ¢ok kullanirsa
zamani verimli kullanma sansi o kadar ¢ok artacak-
tir. Bu tekniklerden tek birini kullanmak yeterli ol-
mayabilecegi igin birkag teknigi birlikte kullanmak
¢ok daha etkili bir sonug verebilecektir. Zaman yo-
netim tekniklerinin bazilari su sekilde siralanabilir;

1. Parkinson Teknigi: Parkinson, Ingiltere'de

devlet dairelerinde biirokrasinin neden agir
isledigi tizerine arastirmalar yapmistur. Bu
arastirmalar sonucunda, biirokrasinin agir
islemesinin nedeninin, biirokrasinin ken-
disinin degil insan davranislart oldugunu
belirlemistir. Parkinson teknigine gore yapi-
lacak bir is, gerceklesmesi icin gerekli olan
zaman dolana kadar uzamaktadir. Bir isi
yapmak i¢in 1 ay gibi bir siireniz varsa, o isi
bir ayda tamamlayacaksinizdir. Ayni is icin
20 giinliik bir siireniz olsa, o is 20 giinde
tamamlanacakur. Parkinson, bir gorevi ta-
mamlamak icin ne kadar ¢ok zaman ayrilir-
sa o isin tamamlanmasinin o kadar zor ola-
cagint ifade etmektedir. Bunun nedeni, bir
isi tamamlamak icin ¢ok uzun bir siirenin
var oldugunun farkina varilmasi, o isin ay-
rintilar icinde bogulmaya ve konunun ¢ok
fazla yayilmasina neden olmaktadur. Isin en
ince ayrinularinin bile diisiinilmeye calisil-
mast nedeni ile is giderek zorlagmaktadir.
Bunun yerine Parkinson daha kisa siirede
acil olarak fazla detaylara takilmadan yeri-
ne getirilmesi gereken islerin, daha kolay
gergeklestirildigini belirtmektedir. Parkin-
son ayrica en az dneme sahip islere en ¢ok
zamanin ayrildigint da belirlemistir. Sonug
olarak Parkinson, zamani iyi kullanabilmek
icin yapilacak igler i¢in kisitli zamanlar ay-
rilmasinin dogru olacagini savunmaktadir.

. Pareto Teknigi: [talyan ekonomist Vilfre-

do Pareto tarafindan 1906 yilinda ortaya
atilmis bir tekniktir. Pareto, niifusun %20
sinin Italya'nin zenginliginin %80’ine sa-
hip oldugunu fark etmis ve 80/20 teknigi
olarak da bilinen Pareto Teknigini ortaya
koymustur. Pareto teknigi ekonomi bili-
minde ¢ikularin %80 ninin girdilerin %20
sinden, sonugclarin %80’ninin nedenlerin
%20’sinden kaynaklanacagi temeline da-
yanmaktadir. Biiro ¢aliganlar1 da diger or-
giit calisanlari gibi gorevlerini yerine getirir-
ken pek ¢ok problemle karsilasmaktadir. Bu
nedenle problem ¢6zme becerileri, yapilan
isler karmagiklastikca daha da 6nemli hale
gelmektedir. Ozellikle temel sorunlarin be-
lirlenmesinde yapilan hatalar, daha disiik

53



Modern Biiro Uygulamalari

onemde olan problemlerin ¢6ziimiiyle ugrasarak bosa zaman harcanmasina neden olmaktadir. Te-
mel problemlerin tespitinde 80/20 kuralinin uygulanmast ile gercek problemlere odaklanilarak
zaman ve kaynak israfindan kacinilabilecektir (Unli Bayramli, 2015, 148). Ornegin bir isletmenin
kazanglarinin %80’i misterilerinin yaklagik %20’sinden gelmektedir. Bu durumda igletmeler miis-
terileri arasindan kendilerine daha fazla kazang saglayan %20’lik kisma odaklanabilirler.

3. Onemli Islere Oncelik (O10) Teknigi: Zamanin etkin yonetilebilmesi igin Covey tarafindan ge-
listirilen alan yazinda Eisenhower matrisi olarak da bilinen Zaman Yonetim Matrisi oldukea etkili
bir tekniktir. Bu matris yerine getirilmesi gereken faaliyetleri nem ve aciliyetleri agisindan sinif-
landirarak zamanin bu faaliyetlere nasil harcandigini gostermektedir. Matriste belirtilen 6nemli
faaliyetler, degerli bir ¢ciku tireten ya da dnemli bir amag gerceklestiren faaliyetleri ifade etmektedir.
Acil olarak belirtilen faaliyetler ise bekletilmeden bir an dnce yerine getirilmesi gereken faaliyetleri
ifade etmektedir.

Tablo 2.1 Zaman Yénetim Matrisi

ACIL ACIL DEGIL
Il
I « lliski kurma
«  Krizler « Yeni firsatlar bulma
ONEMLI + Acil ¢coziimlenmesi gereken sorunlar « Uzun vadeli planlar yapma
« Belirli bir zaman icerisinde « Onleyici faaliyetler
tamamlanmasi gereken gorevler + Kisisel gelisim faaliyetleri

« Eglence ve dinlenme

lil. Iv.
« Kesintiler, bélinmeler - Onemsiz mesguliyetler
][4 [NN»]c{[M . E-postalar, telefon aramalari, toplantilar =« Bosa zaman harcaticilar
« Popdler aktiviteler - Bazi telefon aramalari ve e-postalar
+ Yaklasan, baski yaratan hususlar + Keyif alinan faaliyetler

Kaynak: Covey, 2004

Zaman y6netimi matrisinde I. boliimde yer alan 6nemli ve acil yerine getirilmesi gereken faaliyetler
genellikle yoneticilerin en fazla zaman harcadiklari iglerdir. Bu islere 6rnek olarak bir toplantiya katilmak,
bir raporu tamamlamak ya da bir miisteri ile goriismek verilebilir. Bir ydneticinin zamaninin tiimiinii bu
tiir faaliyetlere ayirmamast gerekmekeedir. Matrisin ikinci béliimde yer alan 6nemli ancak acil olmayan
faaliyetler, yoneticilerin zamanlarini ydnetmede ilk sirada yer almalidir. Bu boliimdeki faaliyetlere 6nem
verilmesi demek, karsilagilabilecek acil sorunlarin azalmast ve buna bagli olarak zaman baskisindan kay-
nakli stresinde azalmasi anlamina gelmektedir. Uzun dénemde basar: getiren bu faaliyetlere 6rnek olarak
onleyici bakim, planlama, orgiitleme, esneklik kazandirma gosterilebilir. Matrisin ti¢iincii boliimiinde yer
alan acil ancak 6nemli olmayan faaliyetler, baskalarinin ihtiyaglarinin kargilanmaya calisildigs, yoneticinin
giindeminde aslinda olmayan ve bundan dolay: da giindeminde sapmalara yol acan faaliyetlerdir. Bu faa-
liyetler zaman kaynakli stres arturici etkide bulunmaktadir. Matrisin dérdiincii béliimiinde yer alan faa-
liyetler zaman kaynakli stres yasadigimizda sigindigimiz bir liman gibidir. Bu bolimdeki faaliyetler stresi
gecici olarak ortadan kaldirsa da stres bir siire sonra daha siddetli olarak geri dénebilecektir (Taner, 2005,
69). Yonetici asistanlarinin en 6nemli gorevlerinden biri, yoneticilerinin zamanlarini iyi yonetebilmelerine
yardimei olmakutir. Bu matris, yonetici asistanlarinin hem kendi hem de yoneticilerinin zamanlarini etkin
yonetebilmelerine yol gosterebilecektir.
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Yasamla iliskilendir

Zaman Yonetimi: Phil’in Hikayesi

Phil is yerinde ayni isleri yapmasina ragmen eskiye kiyasla zamanin kendisine yetmedigini bu ne-
denle de iglerini yaparken acele etmek zorunda kaldigini hissetmektedir. Calisirken ¢ok kisa bir siire
sonra dgle yemegi arast zamani gelmekte, 6gleden sonra ise bir anda mesai bitimine iki saat kaldigin
gormekte ve bu nedenle iglerini yetistiremeyecegi endisesi ile strese girmektedir. Phil, ¢ok fazla giiriil-
tiiniin ve dikkatini dagitabilecek ¢ok fazla etkenin oldugu yogun bir ofiste ¢alismaktadir. Phil’in ¢ok
fazla is yiikii oldugunu hissetmesine neden olan unsurlardan biri de bu ofis ortamidir. Ornegin ofiste
birlikte ¢alistig arkadaslarindan biri stirekli Phil'den yardim istemektedir. Ofis arkadagina isi bilmiyor-
mus gibi gériinmek istemedigi i¢in Phil bu arkadagina “hayir” diyememekte ve bu nedenle de kendi
islerini ertelemek zorunda kalmaktadir. Her giin isteki kendi sorumluluklarini yerine getirmek i¢in ye-
terli zamani olmadigini diisiinen ve bu nedenle islerini bitirememe korkusu yasayan Phil’in stres seviyesi
yiikselmistir ve hatta geceleri rahat bir uyku uyuyamaz hale gelmistir. Bu nedenle bir “Zaman Yonetimi”
egitimine katlan Phil, cok kiigiik degisiklikler yaparak aslinda isyerindeki giinliik hedeflerine ulagabi-
lecegini gormiistiir. Phil bu egitim ile isyerinde daha ¢ok calismanin daha fazla is yapmasi anlamina
gelmedigini, zamanini akillica kullanirsa aslinda tiim hedeflerine ulagabilecegini anlamigtir. Zamani iyi
kullanabilmek i¢in ise Phil, isyerindeki gorevlerini zaman matrisi sistemini kullanarak her birini daha
kiigiik ve daha yonetilebilir gorevlere ayirarak bir siraya koymusgtur. Phil, almis oldugu egitim sayesinde
daha az 6nemli olan isleri daha 6nce yaptiginin farkina varmistur. Is yerindeki zamanini planlarken daha
zor olan igleri giiniin erken saatlerinde yapmaya ve béylece 6gleden sonra enerjisinin biraz daha disiik
oldugu zaman dilimine daha az 6nemli ve daha kolay olan islere ayirmaya baglamistir. Bunun yaninda
Phil, bilgisayarinda masaiistiinde kisa yollar olusturarak, dikkat dagilmasini 6nlemek adina e-postalarini
daha uzun araliklarla kontrol ederek, enerjisini yiikseltmek adina 6gle aralarinda kendisine mutlaka
zaman ayirarak, ofis arkadaglari ile sosyallesmeyi her zaman yerine belirli araliklarla yaparak, kendisin-
den stk sik yardim isteyen ofis arkadaslarina “hayir” demeyi 6grenip kendisine zaman kazandirarak ve
motivasyonunu arttirarak hem ofisteki zamanini daha iyi kullanmay: hem de stres seviyesini asagtya
¢ekmeyi bagarabilmistir.

Kaynak: https://www.react2training.co.uk/case-study/phils-story.html

4. Pomodoro Teknigi: Francesco Cirillo ta- ler bagarmaya hazir olmalar felsefesine da-

rafindan gelistirilen bu teknik, ¢alisma sa-
atinin bolimlere ayrilmast ve boliinmis
zaman araliklariyla verilen molalarla ta-
mamlanmasi fikrine dayanmaktadir. Or-
negin 30 dakika calistiktan sonra 5 dakika
mola alinmasi gibi. Bu 30 dakikalik ¢alisma
periyotlarina Italyancada domates anlami-
na gelen “Pomodoro” adi verilmektedir.
Pomodoro’larin boliinmemesi sartiyla her
bir 4 Pomodorodan sonra 15-20 dakikalik
daha uzun bir mola verilebilir. Bu teknik,
sikca verilen molalarin mental olarak daha
gliclii olunmasina, bireylerin yenilenmesine
ve enerji toplamasina ve boylelikle yeni sey-

yanmaktadir. Calisma aralarinda verilen bu
kisa molalar ¢alisanlarin dikkatlerini dagi-
tan gereksiz seylerle calisma sirasinda ugrag-
malarint engellemektedir. Ornegin sosyal
medyadan gelen mesajlara, isin yapilmast
esnasinda degil de bu molalar sirasinda bir
gdz atma gibi.

. Hizli Planlama Teknigi (HPT): Ant-

hony Robbins tarafindan gelistirilmis olan
bu teknik, bireylerin dikkatlerini gercek-
ten neyin onemli olduguna ve gercekten
ne istediklerine yoneltmelerine yardimct
olmaktadir. Ayni zamanda bu istedikleri
seyleri neden istediklerini de anlamalarina

55



Modern Biiro Uygulamalari

yardimci olmaktadir. Robbins, bu teknik ile
bireylerin olusturacaklar: yapilacaklar liste-
sindeki yapilanlari kontrol ederek ne kadar
ilerleme kaydettiklerini gorebileceklerini
belirtmektedir.

6. 168 Saat: Laura Vanderkam'in ortaya atmus
oldugu bu teknik, bir haftadaki toplam saat
sayst olan 168 saati planlamaniz gerektigini
belirtmektedir. Vanderkam bu planlamay1
yaparken onceliklerinizi organize etmeniz
ve yanlis 6ncelikler ya da gereksiz olan igler
icin ayrilan zamani haftalik planlamanizdan
cikarmaniz gerektigini onermektedir. Boyle-
likle sandigimizdan daha fazla zamana sahip
olabilecegimizi ve asla zaman ayiramadig;-
miz igleri bile gerceklestirebilecegimizi sa-
vunmaktadir.

Zaman yonetim teknikleri, harcanan zamanin
bilingli bir sekilde kontrol edilmesi i¢in uygulanan
yontemlerdir. Bir saniye bile 6ncesine gitmenin ya
da zamani depolamamizin miimkiin olmamasi,
harcanan zamanin 6nemini daha da arttirmakeadir.
Bu nedenle zamanin daha etkin ve verimli kullani-
labilmesi i¢in bu tekniklerin bir ya da birka¢inin
birlikte kullanilmasi zaman kayiplarini 6nleye-
bilecektir. Zaman yoénetimi, hem giindelik haya-
tin hem de is hayatinin iyi planlanmast a¢isindan
onemli olmakradir.

Toplanti Yonetimi
Orgiitlerde her giin pek ok toplantr gerekles-

tirilmektedir. Yoneticilerin zamani etkin ve verimli
kullanabilmek ve orgiitsel etkinligi saglayabilmek
icin toplant ydnetimini iyi bilmeleri gerekmek-
tedir. Bu noktada yonetici asistanlarina da biiyiik
gorevler diismektedir. Giintimiizde ¢ok hizli degi-
sen is cevresine uyum saglayabilmek i¢in ¢alisanlar
ile yoneticiler sik sik bir araya gelmek ve etkili bir
is birligi yapmak istemektedir. Toplant, iki ya da
daha fazla kisinin bilgi paylasiminda bulunmak ya
da bir konu hakkinda anlasmaya varmak gibi du-
rumlarda sozlii iletisim ve etkilesim yoluyla ortak
bir amaca ulagmak i¢in bir araya gelmesidir. Top-
lantlarin altr temel iglevi bulunmakeadir. Bunlar
(Sencan, 2008, 8);

Toplant, iki ya da daha fazla kisinin bilgi
paylasiminda bulunmak ya da bir konu
hakkinda anlagmaya varmak gibi durum-
larda sozlti iletisim ve etkilesim yoluyla
ortak bir amaca ulagmak icin bir araya
gelmesidir.

. Karar almak: Toplanular, en iyi kararla-

11 almak, alinan kararlari degerlendirmek,
gerekirse elestirmek ve katulimeilarin alinan
kararlar1 uygulamalarini saglamanin en et-
kin yoludur.

. Bilgi aligverisinde bulunmak: Toplanular

ile 6rgiitlerde saglikli bilgi akisinin saglan-
masi, bu bilgilerin tartigilmast ve akiler ka-
rarlarin alinmasi daha kolay olmaktadir.

. Yaratcilik: Toplantiya kaulanlarin fikirle-

rini rahatlikla paylasabilecekleri bir ortam
olusturulmasi, pek ¢ok yeni ve farkli fikrin
ortaya ¢itkmasina ve boylece orgiitiin yara-
ticilik potansiyelinin gelismesine katkida
bulunmakeadr.

. ileti§im: Toplanular orgiitte insanlarin bir-

birleri ile daha sik iletisim kurmasina yar-
dimeci olmakreadir. Toplantlar katulimeilara
diger iletisim araglari ile kisa siirede elde
edemeyecekleri bilgileri daha hizli, daha
dogru ve daha fazla elde etmelerini sagla-
makeadir.

. Orgiit kiiltiiriinii  geligtirmek: Orgjit

kiilttirii, orglit tiyeleri tarafindan paylagi-
lan norm ve degerlerden olusan, ¢alisan-
lara sembolik anlamlarla yansiyan orgiite
ait hikayeler, inanclar, dil ve sloganlardir.
Orgiit kiiltiirii, orgiitlerdeki is yapis yon-
temleri bagta olmak {izere pek ¢ok unsuru
etkilemektedir. Toplanularda kaulimeilar,
orgiite ait ortak degerleri ve normlar1 da 6g-
renmektedir. Bu nedenle toplantilar, 6rgiit-
lerde ortak bir kiiltiiriin olusturulmasinda
ve gelistirilmesinde y®neticilere yardimet
olmaktadir.
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6. Ekip caligmasini yayginlastirmak: Ekip calismasi kendi alaninda uzman olan ve kararlara katilma

konusunda istekli olan calisanlarin yer aldig1 is gruplaridir. Iyi yonetilen toplantilar katilimeilarin
hem bilgi ve beceri diizeylerini gelistirmekte hem de ekip ¢alismasina yatkinliklarini arttirmakeadr.

Orgiitlerde sayilan bu islevlerin yerine getirilebilmesi icin pek ¢ok farkli toplanti gerceklestirilmekredir.
Bu toplanular genellikle kurum ici ve kurumlar arasi toplantilar olmak tizere iki ana baglik altinda top-
lanmaktadir (MEGEP, 2008). Bu iki grup altnda gergeklestirilen toplantlar bir tablo ile asagida gosteril-

mektedir.

Tablo 2.2 Toplanti Tiirleri

KURUMLAR ARASI TOPLANTILAR

KURUM iCi TOPLANTILAR

« Emir toplantisi
« Danisma toplantisi
« Koordinasyon toplantisi
«  Kurul toplantisi
- Ekip toplantilari
Heyet toplantisi
+ Bilgilendirme toplantisi

+ Kongre

- Konferans
«  Seminer

- Panel

+  Sempozyum
«  Kolokyum

+ Forum
- Pazarlk toplantisi
+ Forum

«  GOoruntula toplantilar (Videokonferans)

Teknolojideki gelismelerle birlikte toplanti kav-
rami da degismeye baslamis, toplantilarda yere ve
mekana baglilik azalarak fiziksel olarak birbirlerin-
den uzakta olan kisilerin toplantlara katlabilme
olanag artmistir. Geleneksel yiiz yilize goriisme
bi¢iminden ziyade elektronik ortamda gerceklesti-
rilen ve e-toplanti olarak adlandirilan bu toplanti-
larin amaci, zaman kaybini 6nlemek, seyahat mas-
raflarini azaltmak, etkinlik ve verimliligi arttirmak,
islerin aksamadan devam etmesini saglamak ve is-
yasam dengesini desteklemektir. Ozellikle pandemi
déneminde e-toplantilar pek ¢ok 6rgiitiin islerinin
aksamadan yiiriitiillebilmesine olanak tanimugtir.
E-toplanular hem kurum i¢i hem de kurumlar aras
toplanularda bagvurulabilen bir yéntemdir.

E-toplant, geleneksel yiiz yiize goriisme
biciminden ziyade elektronik ortamda
gerceklestirilen toplantlardir.

/\
dikkat

E-toplanular hem kurum i¢i hem de kurumlar

arast toplantilarda bagvurulabilen bir yontemdir.

Toplantlarin etkin ve verimli bir sekilde gergek-
lestirilebilmesi icin ¢ok iyi organize edilmis olmala-
11 gerekmektedir. Bu noktada yonetici asistanlarina
onemli gorevler diismektedir. Bir toplant organi-
zasyonu icin yapilmasi gereken hazirliklar su sekilde
stralanabilir (Sencan, 2008, 21);

* Toplanti amag ve hedeflerinin belirlenmesi
* Toplant kaulimecilarinin belirlenmesi

*  Agik ve anlagilir bir giindem olusturulmasi
* Toplant1 salonunun hazirlanmasi

* Toplantida kullanilacak arag-gere¢ ve dona-
nimin hazirlanmast

* Toplant1 i¢in uygun bir zaman belirlenmesi

*  Toplant katlimcilarinin rol ve sorumluluk-
larinin belirlenmesi

* Toplanunmn tim kaulimailara toplanudan
bir siire 6nce duyurulmasi

Toplanularin etkin ve verimli olabilmesi i¢in
zamaninda baslamasi, zamanin etkin kullanarak ve
toplant konusu ile ilgili gerekli bilgi aligverisi ya-
pilarak devam etmesi ve zamaninda tamamlanma-
st gerekmektedir. Bunun i¢in toplanti bagkanina
biiytik gorevler diismektedir. Baskanin oncelikle
toplantiyr agmasi gerekmekeedir. Toplanti agilisin-
da en 6nemli nokta, katlimcilara toplant amacinin
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ve konularinin tekrar hatrlatlmasidir. Sonrasin-
da giindemin gozden gecirilmesi gerekmektedir.
Giindem ile ilgili aniden ortaya ¢ikan ve toplantda
goriigiilmesi gereken noktalar var ise bunlarinda
toplantida  goriisiilmesi  saglanmalidir.  Giindem
gozden gegirildikten sonra bagkan toplantinin ne
kadar siirecegini, eger verilecekse molalarin ne za-
man verilecegini, katilimcilarin toplantiya nasil
katkida bulunabileceklerini agiklamasi gerekmek-
tedir. Son olarak toplanti tutanaklari katulimcilar
tarafindan imzalanmalidir.

Toplantilarin iyi yonetilmemesi durumunda
hem zaman hem de enerji kaybina neden olabil-
mektedir. Bir toplantunin iyi ydnetilmemesinin
nedenleri su sekilde siralanabilir (Yesilyurt ve Can-
kaya, 2007, 191);

*  Yetersiz yonetim: Toplantlarin etkili ola-
bilmesinin en temel sart1 iyi yonetilmeleri-
dir. Toplant1 yonetimi genellikle kaydeden
asamalar1 iyi takip edebilecegi kesin olan
ve toplantinin yonetimini elinde tutabi-
lecek toplanti bagkanlari tarafindan yapil-
maktadir. Bu 6zelliklere sahip olmayan bir
baskan tarafindan yonetilen toplantlarin,
katlimcilarin bosuna zaman harcadiklart
bir toplantt olma ihtimali ¢ok yiiksektir.
Bu nedenle toplant1 yoneticisinin giindemi
takip etmesi, katilimcilara rehberlik etme-
si, degisik bakis agilarina sahip katulimcilar:
desteklemesi, toplanti sirasinda ¢ikabilecek
tartigmalari kontrol etmesi, toplantiyr uy-
gun bir gekilde zamaninda sonlandirmasi
ve toplanuda gorisiilenleri kayda almay:
eksiksiz yapmast gerekmektedir.

* Yapisal yonden eksiklik: Giindemi ha-
zirlanmamis bir toplanu ¢ok biiyiik bir
ihtimalle ¢tkmaza girmektedir. Toplantuda
hangi konularin konusulacag: 6nceden be-
lirlenmezse toplantinin kontroliiniin kay-
bedilme ihtimali ¢ok yiiksek olacagt icin
toplanti bir zaman kaybina déniisecektir.

* Toplantiyr1 6nemsememek: Kaulimcila-
rin ozellikleri ve toplantiya olan tutumlar
toplantnin etkinligi i¢in 6nemli olmakta-
dir. Kaulimeilarin toplantunin giindemin-

de yer alan konularla iligkisinin olmama-
st, katllimeilarin toplant icin gerekli olan
hazirliklari yapmamasi, toplant sirasinda
bagkalar: ile gortismek, toplanti i¢in gerekli
olan belgeleri yaninda getirmemek gibi ne-
denlerle toplantdan beklenen sonuglar elde
edilemeyebilir.

* Zor sartlar: Toplantnin gergeklestirilecegi
yerin fiziksel kogullarinin uygun olmamasi
da toplantinin etkinligini azaltabilmektedir.
Toplant salonunun uygun sicaklikta olma-
masi, masa ya da sandalyelerin yeterli sayida
olmamasi ya da herkesin rahatlikla iletisime
gecebilecekleri bir diizende olmamasi, ye-
terli 1s13a sahip bir ortamin olmamasi gibi
unsurlar bu fiziksel kogullara 6rnek olarak
gosterilebilir. Bunun yaninda toplantinin
ara vermeden ¢ok uzun siire devam etmesi,
toplantiya geg gelenler, toplantidan cesitli
nedenlerle ayrilanlar, toplant1 sirasinda ka-
tilimcilarin kendi aralarinda konusmalari,
cep telefonlarinin galmast gibi unsurlarda
toplantiyr zorlastiran nedenlerdir ve top-
lanulardan gereken sonuglarin alinmasini
engellemektedir.

*  Gereksiz toplantilar: Bir toplantnin dii-
zenlenmesi bircok emek ve zaman harca-
may1 gerektirmektedir. Bu nedenle toplanti
yapilmadan 6nce mutlaka toplantunin ne-
den gerekli oldugu gerekgeleri ile iyi analiz
edilmelidir.

Toplantlar 6rgiitlerde ve biirolarda belirli amag-
lar1 yerine getirmek icin yapilmaktadir. Toplanu-
lardan ¢ikan sonuglar bazi etkinliklerin baglangict
olmakta ya da bagka bir toplantinin gerekliligini
ortaya koymaktadir. Toplantilarin iyi ydnetilmesi
orglitin amaglarina ulagmasint kolaylagtirmakta-
dir. Genellikle toplanti bagkan: ydneticiler olmak-
tadir. Bu noktada yonetici asistanlarinin toplantt
oncesi yerine getirmesi gereken hazirliklar, toplantl
sirasinda yoneticilerine verdikleri cesitli destekler
ve toplant1 sonrasinda yapilmasi gerekenleri tam ve
zamaninda gerceklestirmeleri, yoneticilerin bagarilt
bir toplanti bagkani olabilmeleri ve toplantinin et-
kin olabilmesi icin cok énemlidir.
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Ogrenme Ciktisi

3 Modern biirolarda zaman ve toplanti yonetimi faaliyetlerinin dnemlerini anlayabilme

v v v

Modern biirolarda zaman ve
toplant yonetiminin neden
gerekli oldugunu arastirin.

Zaman yodnetimi ile 6rgiit
etkinligi ve verimliligi ara-
sindaki iligkiyi anlatin.

) ") v

Toplant1 y6netiminde top-
lant1 bagkaninin 6nemini
anlatin.

BUROLARDA RANDEVU VE
SEYAHAT ORGANIZASYONLARI

Orgiitlerin giderek biiyiimesi, orgiit igerisinde
yerine getirilen faaliyetlerinde hem artmasina hem
de cesitlenmesine neden olmustur. Orgiitlerdeki
bu degisimler, 6rgiit yoneticilerinin de is yiiklerini
arturmugtir. Bu nedenle 6rgiit yoneticileri kendile-
rine ¢esitli konularda destek olacak y6netici asis-
tanlarina ihtiya¢ duymaktadir. Yonetici asistanligt
gliniimiizde, yoneticilerinin daha etkin ve verimli
calisabilmesi i¢cin miimkiin oldugunca kendisine
destek olan, yoneticisinin giin icerisinde yerine ge-
tirmesi gereken faaliyetleri en etkin gekilde planla-
yarak y6neticisine zaman kazandiran, gerektiginde
orgiitii ve yoneticisini temsil eden ¢ok kapsamli bir
meslek héline gelmigtir. Bu bsliimde yonetici asis-
tanlarinin  yoneticilerinin iglerini kolaylastirmak
icin yerine getirdikleri randevu ve seyahat organi-
zasyonlarindan bahsedilecektir.

Randevu Organizasyonu

Yoneticilerin en sik yerine getirdigi faaliyetler-
den birisi, hem 6rgiit ierisinden hem de 6rgiit di-
sindan kisilerle goriismeler yapmalaridir. Randevu
olarak adlandirilan bu goriismelerin yoneticinin
zamanint iyi kullanabilmek adina iyi planlanmas:
ve organize edilmesi gerekmektedir. Bu noktada
yonetici asistanlarinin, yoneticinin bir i giini-
niin timiini goriismelere ayirmayacak sekilde bir
randevu organizasyonu yapmast gerekmektedir.

Yonetici asistanlart  giinimiizde yoneticilerinin
randevularini organize ederken iki sistemden yarar-
lanabilmektedir. Birisi randevu defterinin kullanil-
dig1 manuel sistem, digeri ise bilgisayarli planlama
sistemidir. Bu sistemlerden hangisinin kullanila-
caginin se¢iminde yonetici asistaninin tercihi ve
randevularin yogunlugu etkili olmaktadir. Her iki
yontemde de en 6nemli nokta, giiniin etkin bir ge-
kilde planlanmasidur.

Yonetici asistaninin randevu organizasyonu igin
manuel teknigi kullanmayr se¢mesi durumunda,
randevular1 not etmek icin bir randevu defteri kul-
lanmasi gerekmektedir. Bu yéntemde randevu def-
terinde her giin icin bir sayfa ayrilabilmekte ve tiim
bir hafta planlanabilmektedir. Yonetici asistaninin
birden ¢ok yoneticiye asistanlik etmesi durumunda
ise ayni sayfa yonetici sayisina boltinerek kullani-
labilir. Yonetici asistani randevu giinlerini rahat-
likla bulabilmek icin arzu ederse haftanin her bir
giinii i¢in farkli sayfa renkleri olan defterleri tercih
edebilir. Boylelikle randevu giinlerini ve saatlerini
bulmast kolaylasabilmektedir. Manuel yontemi
kullanan bir yénetici asistanin, ncelikle randevu
matrisi olusturmasi gerekmektedir. Yoneticinin uy-
gun olmadigi zamanlar matris tizerinde gizilerek
isaretlenmelidir. Ornegin yoneticinin 6gle arasinda
yemekte olmast ya da ofis disinda veya sehir diginda
oldugu zamanlarin belirlenmesi gibi. Iki yoneticiye
asistanlik yapan bir y6netici asistaninin randevular
icin olugturulmus bir randevu matrisi 6rnegi asag1-

daki sekilde verilmektedir.
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Tablo 2.3 Manuel Hazirlanmis Randevu Defteri Sayfasi
Ornegi

11 Ekim 2021

Yonetici A Yonetici B
8:00 Ahmet Sahin
8:30
9:00 Mustafa Aktas
9:30 Selin Ozbek
10:00 CRS Toplantisi
10:30 | ARCToplantisi CRS Toplantisi
11:00 ARC Toplantisi
11:30 = Ozge Oztuna Halil Kog
12:00 | Ogle Arasi X Firmast le is

yemedi

13:00 ARC Toplantisi

Bu matris, randevular icin zaman ve tarih belir-
lemeyi kolaylastirarak randevularla ilgili bir zorluk
ya da olumsuzluk yasanmasini engellemektedir.
Her giintin baginda o giin igin hazirlanmis olan
randevu sayfast diger biiro ¢alisanlari ile paylagila-
bilir. Bu sayede diger biiro personeli de yoneticinin
miisait oldugu ya da mesgul oldugu zamanlar hak-

kinda bilgi sahibi olabilecektir.

Elektronik ortamda randevu olusturmak icin
tasarlanmig yazilimlar, randevu planlamay: kolay-
lastirmakta ve biiro ¢alisanlarinin zaman kazanma-
larina yardimer olmaktadir. Etkinlik olusturulmak
icin ozel olarak tasarlanmis bu yazilimlarda, ran-
devu olugturma matrisi i¢in gerekli olan bilgilerin
bir kere sisteme girilmis olmasi yeterli olmaktadur.
Herhangi bir biiro online randevu olusturma sis-
temi ile bir randevu eklemek, bir takvim gérmek
ya da randevu i¢in uygun saatleri aramak tek bir
tiklamayla gerceklestirilebilmektedir. Randevu igin
istenilen saat ve tarih girildikten sonra bilgisayar
o giin igin miisait olan zaman dilimlerini goste-
ren programu goériintillemektedir. Randevular igin
olusturulmus bu 6zel yazilimlar ile giinliik ve haf-
talik randevu programlari goriintiilenebilmekte,
randevu haurlatcilar ile randevularin atlanmast
engellenebilmektedir.

Yoneticilerin tiim giinlerini programlayan yo6-
netici asistanlar1 yiiz yiize yapilacak goriismelerin
ve online ya da yiiz yiize yapilacak toplanularin
yani sira, yonetici ile telefonla goriismek isteyenler
icin de goriisme zamanlarini organize etmesi gerek-
mektedir. Telefonla yapilacak goriismelerden 6nce
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yonetici asistaninin goriisme ile ilgili hazirliklar:
(goriisme konusu, goriisme zamani, goriisme yapi-
lacak kisi ya da kurum gibi) yapmasi ve goriisme-
den kisa bir siire 6nce yoneticisini bilgilendirmesi
onemli olmaktadir.

Yonetici asistant her sabah giine baglamadan
once yoneticinin giin icerisindeki toplantilari, yiiz
ylize ve telefon ile yapilacak goriismeleri hakkin-
da bilgilendirmesi gerekmektedir. Giintimiizde
bu bilgilendirme bir gece oncesinde e-posta ile
de yapilabilmektedir. Randevu organizasyonun-
da dikkat edilmesi gereken bazi hususlar bulun-
maktadir. Bunlar (file:///C:/Users/user/Downloads/
Y% C3%B6netici%20asis. %20% C3 %BCnite %20
10.pdf);

* Randevu bilgileri yonetici ile yonetici asis-
taninin ajandasinda ayni olmalidir. Ran-
devu ile ilgili olarak yer, tarih, zaman gibi
bilgilerdeki olast bir degisikligin mutlaka
yonetici ile yonetici asistani arasinda payla-
stlmasi gerekmektedir.

*  Yonetici ile ydnetici asistani arasindaki ran-
devu bilgi akist daima yazili olmalidir. Bu-
nun i¢in hem ajandalardan hem de bilgisa-
yar programlarindan faydalanilabilir.

* Caligmalarin verimli olabilmesi i¢in miim-
kiin oldugunca erken randevu programi ya-
pilarak zaman iyi kullanilmalidir. Randevu
programlari miimkiinse giinliik, haftalik ve
aylik seklinde hazirlanmalidur.

* Randevu programlarinda kesin bilgiler ol-
mali, belirsizlige yer verilmemelidir. Rande-
vunun gerceklestirilecegi mekan ve kisilere
ait iletigim bilgileri, katlimct isimleri ve un-
vanlar eksiksiz olarak belirtilmelidir.

* Randevu organizasyonunun en énemli par-
cast iletisim bilgileridir. Yonetici asistaninin
yoneticisinin siirekli ya da gegici olarak ¢a-
listgi tim dis gevreye ait kurumsal bilgilere
ve o kuruluslari temsil eden kisilerin ileti-
sim bilgilerine sahip olmasi gerekmektedir.
Yoneticisinin 6zel cevresine ait kisilerin (esi,
annesi, ¢ocuklari gibi) iletisim bilgileri de
ayni sekilde kayit altinda tutulmalidir.

* Randevu organizasyonu yapilirken bir an-
lamda yonetici asistani yoneticisinin yerine
kararlar vermektedir. Bu nedenle yonetici
asistaninin yoneticisini ¢ok iyi taniyor ol-
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mast gerekmektedir. Ornegin sabahlari ¢ok erken saatte ki randevulardan hoslanmayan bir yénetici
icin miimkiin oldugunca saat 10'dan sonra randevu programi olusturmak gibi.

*  Kesinlesmis randevulara mutlaka sadik kalinmali ve gerceklestirilmelidir. Randevularin ¢ok 6nemli
durumlarda iptal edilmesi gerektiginde ise derhal randevuya katilacak olan taraflara bilgi verilmeli
hatta miimkiinse daha sonra 6ziir mesaji yazilmalidur.

* Randevusuz spontane gelisen goriismeler de ajandaya not disiilerek kayit altna alinmalidir. Bu
sayede bir randevu bilgi sistemi olusturulmus olunacakur.
* Randevudan 6nce bulusma nedenine iligkin yapilan hazirliklar son kez gozden gegirilmelidir.
Randevu organizasyonlarinin en énemli unsurlarindan bir digeri ise iyi bir randevu takip sisteminin olus-
turulmasidir. Bu sistem istenirse manuel olarak istenirse elektronik ortamda hazirlanabilir. Randevu takip sis-

teminde randevunun tarihi, yeri, saati, randevu numarasi,
randevu veren kisinin adi, randevu alan kisi ya da kurumun

adi, telefon numarasi, e-posta adresi ve randevu konusu et
gibi bilgilerin mutlaka bulunmas gerekmektedir (file:///C:/ dikkat

Users/user/Downloads/y % C3 % B6netici%20asis. %20 Randevu o.rgar?iz.asxonlarmm en 6.nen.1h unsur
9C3%BCnite%2010.pdf). Randevu takip sisteminde olus- larindan biri, iyi bir randevu takip sisteminin
turulabilecek bir randevu kayit 5rnegi asagida verilmektedir; | Olusturulmasidur

Tablo 2.4 Randevu Kayit Ornedi

Randevu No: 321768

Randevu Verilme Tarihi: 22 Ekim 2021

Randevu Tarihi ve Saati: 01 Kasim 2021 Saat:14:00

Randevu Konusu: Frankfurt baski tesisleri yatirnm analizlerinin gézden gecirilmesi.

Randevu Veren Randevu Alan

Ayse Kara Ahmet Sen (XYZ Matbaacilik A.S Yatirim Planlama Koordinator)
0212 1234567 (is) 00 49 1234567 (is)

0588 8976433 (Cep) 0598 1234567 (Cep)

akara@ac.com.tr asen@xyz.com.tr

Randevu iptal Nedeni Sn. Ahmet Sen’in saglik problemleri

Randevunun iptal edilmesi durumunda, yeni randevu igin tekrar yeni bir randevu kaydi olugturulmali-
dir. Yonetici asistant isterse randevu digi goriismeler icin de bu tip bir kayit tutabilir. Bu tip goriismeler igin
randevu kaydina “ajanda dig1” ya da program disi” seklinde bir not diisiilmelidir. Yoneticinin randevu dist go-
riismelerinin ¢ok yogun olmast durumunda, yénetici asistan bu gériismeleri isterse kayit altina almayabilir.

Seyahat Organizasyonu

Yogun bir is hayat icinde ¢alisan yoneticilerin is seyahatlerine ¢ikmalart kaginilmazdir. Yonetici asis-
tanlarinin yerine getirmeleri gereken 6nemli gorevlerden biri de yoneticilerinin seyahat organizasyonlari-
ni yapmakuir. Yoneticinin sorunsuz bir seyahat yasamasi, yonetici asistaninin yapugi organizasyona bagli
olmaktadir. Yonetici seyahate ¢ikmadan once, yonetici asistaninin yapmast gereken bazi hazirliklar bu-
lunmaktadir. Yonetici ile 6n goriismeler yaptktan sonra, yoneticinin gerceklestirecegi seyahatin amaci
dogrultusunda ulagim ve konaklama rezervasyonlarinin yapilmasi ve seyahat sirasinda y6neticinin ihtiya¢
duyabilecegi bilgi ve belgelerin hazirlanmis olmasi gerekmektedir. Yonetici asistani seyahat organizasyonu
icin gerekli rezervasyonlart yapmadan 6nce yoneticisinin tercihleri konusunda (ulasim araci, konaklanacak
yer, konaklama tiirii gibi) bilgi edinmelidir (Sadi Zevzir, 2014, 132). Yoneticinin sorunsuz bir seyahat
gerceklestirebilmesi i¢in yonetici asistaninin bagtan sona yapmast gereken is adimlar: asagida bir sekil yar-
dimiyla gosterilmektedir.
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is Basamaklari

l

Yoneticiden seyahatle ilgili
bilgilerin alinmasi

Seyahat plani icin gerekli
bilgilerin toplanmasi

Seyahat icin ulasim
yonteminin belirlenmesi

Konaklama yerinin
secilmesi

Transfer islemlerinin
planlanmasi

Yemek ve gezilebilecek
yerlerin belirlenmesi

Y

Y

\ 4

Y

Yapilmasi Gerekenler

Yonetici kim ya da kimlerle, hangi amagla
seyahat edecek, nereye ve ne zaman
gidecek gibi.

Seyahat edilebilecek ulasim araclarn (ucak,
otomobil, tren gibi) neler?

Konaklama yapilacak yer (otel, misafirhane, ev
gibi) seceneklerinin belirlenmesi

Karsilama (transfer) hizmetlerinin arastirilmasi.

Seyahate icin en ekonomik, hizli ve glivenli
ulasim aracinin secilmesi ve bilet
islemlerinin yapilmasi.

Konaklama yapilacak yer icin
rezervasyonun yapilarak onay (konfirme)
bilgilerinin alinmasi

Yoneticinin ulasim aracindan indikten sonra
konaklayacag yere ya da katilacagi toplantiya
gidebilmesi icin gerekli tasitin (6zel transfer
araclari, arag kiralama gibi) ayarlanmasi.

Yoneticiye gittigi yerdeki restoranlarin ve
gezilebilecek yerlerin listesinin ve iletisim
bilgilerinin  verilmesi. Gerekirse yemek
rezervasyonlarinin yapilmasi.

Sekil 2.4 Seyahat Organizasyonu is Akis Siirecleri
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Yonetici seyahati yurt digina yapacak ise 0 zaman yoneticinin pasaport siiresi mutlaka kontrol edil-
melidir. Pasaport siiresinin uzatlmasi ve gidilecek tilkeye gerekiyorsa vize alinmast islemleri zaman alan
islemlerdir. Seyahatin aksamamasi ya da programda degisiklik yapmak zorunda kalinmamasi i¢in bu bil-
gilerin mutlaka 6ncesinde kontrol edilmesi gerekmektedir. Yonetici seyahatini ucak ile yapmayi planliyor
ise yonetici asistant havayollari firmalarindan fiyatlar alarak zaman ve maliyet olarak en uygun olan ugus
firmasi ve saati tercih edilmelidir. Bu siire¢ acentelerle de yiiriitiilebilir. Ugus plani yapilirken y6neticinin
gidecegi yerdeki toplanti giinii ve saati dikkate alinmalidir. Yonetici asistani havayolu firmasindan ugak
icin on rezervasyon yaptirmali, opsiyon tarihi almali ve yoneticisi ile bu bilgileri paylasmalidir. Yonetici-
nin onay vermesi ile rezervasyon kesin bilete doniistiiriilmelidir. Yonetici seyahat organizasyonu yaparken
yoneticisinin 6zel tercihlerini dikkate almasi gerekmektedir. Ornegin ulasim araci olarak ugak tercih
etmek istemesi, konaklamay1 bes yildizli otellerde yapmak istemesi gibi. Seyahatin tamamlanmasindan
sonra ise yoneticiden yapilmis harcamalara ait makbuzlarin alinmasi, seyahatle ilgili belgelerin arsiv-
lenmesi, seyahat sonu raporunun hazirlanarak yoneticiye imzalatilmast gibi seyahat doniisii islemlerin
gergeklestirilmesi gerekmektedir.

Ogrenme Ciktisi

7 ‘ 4 Modern burolarda yiritiilen randevu ve seyahat organizasyonu siireglerini kavrayabilme

Modern biirolarda yonetici

asistaninin seyahat organi-
zasyonunda dikkat etmesi
gereken unsurlar nelerdir
arastirin.

Randevu organizasyonu ile
yOneticinin zaman yOnetimi
arasindaki iliskiyi anlatin.

Randevu ve seyahat organi-
zasyonlarinda y6netici asis-
taninin énemini anlatn.
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ktilari ve bolum ozeti

Modern Biiro Uygulamalari

Modern biirolarda biliro
sistemlerini kavrayabilme

Modern Birolarda Biliro
Sistemleri

Modern Biirolarda Biiro Sistemleri: Biiro sistemi, bir 6rgiitiin amaglarina ve hedeflerine en az ¢aba ve ma-
liyetle ulagabilmesi icin biirolarda yerine getirilen ¢aligmalarin sistematik olarak planlanmasidir. Biirolarda bir
sistemin ve benzer isler icin tek tip prosediirlerin olusturulmasi, biirolarda kullanilan makinelerin arizalanma
sikliklariny, rutin iglerin gerceklestirilme maliyetlerini ve de biirolardaki gereksiz hareketleri azaltmaktadir. Bu-
nun yaninda biirolardaki iglerin tam zamaninda ve dogru olarak gerceklestirilmesine, béliimler arasinda ko-
ordinasyonun saglanmasina, ise yeni baslayan biiro elemanlarinin biiro faaliyetlerini kolaylikla 6grenmelerine
yardimct olmaktadir. Biiro sistemlerinde biirolardaki is aksini gosteren semalarin ve biiro kilavuzlarinin olugtu-
rulmast 6nemli olmaktadur. s akust, bir isin gergeklestirilmesi icin takip edilmesi gereken adimlarin ve verilmesi
gereken kararlari sirasiyla gdsterilmesidir. Biiro (ofis) kilavuzu, érgiitteki politikalar, rutinler, prosediirler, is
yapma metotlari, standartlar, kurallar, ve calisan iliskileri ile ilgili bilgileri iceren bir kitap ya da kitap¢ikur.

Modern biirolarda belge yonetimini
kavrayabilme dosyalama ve
arsivleme siireglerini anlayabilme

Modern Biirolarda Belge

Yonetimi

Modern Biirolarda Belge Yénetimi: Belge, orgiitte bireysel ya da orgiitsel bir faaliyetin yerine getirilmesi icin
alinmis ya da bir faaliyetin sonucunda tiretilmis igerik, iliski ve form &zellikleri ile ait oldugu faaliyet i¢in delil
teskil eden kayith bilgidir. Belge yonetimi, érgiitlerde kurumsal amaglara yonelik olarak olusturulan ve kulla-
nilan belgelerin tasarimindan imhasina kadar her asamada etkin bir gekilde yonetilmesidir. Belge yonetiminin
orgiitlerde uygulanmamast durumunda olusabilecek en biiyiik olumsuzluk, herhangi bir dogal afet (yangin,
deprem, sel gibi) durumunda belgelerin yeterince korunamamasindan kaynakli olarak kaybolma riskidir. Bu
nedenle belgelerin uygun kogullarda dosyalanarak saklanmasi ve arsivlenmesi gerekmektedir. Dosyalama, drgiit-
lerde iiretilen belgelerin diizenli bir sekilde saklanmasi, korunmasi, kontrol edilmesi ve ihtiya¢ duyuldugunda
erisim saglanabilmesi icin bir dizi islemi veya islemlerden olugan siireci ifade etmektedir. Arsivleme ise arsive
konulacak belgelerin belli bir diizen icerisinde hazirlanmasi, arsiv kayitlarina iglenerek raflara yerlegtirilmesi,
dosya belgelerinin belirlenen siiresi dolana kadar saklanmast, siiresi dolan dosyalarin arsivden kaldirilmasidir.
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Modern birolarda zaman ve
toplanti yonetimi faaliyetlerinin
onemlerini anlayabilme

Modern Biirolarda Zaman ve

Toplanti Yonetimi

Modern Biirolarda Zaman ve Toplant1 Yonetimi: Zaman yonetimi, gerceklestirilmek istenenlerin basarilabil-
mesi i¢in zamani etkin kullanmaya yardimeci olan bir dizi ilke, uygulama, beceri, arag ve sistemdir. Zaman y&-
netim siireci, zamani algilamak, zorluklari bilmek, kendini tanimak, zaman tuzaklarini fark etmek ve teknikleri
uygulamak olmak tizere bes asamadan olusan bir siirectir. Zamanin etkin kullanilmasini engelleyen unsurlara
zaman tuzaklari adi verilmektedir. Zaman tuzaklari isten, kisiden ve 6rgiitten kaynaklanabilmektedir. Orgiitler-
de hemen hemen her giin gergeklestirilen ve yoneticinin zamanini ¢ok alabilen faaliyetlerden birisi de toplan-
ulardir. Toplant, iki ya da daha fazla kisinin bilgi paylasiminda bulunmak ya da bir konu hakkinda anlagmaya
varmak gibi durumlarda sozlii iletisim ve etkilesim yoluyla ortak bir amaca ulasmak icin bir araya gelmesidir.
Toplanularin etkin ve verimli gerceklestirilebilmesi i¢in toplanti amag ve hedeflerinin belirlenmesi, katulimci-
larin belirlenmesi, bir giindem olusturulmasi, toplanti salonunun hazirlanmasi, toplant igin gerekli arag-gere¢
ve donanimin saglanmasi, toplantt i¢in uygun bir zaman belirlenmesi, katulimcilarin rol ve sorumluluklarinin
belirlenmesi ve toplantinin tiim katlimcilara toplantidan 6nce duyurulmasi gerekmekeedir.

Modern biirolarda yiritilen
randevu ve seyahat organizasyonu
sureclerini kavrayabilme

Blrolarda Randevu ve Seyahat

Organizasyonlari

Biirolarda Randevu ve Seyahat Organizasyonlari: Yoneticilerin en sik yerine getirdigi faaliyetlerden biri,
hem 6rgiit icerisinden hem de 6rgiit disindan kisilerle goriigmeler yapmalaridir. Randevu olarak adlandirilan
bu gériismelerin ydneticinin zamanini iyi kullanabilmek adina iyi planlanmasi gerekmektedir. Bu noktada
yonetici asistanlarinin ydneticinin bir is giiniiniin timiinii goriismelere ayirmayacak gekilde bir randevu
organizasyonu yapmasi gerekmektedir. Randevu organizasyonlarinin en énemli unsurlarindan birisi, iyi bir
randevu takip sisteminin olusturulmasidir. Bu sistem istenirse manuel olarak istenirse elektronik ortamda
hazirlanabilir. Randevu takip sisteminde randevunun tarihi, yeri, saati, randevu numarasi, randevu veren
kisinin adi, randevu alan kisi ya da kurumun adi, telefon numarasi, e-posta adresi ve randevu konusu gibi
bilgilerin mutlaka bulunmasi gerekmektedir. Yoneticilerin zamanlarini alan ve sik sik yerine getirmeleri gere-
ken bir diger faaliyet ise seyahatlerdir. Yoneticinin sorunsuz bir seyahat yasamasi ydnetici asistaninin yapugi
organizasyona bagli olmaktadir. Seyahat organizasyonunun is aks siireci igerisinde ydnetici asistani yoneti-
cisinden seyahat ile ilgili bilgileri almali, seyahat plani i¢in ihtiyag duydugu bilgileri toplamali, seyahat i¢in
ulagim yontemini belirlemeli ve gerekli islemleri yapmali, konaklama yerini se¢meli gerekli rezervasyonlari
yaparak onaylar1 almali, gerekiyorsa transfer islemlerini gerceklestirmeli ve gidilen yerdeki yemek ve gezilecek
yerler hakkinda bilgileri toplayip yoneticisine iletmelidir.
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neler 6grendik?
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.................... , orgiitlerin amaglarina ulas-
malart amaciyla gergeklestirilmesi gereken islerin
etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in
ofis faaliyetlerinin planlanmasi, orgiitlenmesi, ko-
ordine ve kontrol edilmesi teknigidir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri asagidakiler-
den hangisi dogru sekilde tamamlar?

A. Biiro sistemleri
B. Biiro yonetimi
C. Biirolar

D. Biiro prosediirleri
E. Biiro kilavuzlar

Asagidakilerden hangisi bir biiro is akis sema-
st hazirlanirken sorulmasi gereken sorulardan biri

degildir?

A. NE B. NEREDE
C. NASIL D. NIYE
E. KiM

n Asagidakilerden hangisi bir belgenin tagimasi
gereken ozelliklerden biri degildir?

A. Olgiilebilirlik

B. Tanimlanabilirlik
C. Biitiinliik

D. Onay ve kayit bilgisi
E. Yapisal 6zellikler

n Asagidakilerden hangisi kagit belgelerden bi-
ridir?

A. Filmler

B. Videolar

C. Haritalar

D. Radar datalar

E. Goriintii

n Belge yonetim sistemi kag¢ temel faaliyetten
olusmaktadir?

A 2

Mmoo
SRV

.................. gerceklestirilmek istenenlerin
bagarilabilmesi i¢cin zamani etkin kullanmaya yar-
dimci olan bir dizi ilke, uygulama, beceri, arag ve
sistemin kullanilmasidir.

Yukaridaki ciimlede bos birakilan yeri asagidakiler-
den hangisi dogru sekilde tamamlar?

A. Seyahat organizasyonu
B. Toplanti yénetimi

C. Biiro y6netimi

D. Randevu organizasyonu
E. Zaman y6netimi

n Zamani etkin kullanmay: engelleyen unsur-
lara ne ad verilir?

A. Zaman calanlar
B. Zaman tuzaklari
C. Zaman hirsizlar
D. Zaman kurnazlar
E. Zaman alanlar

n Asagidakilerden hangisi toplanularin islevle-
rinden biri degildir?

A. Karar almak

B. Yaraticilik

C. Bilgi aligverisinde bulunmak

D. Iletisim

E. Denetim

n Seyahat organizasyonunda yonetici asistani-
nin ilk olarak yapmasi gereken is asagidakilerden
hangisidir?

A. Yoneticiden seyahat ile ilgili bilgilerin alinmasi
B. Seyahat icin gerekli bilgilerin toplanmast

C. Seyahat icin ulasim yonteminin belirlenmesi
D. Konaklama yerinin segilmesi

E. Transfer islemlerinin planlanmasi

Asagidakilerden hangisi bir randevu kaydin-
da olmasi gereken bilgilerden biri degildir?

A. Randevu no

B. Randevu verilme tarihi
C. Randevu siiresi

D. Randevu konusu

E. Randevu tarihi ve saati
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Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda
Biiro Sistemleri” konusunu yeniden gézden
gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda
Biiro Sistemleri” konusunu yeniden gézden
gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda Bel-
ge Yonetimi” konusunu yeniden gdzden
geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda Bel-
ge Yonetimi” konusunu yeniden gézden
geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda Bel-
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Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda Za-
man ve Toplanti Yonetimi” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda Za-
man ve Toplant Yonetimi” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Modern Biirolarda Za-
man ve Toplanti Yonetimi” konusunu yeni-
den gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Biirolarda Randevu ve
Seyahat Organizasyonlar1” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Biirolarda Randevu ve
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10. C
> ge Yonetimi” konusunu yeniden gdzden Seyahat Organizasyonlar1” konusunu yeni-
gegiriniz. den gozden gegiriniz.
Arastir Yanit
Anahtar I

Biirolarda biiro sistemlerine ihtiyag duyulmasinin gesitli nedenleri vardir. On-
celikle biiro sistemleri biirolarda isler yerine getirilirken gereksiz hareketleri
onleyerek verimlilik artisi saglamaktadir. Bunun yaninda bilgisayar, yazici,
kagit, personel, mobilya gibi biiro kaynaklarinin planli ve sistemli bir sekilde

£\

kullanilmasina olanak saglamaktadir. Sistem sayesinde yapilacak giderler igin

en alt ve en tist limitler belirlenerek maliyet kontrolii gergeklestirilebilir. Ayri-
ca orgiit ve biiro amaglarinin gergeklestirilmesine yardimer olmaktadr.

Belge yonetiminin ilk ortaya ¢ikigt, 1789 Fransiz ihtilalinden sonra bir Fransiz
ulusal arsivinin olusturulmasi ile baglamistir, denilebilir. Bunu 1838 yilinda
Ingilterede Devlet Arsiv Yasasinin ¢ikarilmast takip etmistir. 20. yiizyilin ikin-
ci yarisindan sonra belge tiretiminin artmasi ile 6zellikle kamu kuruluglarin-
da belge yonetiminin klasik yéntemlerle gerceklestirilemeyecegi anlagilmigtir.
1934 yilinda Amerikada Ulusal Arsivin olusturulmasi ile birlikte belge yasam
déngiisti anlayisi ortaya ¢ikmigtir. Giintimiizde de belge yasam déngiisiine

£\

dayali bir belge yonetimi yapilmaktadir. Belge yasam dongiisii belgelerin tire-
timi, dagitimi, kullanimi, depolanmasi, arsivlenmesi ve giincelligini yitiren
belgelerin ise imha edilmesi seklinde bir déngtdiir.

Zaman; satin alinmamasi, depolanamamasi, kiralanamamasi, 6diing alina-
mamasi, {iretilememesi ya da ¢ogaltlamamasi gibi 6zellikleri nedeniyle diger
orgiit kaynaklarindan farklidir ve bu nedenle iyi yonetilmesi gerekmektedir.
Zamani verimli kullanmak, mevcut iglerin bireylerin {izerinde yaratacagy stresi

azaltug icin ¢ok 6nemlidir. Toplanular 6rgiitte iyi bir iletisim ortami yarattik-

lary, kararlari hizlandirdiklar, sorunlara ¢oziim yollar: tirettikleri, 6rgiit kiiltii-
riinii destekledikleri ve 6rgiit ¢alisanlarinin 6rglit amaglarini gergeklestirmek
icin ¢aba harcamalarina neden olduklari icin 6nemlidir.
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- Aragtir Yanit
Anahtar
Seyahat organizasyonundaki en énemli nokta, yonetici asistaninin iyi bir se-
yahat plani yapmasidir. Yonetici asistaninin seyahat éncesinde ydneticisinin
seyahat sirasinda ihtiya¢ duyabilecegi her tiirlii evraki (pasaport, vize, antetli
kagie, sirket kasesi gibi) kontrol etmesi gerekmekeedir. Yoneticisinin ilk kez
seyahat ettigi bir iilke ise bagli bulundugu GSM operatérii ile ilgili bilgi alma-
lidir. Téim seyahat detaylarinin yer aldigs bir seyahat cizelgesi hazirlanmali ve

yoneticiye bir kopyasini vermelidir. Yoneticisinin gidecegi yerdeki hava duru-

mu ile ilgili bilgileri 6grenmeli ve bu konuda yéneticisini bilgilendirmelidirj

Yoneticisinin hangi tarihler arasinda seyahatte olacagini kurum icindeki cali-
sanlara bildirmelidir.
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" Bolum 3

Modern Burolarin Tasarimi ve Duzeni

[
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Ofis Sistemleri ve Plan Tipleri

1 Burolarin mekansal diizenlemelerine
yonelik genel dzelliklerini aciklayabilme

Ofislerde Mekan Cesitleri-
Bolimlendirmeleri ve Ozellikleri

2 Ofislerde farkl amaglar igin kullanilan
alanlar tanimlayabilme

Ofislerde Kullanilan Mobilya ve Donatilar

3 Ofis mekan dlzenlemelerinde kullanilan
mobilya ve donati elemanlarini
siralayabilme

4

Ofislerde ic Mekanda Fiziksel Cevre
Kosullari-Kalite Kogullar

4 Ofis i¢ mekanlarinda kalite kosullarini
tanimlayabilme

Blro Tasariminda Yeni Yaklagimlar

5 Guncel ofis tasariminda etkili olan faktorleri
degerlendirebilme

Anahtar SozcUlkler:  Ofis Mekan Tasarimi ¢ Fiziksel Cevre Kosullari « Ofis Mobilyalari ¢ Ofis Donatilar
* Yeni Ofis Yaklagimlari « Akilli Ofis
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GiRiS

Caligma ve is iiretme ortamini tanimlamak icin kullanilan “ofis” kelimesinin kavramsal, mekéansal ve
islevsel igerikleri vardir. Bir makam, bir pozisyonu tanimlamak i¢in kullanilan ofis kelimesi; ayn: zamanda
ticari bir kurulusun idari siireclerinin yonetimi icin kullanilan oda, yazihane, bina gibi 6rgiitlit mekansal
bir yapiyr tanimlamak icin de kullanilir.

Antik dénemden itibaren is tiretim ortamini ve siireclerini kapsayan ofis kavrami ve mekanlari, 18. yiiz-
yil ile birlikte gelisen yeni tiretim iligkileri kapsaminda giindelik yasamin icerisinde yayginlasmaya baslad..
Ozellikle Endiistri Devrimi sonrast gelisen perakendecilik, haberlesme, demiryolu gibi yeni sektorlerin
gelismesi ile birlikte muhasebe, pazarlama gibi ortaya ¢ikan yeni is kollar1 ve bu alanda gereksinim duyulan
yogun is giicii talebi ile yeni ofis mekanlarina gereksinim ve talepler arttu.

Endiistri Devriminden giintimiize ofis i¢ mekénlarin da ¢alisanlarin diizeni ve is verimliligi icin ofis
mobilyalart farklr igerik ve planlar kapsaminda yerlestirilir. Ilk ofis blogu 1841de Liverpool'da insa edilen
Brunswick Binastdir (“Office-Wikipedia,” n.d.). 1904 yilinda Frank Lloyd Wright'in New Yorkta, Larkin
Mail Order Company icin tasarladig biiro binasi, 20. ylizyilin baginda pek ¢ok biiro mekéininin tasarlan-
masinda 6rnek olmugtur (Noraslt & Dogan, 2020). 20. yy.’in verimlilik temelli ilk ofis i¢ mekan tasarimi
da diizen ve verimliligi temel alan yaklagimiyla, bir yénetim bilimi uzmani ve miithendisi olan Frederick
Taylor tarafindan 1915’te organizasyonel olarak uygulamistir (“The Transformation of Office Design |
LABS,” n.d.). Bir fabrikaya benzer sekilde, Taylor'in tasarimi, bir agik odadaki masa siralart boyunca esit
araliklarla yerlestirilmis iscilerden olusuyordu. Yoneticiler ise ayri 6zel ofisleri kullaniyorlardi.

Resim 3.1

Kaynak: https://labs.com/the-transformation-of-office-design/

Ofis tasariminda temel yaklagim verimliliktir. Ofisle-
rin kurulus amaglari ve is yapma bigimleri i¢ mekin tasa-
rimlarinin farklilagmasini gerektirir. Yerlesim planlarindan
giiriiltii kontroliine, 151k ve aydinlatma degerlerinden gii-
venlik sistemlerine kadar genisleyen bir¢ok 6nemli baglik i¢
mekan tasarimini etkileyen kriterler icindedir.

Yerlesim Plani: Yapinin gesitli boliim ve
mekinlarinin birbirine gére konumunu
gosteren Slgekli ¢izimdir.
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Gegmisten giiniimiize kagit ve kalem ile bagla-
yan masaiistii ¢calisma gerecleri, daktilodan bilgisa-
yara evrilerek gerek calisma icerigi gerekse boyutsal
olarak masaiistii ortam tasarimlarint ve mobilyala-
rin boyutlarini degistirmistir. Bu nedenle okuma,
yazma ve ikt islemleri gibi siiregleri kapsayan ofis
tiretim ortamlarinda giiniimiizde, masaiistii-diziis-
ti bilgisayarlari, cep telefonlari, tarayicilar, foto-
kopi makinalari, projeksiyon cihazlari gibi bir ¢ok
farkls elektronik tirtin kullanilmaktadir. Ofis calis-
ma ortamlarindaki teknoloji tabanli tirtinler farkls
calisma ortamlarint da beraberinde getirmekte ve
bir ofisin icerisinde birbirinden farkl: iceriklere sa-
hip mekan pargalari olusmaktadir.

OFiS SISTEMLERI VE PLAN
TiPLERI

20. yiizyll, kentlesmenin hizla artugs ve yeni
calisma ortamlarinin gesitlendigi bir dénemdir.
Bugiin ise kentlerde ¢alisan insanlarin 6nemli bir
boliimii, glinde en az 8 saat ofis mekanlarinda ¢a-
lismakeadir. Tarihsel siire¢ icinde degisen gereksi-
nimler ve yeni ¢alisma bicimleri, telgraftan telefo-
na ve bugiin bilgisayar ve cep telefonlarina kadar
hizla degisen teknoloji odakl iletisim araglar ofis
sistemlerini etkileyen baslica faktdrlerdir. Bu kap-
samda ofislerin i¢ mekén tasarimlari ve plan tipleri

degisiklik gostermistir. Harris (1991)’e gore islev ve
mimari bicimlenme yoniinden ofisler;

* Kapali (Geleneksel) Diizen,

*  Acik Yerlesme Sistemi,

* Karma Diizen olmak iizere ti¢ grupta ince-
lenmektedir

Kapali (Geleneksel) Sistem

Kapali ofis sistemleri, esnek yapilara sahip ol-
mayan ofis sistemleridir. 1930-40’l1 yillarda yo-
gun olarak tercih edilen bu ofis tipinde planlar
ayri odalar ve koridorlarla bigimlendirilmistir.
Geleneksel ofis ya da hiicresel ofis olarak da ad-
landirilan kapalt ofis, icerisinde tek kisinin ya da
birka¢ kisinin bir arada ¢alistgi, sinirlari duvar-
larla olusturulmus, kisinin kapisini kilitleyerek ve
kendine ait esya ve donanimlari mekana getirerek
kendine 6zel hale getirebildigi (kisisellestirebildi-
gi) calisma birimi olarak tanimlanabilir. Eski y6-
netim bi¢imlerine ve is kiiltiirtine doniik yerlesim
planlarinin kullanildigi ve mahremiyetin 6ncelikli
oldugu plan tiplerine sahip olan kapali sistem ofis-
ler giintimiizde tercih edilmemektedir ancak 2019
Aralik ayinda Cin'in Wuhan kentinde baslayarak
tiim diinyay: etkisi altina alan pandemi siirecinde
yeniden giindeme gelerek kapali ofis sistemlerine
déniilme tarugmalari baglamistir.

Resim 3.2 Kapali ofis 6rnek plani ("A Complete Guide to Optimal Office Space Planning,” n.d.)
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Acik Yerlesme Sistemi

Acik ofis sistemleri, hiyerarsik yapilanmanin az oldugu iletisimi yogun ofis mekanlaridir. Mekénlar, bs-
liicti olarak kat1 duvarlar yerine degistirilebilen hafif boliicii elemanlarla yapilandirilirlar. Boliicii elemanlar
olarak modiiler akustik elemanlar olabilecegi gibi ses emici 6zelliklere sahip kitaplik gibi farkli mobilya ve
donati elemanlar da kullanilabilir. Hareketli béliicii elemanlar mekan iginde esnek mekansal planlamala-
rin yapilmasina olanak verir.

Bu yeni biiro mekini diizenlemesinde, elemanlar genis ve bliinmemis biiro hacimlerinde ¢aligmaya de-
vam ederken; yonetici odalari, toplant salonlart gibi bazi mekanlar kapali hacimlerde yer almaktadir (Ri-
ewoldt, 1994). Acik ve yar1 agik ofis sistemleri olarak farkli plan tiplerine sahip i¢c mekin tasarimlarinda
mekansal ses izolasyonu; kullanilan halilar, mobilyalar, ses yutucu paneller, al¢i tavanlar vb. ile saglanmaktadir.

Acik ofis sistemleri ile birlikte i¢ mekan tasariminda kullanilan masa, sandalye, dolap, keson, aydinlat-
ma elemanlari gibi mobilya ve donat elemanlarinin da tasarimlari degismistir.

Resim 3.3 Agik ofis plani 6rnek ("A Complete Guide to Optimal Office Space Planning,” n.d.)

Karma Sistem

Karma diizenli ofis planlari ofisler hem geleneksel (kapali) hemde agik ofislerin 6zelliklerini igerisinde
barindiran hibrit bir sistemdir. Yeni bir ofis sistemi olan karma sistemde bireysel ve grup calismalari basarili
bir sekilde organize edilebilmektedir

Karma sistemlerde sirket kiiltiirii ve ¢aligma prensipleri baglaminda ¢oklu mekansal uygulamalar yap-
labilmektedir. Béylece daha esnek ve calisma ekiplerinin beklenti ve istekleri dogrultusunda daha verimli
karma diizenlemelerin yapilmasina olanak saglar. Bireysel ve grup caligmalarinin gereksinimlerine yanit
verecek tekli caligma ortamlarindan, kiigiik veya kalabalik gruplar icin farkli toplanti ortamlarinin tasar-
lanmasina kadar degisen mekén pargalar: tasarlanabilmektedir.

Karma sistemler, ofis i¢ mekén tasarimlarinda kapali sistemlerin rahatlig: ile acik sistemlerin esnek
yapilanma ozelliklerini bir arada uygulama olanag; sagladigs icin calisma verimliligi de yiiksek ortam tasa-
rimlarina olanak saglar.
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Resim 3.4 karma plan ofis 6rnegi ("A Complete Guide to Optimal Office Space Planning,” n.d.)

Ogrenme Cikusi

Ofis plan tiplerini birbirin-
den ayiran fakedrler sizce
nelerdir?

Giindelik hayatta kargilagti-
giniz ofis plan tiplerini tasa-
rim agisindan degerlendirin.

Hangi plan tipine sahip bir
ofiste caligmak isterdiniz,
agiklayin.

OFISLERDE MEKAN CESITLERI-BOLUMLENDIRMELERI VE OZELLIKLERI

Ofis tasariminda, isletmenin vermis oldugu hizmet ¢esitligine ve organizasyonel yapisina bagli 6zel
mekan boliimlendirmeleri yapilmaktadir. Bu mekan boliimlendirmeleri yapilirken ¢alisanlarin fiziksel,
biligsel ve ruhsal ihtiyaclarinin gz 6niinde bulundurulmast gerekir. Mekan bélimlendirmelerinde ¢aligan
saysi, ¢aligma saatleri, calisanlar arasi hiyerarsi, isletmenin hizmet verdigi sektore gore belirlenmis 6zel ih-
tiyaglar ve beklentiler gibi detayli kriterler etkili olmaktadir. Ofislerde mekéan béliimlendirmeleri en yalin
hali ile calisma alanlari, 6zel amaglr alanlar, temel alanlar olarak 3 gruba ayrilabilir. Bu alanlar kat fiziksel
sinirlar, duvarlar ile ayrilmis olabilecegi gibi i ice gecmis bicimde ayni mekanda kurgulanmis da olabilirler.

Caligma alanlari, geleneksel biiro sistemlerinde bireysel calisma alanlar1 ve toplanti odalar: gibi bilindik
isimlerle ayrilmus olsa da gliniimiizde bu mekéin boliimlendirmeleri rahat/esnek ¢alisma alanlari, sanal ¢ali-
san- miisteri katlimeilt karma caligma alanlar: gibi farkli ve yeni tanimlara sahiptir. Bu béliimlendirmelerin
mekan icindeki yerlesimleri, biiytikliikleri, birbirlerine yakinlik, uzaklik iliskileri ¢alisanlar ve isletmenin te-
mel is faaliyetleri diistiniilerek belirlenmelidir. Dogru mekan diizenlenmesi ¢alisanlarin verimliligi ve tiretken-
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ligini artiraca@s gibi kotii ve iyi planlanmamig bir bo-
liimlendirme, tiretkenligin diismesine, faaliyetlerin
gerceklesme siirelerinin uzamasina ve calisanlar tize-
rinde fiziksel ve biligsel rahatsizliklara kadar uzana-
bilecek problemler yaratabilir. Sirketin isgiicti nite-
liklerini de etkileyen bir unsur olarak mekén- hacim
kararlart olduk¢a 6nemli ve sistematik bir bicimde
ele alinmasi gereken bir yénetim sorumlulugudur.

Calisma Alanlar

Kamusal ve 6zel kurum ve kuruluslarda farklt
calisma diizenleri kullanilmakla beraber tiim biiro
tasarimlarinda gegerli olan temel ilkeler, mekan bo-
limlendirmeleri i¢in de gegerlidir.

Bireysel Calisma Alanlari

Calisanlarin isletmenin is faaliyetleri ve kendi
gorev tanimlari gercevesinde bireysel olarak calig-
malarina imkén taniyan yeterli donanim ve alt yapt
olanaklarina sahip olmalidir. Kapali ofis sistem-
lerinde kisiye 6zel odalar kurgulanirken agik ofis
sistemlerinde mahremiyet saglayict boliimii pa-
neller- seperatorler kullanilabilmektedir. Yeni ofis
sistemlerinde yeterli alanin olmadigi durumlarda
mahremiyet kabinleri denilen, ofisin genel giiriiltii-
st ve yogun ¢alisma ortamindan izole olabilecekleri
kabin tasarimlari da mevcuttur.

Resim 3.5 BUSYPOD firmasi tarafindan dretilen
mahremiyet kabinleri ("BUSYPOD | Design of Silence,” n.d.)

i§ Birligi Alanlari-Toplanti Alanlari-
Ekip Calismasi Alanlari

Birden fazla benzer veya farkli pozisyonlarda-
ki calisanin ¢alisma konusu ile ilgili birlikte cali-
sabildikleri, fikir aligverisinde bulunabildikleri bir
ortam olmalidir. Masa biiyiikliikleri ve oturma dii-
zeni kisilerin birbirlerini rahatliklar duyabilecekle-
ri gekilde ayarlanmalidir. Toplanularda uygulanan
masa ve oturma diizeni kurumun hiyerarsik iligki
yapist goz 6niinde bulundurularak secilir. Toplanti
alanlar1 genellikle 4-30 katilimcinin bir arada ola-
bilecegi sekilde kurgulanmaktadir. 30 kisiden fazla
olan toplantlarda seminer salonlari gibi ek mekan
tercihleri yapilmalidir.

Toplanti masasi diizen tipleri; U, yuvarlak, kare,
dikdbrtgen, kosegen ve hilal masa diizen tipleri ola-
rak ele alinir. Yuvarlak, kosegen ve hilal masa dii-
zenleri esit- benzer pozisyonlarindaki kaulimcilar
icin uygun olurken kare, dikdortgen masa diizeni
stklikla tek veya gok baskanli toplantlar i¢in kul-
lanilmaktadir. Toplanu alanlari ve grup-ekip ¢alis-
mast alanlari hareketli masalar ve oturma birimleri
ile gerektiginde birbirlerine déniisecek bigimde es-
nek bir yapida kurgulanabilir.

Resim 3.6 Yuvarlak masa toplanti diizeni

Resim 3.7 Dikddrtgen Masa Toplanti Diizeni
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Toplanti alanlarinda oncelik; paylasimda bulu-
nacak kisilerin, sunumlari veya sozel aktarimlari-
n1 rahatlikla yapabilecekleri donanim ve alt yapiy1
saglanmasina verilmelidir; projeksiyon, sunum per-
desi ve tahtasi, ses sistemi vb. Bu donaular ilerleyen
boliimlerde detayli olarak paylagilacakuir.

Dinlenme Alanlari-Esnek Calisma
Alanlari

Calisanlarin masa basinda uzun saatler boyunca
hareketsiz kalmasi orta ve uzun vadede ciddi saglik
problemleri yaratabilmektedir (World Health Or-
ganization & International Labor Organization,
2021). Calisma kosullarina uygun mola saatleri ve
esnek-rahat ¢aligma alanlarinin kurgulanmasi, ¢ali-
sanlarin rahatlamasi acisindan olduk¢a 6nemlidir.

Yeni is yapma bigimleri ve teknolojileri isleri-
mizi masa basinda uzakta, mobil cihazlar ile yapa-
bilmemiz ve takip edebilmemiz miimkiin kilmugtir.
Esnek- rahat ¢alisma ve dinlenme alanlarinda yer
alacak rahat oturma birimleri ve mekan diizenlen-
mesi calisanlarin ihtiyact olan molalarda kaliteli
vakit gecirmesi ve is tiretkenligini arturmak i¢in ol-
dukga 6nemlidir.

Resim 3.8 Calisma ve Esnek Calisma Alanlarina Yonelik
Ornek Ofis Tasarimi

Ogrenme Alanlari, Egitim/Etkinlik
Alanlan

Modern ofis tasarimi yaklagimlarinda galisanla-
rin is yapma verimlilikleri kadar kisisel gelisim ihti-
yaglari da goz oniinde bulundurulmalidir. Hem ise
yonelik hem de kisisel becerilerinin artirilmasina
isletme ici ve dis kaynakli egitimler ve seminerler
siklikla kullanilmakeadir. Ogrenme alanlari genel
bagligr alunda sunum, egitim, etkinlik gibi farkls
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faaliyet tiirleri olabilmektedir. 30 tstii katilimet sa-
yist gerektiren durumlarda toplanti odalari- alanla-
r1 yerine seminer-etkinlik salonlarinin kullanilma-
st uygun olacaktr. Seminer- etkinlik salonlarinin
farklt birimler tarafindan kullanilmasi durumunda
toplant1 giin ve saatlerini organize edebilmek icin
ozel yazilimlar kullanilabilmektedir.

Bu alanlarin tasariminda etkinligin tiiriine bagli
katlimer sayisina gore esnek diizenlenebilir mobil-
ya ve donatilar olmasina dikkat edilmelidir. Klasik
oturma diizenine gore yerlestirilmis oturma birim-
lerinin gerektiginde yer degistirebilir olmast, farkls
etkinliklere alan acilabilmesi alanin verimli kulla-
nilmasi i¢in degerlendirebilir.

Akustik diizenlemeye yonelik béliicti paneller
veya duvar kaplamalari, mekanla entegre edilmis
veya harici ses sistemleri, dijital sunum olanaklar:
saglayabilecek internet altyapisi, gerekli teknik do-
nanimlar etkinlik-seminer alanlarinin kurgulanma-
sina dikkate alinmasi gereken temel 6zelliklerdir.

Sosyal Alanlar

Ofis tasariminda ¢alisanlarin bir diger temel ih-
tiyaci da sosyallesme alanlaridir. Bu alanlar yalnizca
bireysel bir ihtiyacin giderilmesi i¢in degil calisan-
larin ayni zamanda isle ilgili kurumsal yapiya ait
bir anlayis kazanmasi icin de onemlidir (Saks &
Ashforth, 1997). Bu alanlar, ¢alisma saatleri icinde
veya sonrasinda calisanlarin bir araya gelip birim
ici veya birimler arasi etkilesimde bulunabilecek-
leri islevsel ve estetik agidan yeterli donanma sahip
olmalidir. Calisanlarin sosyallesme ihtiya¢ ve bek-
lentilerini kargilamaya y6nelik kurgulanmig mekéan
béliimlendirmeleri rahat esnek calisma alanlar,
dinlenme alanlari, serbest etkinlik alanlari ve yeme-
icme alanlari olarak ele alinabilir.

Opsiyonel /Tamamlayici Alanlar

Ofis tasariminda igletmenin faaliyet alanlari
etkili oldugu kadar isletmenin yer aldigi miilkiin
fiziksel ozellikleri ve imkénlari da 6nemli olmak-
tadir. Ofisin yer aldigs binanin yapisi, kullanima
uygun alanlari, konumu gibi etkenler ofis tasari-
minda yer alacak alanlari belirlemektedir. Temel fa-
aliyetlere yonelik mekan boliimlendirmelerin hari-
cinde yeni dénem ofis tasarimlarinda farkli ihtiyag
ve beklentilere yonelik alanlar olusturabilmektedir.
Google'in Kaliforniya Mountain View'deki yone-
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tim merkezi “Googleplex” modern ofis sistemlerinin ilk ve en ¢arpict 6rneklerinden biri olarak anilmak-
tadir (Arabacioglu & Arabacioglu, 2011). Bu yeni ve “daha az resmi” ¢alisma kiiltiirii beraberinde yeni
mekan tanimlari ortaya koymustur.

Uyku odalari; Google ve Mercedes Benz ve YemekSepeti S
gibi uluslararasi firmalarin yakin donemde ofis tasarimla- hye
rina entegre ettigi uyku odalari- kabinleri calisanlarin goz
ardi edilen temel fiziksel ihtiyaglarindan birini kargilamaya
yonelik yenilik¢i bir uygulama olarak ele alinabilir.

internet

Yemeksepeti firmasinin ana ofisi olan Yemek-

i Park’ | ku odal incele-
Serbest etkinlik alanlarz: Bu alanlarda calisanlarin is ha- sepett Farkia yer dlan uyku odaiannt incele

ricinde kigisel ilgi alanlari veya becerileri ile ilgili faaliyetler
gerceklestirebilmesine izin veren mekan diizenlemeleri ya-
ptlmaktadir. Bu alanlarda yoga, pilates gibi bedensel rahat-
lamaya y6nelik etkinlikler olabilecegi gibi oyun konsollari-
nin yer aldigi oyun odalart da modern ofis tasarimlarinda
yeni alan mekin boliimlendirmeleri olarak ele alinabilir. Sinema ve yemek geceleri, yaratici bulusma, ag
olusturma (networking) etkinleri de ¢alisanlarin tiretkenligi ve aidiyet duygularinin saglanmasinda etkin

olarak kullanilmaktadir.

Agtk hava calisma alanlars: Ozellikle Covid-19 pandemi donemi sonrasinda kapali ofis galisma kosul-
larini oldukea zorlayici hile getirmistir. Buna bagli olarak sirketler imkanlari dahilinde sahip olduklar:
mekanlarin bahge, teras balkon gibi agik alanlarinin kullanimi tegvik etmeye baglamistir. Agik hava galisma
alanlarinda temel kriterler; disaridan gelen seslerin yalitimyi, 1s1 ve 11k gibi i¢ mekinda kontrol edilebilen
calisma kosullarina uygun donaularin saglanmasidir. Bununla beraber elektrik, internet gibi temel alt yap:
ozelliklerinin de bu agik alanlara tasinmasi ve entegre edilmesi gerekmektedir.

mek isterseniz:
https://blog.yemeksepeti.com/index.php
/2018/03/07/yemeksepetinden-gelecegin-

ofisi-yemeksepeti-park/

Karma ¢alisma modeline uwygun alanlar: Yeni nesil ofis tasarimlarinda 6n plana ¢ikan bir diger alan da
fiziksel ve sanal ¢alisma ortamlarinin hibrit olarak kullanildigi karma alan tasarimlaridir. Cevrim ici top-
lanalar, web tabanli etkilesimli ortak ¢aligma platformlar: gibi yeni firsatlar uzaktan ve yerinde ¢alismanin
birlestirildigi yeni bir is yapma bi¢imini beraberinde getirmistir. Buna bagli sanal veya fiziksel katilimecila-
rin birdirbirlerini rahatlikla gorebilecegi, duyabilecegi ve etkilesimde bulunabilecegi masa ve oturma dii-
zeninin olusturulmasi, sanal katilimcilar igin ekran saglanmasi ve gerekli ses sistemlerinin entegre edilmesi
gerekmektedir.

Resim 3.9 Steelcase firmasi tarafindan gelistirilmis karma-hibrid calisma alani ("Hybrid Collaboration Is Hard -
Steelcase,” n.d.)
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Temel alanlar: Ofis mekan bolimlendirmelerine temel alanlar, calisanlarin temel ihtiyaglarini kargila-
maya yonelik olusturmus alanlardir. Bunlar yeme i¢me alanlari, vestiyer-danigma veya karsilama alani, we,
ayniyat deposu, teknik hacimler (sistem-sunucu odast vb) ve diger depolama alanlari olarak siralanabilir.
Bu mekanlarin biiro i¢inde yer almasi miimkiin olmadig durumlarda bu mekanlara en hizli ve giivenli bir
sekilde ulagilabilmesini saglanmasi gerekmekrtedir. Bina ici diger ofislerle kullanilan ortak yemekhane ve
wc kullanimi gibi.

Ogrenme Ciktisi

2 Ofislerde farkli amaglar icin kullanilan alanlari tanimlayabilme

v ") 9 Y )

Ofislerdeki sosyallesme Geleneksel ofislerle  yeni Caligmak  istediginiz ~ ofise
amagl kullanilan alanlart modern ofis kurgusu arasin- hangi opsiyonel mekanlar:
aragtirin. daki temel farklari siralayin. eklemek istediginizi agiklayin.

OFISLERDE KULLANILAN MOBILYA VE DONATILAR

Ofis tasarimlarina mekanin belirlenen islevlerine gore gerekli ve dogru donati elemanlarinin kullanil-
mast hem is glivenligi ve saglig1 acisindan hem de calisanlarin biligsel ve ruhsal konfor diizeylerinin artiril-
mast agisindan oldukca dnemlidir. Ofis tasariminda donatt elemanlari segilirken temelde 5 temel 6ge baz
alinmalidir.

e Calisma masalart

*  Oturma birimleri

*  Depolama birimleri

* Teknik donanimlar-ekipmanlar

e Tamamlayici birimler

Calisma Masalari

Calisma masalari bireysel veya ¢oklu kullanima uygun olabilir. Caligma masalarinda dayanikli malze-
me kullanimi, kolay temizlenebilir yiizeylerin olmast temel beklentilerdir. Bunun yani sira faaliyet tiiriine
gbre uygun masa genisligi ve yiiksekliginin segilmesi gerekir. 73-75 cm arasindaki bir yiikseklik ortalama
ideal bir ¢alisma yiiksekligi olarak kabul edilir. Monitér, bilgisayar, klavye ve fare gibi teknik donanimlarin
rahatca kullanilabildigi bir masa boyutu en az 70*140 cm dl¢iilerine sahip olmalidir. Modern ofis tasarimi
yaklagimlarinda oturarak ve ayakta calisma tiplerine bagli olarak yiiksekligi ayarlanabilir ¢caliyma masalar:

da tercih edilebilmektedir.

Oturma Birimleri

Calisma koltuklari/sandalyelerinin se¢iminde kullanict profili ve kullanilacagi mekanin temel islevleri
dikkate alinmalidir; ortak alanlar, bekleme alanlari ve yonetici odalari vb. dikey hiyerarsinin kabul gérdugii
geleneksel ofis sistemlerinde oturma birimleri yonetici ve ¢alisan- operasyonel olarak ayrilmakta iken yatay
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hiyerarsinin uygulandigi modern biiro sistemlerin-
de tiim oturma birimleri ¢alisanlarin ergonomik ve
estetik beklentilerine yonelik olarak kurgulanmak-
tadir. Oturma birimlerinde oturma yiiksekliginin
45-50 cm arasinda, tasima kapasitesinin 45 ile 120
kg arasindaki kullanicilara uygun olmasi beklenir.
Rahat ve uzun siireli bir oturma igin koltuk yiik-
sekligin ayarlanabilir olmasi, sirtin koltuga tam
olarak temas etmesi ve bel cukurunuzu destekle-
mesi gereklidir.

Dinlenme alanlari/rahat oturma: ahat esnek
calisma alanlari, dinlenme alanlari, serbest etkin-
lik alanlart ve yeme- i¢cme alanlari olarak ele alina
alanlarda daha kisa siireli oturma ihtiyacina yonelik
tekli veya coklu oturma elemanlari secilmelidir.

Biirolarda kullanilan farkli mekanlara bagli
oturma birimleri;

* Toplanu sandalyeleri

* Bekleme-misafir sandalyeleri

e Caligma koltuklari

*  Yonetici koltuklart

* Seminer-egitim sandalyeleri

Depolama Uniteleri

Calisanlarin farkli ihtiyaglarina yonelik kapali
veya agtk depolama birimleri kullanilabilir. De-
polama birimlerinin, hizli ve kolay ulagilabilir bir
konumda yer almasi gerekmektedir. Depolama bi-
rimlerinin gerektiginde kilitlenebilir olmasi, nem
1s1 ve atege dayanikli malzemelerden yapilmasi 6n-
celikli beklentilerdendir. Ortak kullanima yonelik
dosya dolaby, kisisel depolama iiniteleri, arsiv dola-
b1, ayniyat depolama {initeleri ve hareketli kesonlar
ofislerde kullanilan temel depolama tiniteleridir.

Resim 3.10 Nurus Mobilya tarafindan tasarlanan Fe2
adli depolama tnitesi tasarimi ("Nurus Fe2,” n.d.-a)

Resim 3.11 Nurus firmasi tarafindan uygulanan kapali
ve aglk depolama sistemlerinin kullanildigr ic mekan
tasarimi ("Nurus Fe2,” n.d.-b)

Teknik Donatilar

Kamusal ve 6zel kurum ve kuruluslarda donatt
elemanlarinin se¢iminde farkli ihtiya¢ ve beklenti-
ler etkili olmaktadir. Biiyitk kamu kuruluglarinda
biiro mobilya ve donat elemanlar: genellikle kamu
ihale kanununa bagli olarak alinmaktadir. Dolay:-
st ile sartnameler hazirlanirken en temel ve genel
ozelliklere gore tercihler yapilmakeadir. Ozel kuru-
luglarda ise dogrudan temin veya ihale yoluyla alim
yapilabilmekeedir.

Biirolarin teknik altyapist ve buna bagli do-
nanimlari, ¢alisan verimliligi ve ofis giderlerinin
azalmasi agisindan kritik 6nem tagimaktadir. Ge-
leneksel biiro sistemlerinde kagit- baski agirlikls
dosyalama- arsivleme ve belge yonetim sistemleri-
nin dijital ortamda giivenli bir bi¢imde arsivlenlen-
mesini ve takip edilebilir hile gelmesini saglayan
altyap1 ve donanimlar sarf malzeme giderlerinin
azalmasi agisindan oldukea 6nemlidir. Dijital belge
yonetimi beraberinde daha az depolama alani ih-
tiyacini da beraberinde getirmektedir. Dijital su-
num alanlari ve araglari da yine biirolarin 6nemli
giderlerinden biri olan baski, sunum ve dosyalama
masraflarinin azalmasi agisindan oldukga avantajlar
sunmaktadir.
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Tablo 3.1 Ofislerde Kullanilan Temel Teknik Donatilar

Temel Teknik Donatilar

Toplanti alanlari icin Ortak kullanima yonelik Kisisel kullanima y6nelik

Cok fonksiyonlu yazici (tarayicl,

Projeksiyon cihazi Dizlistl ve Masausti Bilgisayarlar

fotokopi, faks)
Perde/LCD Ekran Kablosuz internet Erisimi Telefonlar
Telekonferans ve Video IT Ag Sistemi

Konferans Sistemleri

Dizistl ve Masaustu
Bilgisayarlar

Ses Sistemi

Etkilesimli Sunum Tahtasi

Kablosuz Mikrofonlar ve Yaka
Mikrofonlari

Beyaz Tahta/Flipchart

Tamamlayici Uriinler

Ofis ¢alisanlari icin ¢alisma ortaminin ferah, ruhsal sagligi olumlu yonde etkileyen ve motive edici bir
goriiniime sahip olmasi; is yasaminda biiyiik bir 6neme sahiptir. Ofis tasariminda temel tirtinlerin yani
stra mekan diizenleyici olarak kullanilan tirtinler tamamlayici tirtinler olarak tanimlanmaktadir. Bu donati
ve mobilyalarin mekan icerisinde etkili kullanimi ¢alisma ortaminin islevsel ve estetik agidan kalitesinde
onemli artisa neden olmaktadir.

Yesil alanlar, bitki bakim alanlari, diniteleri: Calismalar ofislerde kullanilan canli bitki ve cigeklerin
bireysel ¢alisma performanslari tizerinde olumlu etkisi oldugunu géstermektedir (Larsen, Adams, Deal,
Kweon, & Tyler, 1998). Ozellikle kapali ofis sistemlerinde ¢alisanlarin dogaya duygular: 6zlem ve doganin,
canli bitkilerin rahatlatict etkisinin yardimer ile biirolarda dig mekén ile i¢ mekén arasinda doga ile uyumlu
bir ¢calisma ortami yaratilabilmektedir.

Alkeustike paneller: Calisma alanlarindaki ses problemleri-
ne ¢oziim sunmak amaciyla kullanilan akustik paneller yii-
zey kaplamasi olarak kullanilabilecegi gibi mekén icerisinde internet
modiiler mekan béliiciiler olarak da kullanilabilmektedir. https://blog.burotime.com/ofis-ortaminda-

Sehpa ve puf- Rahat esnek ¢alisma alanlari, dinlenme alanlari, | bitkilerin-etkisi/
serbest etkinlik alanlari ve yeme- icme alanlarinda kullanilabilir.

Vestiyer-Askiliklar: Calisanlarin ve misafirlerin kigisel esyalarini rahatlikla birakabilecegi islevsel bir tiriin
olarak ofislerde yer almaktadir.

Mekin boliiciiler: Mekan boluciiler, ozellikle yer sikintsi olan mekénlarda farkli islevsel alanlar ya-
ratmak amaci ile kullanilmaktadir. Mekan béliiciiler sabit veya modiiler- hareketli olarak kullanilabilir.
Mekén boliiciiler mahremiyet, ses yalitimi, odaklanma veya estetik amagli da kullanilabilir. Diinyanin
onde gelen ofis mobilyas: tireticilerinden biri olan HermaMiller boliiciileri

e Mekan bolmeleri

e Oda Bolmeleri

e Telefon Kuliibeleri ve Ofis Bolmeleri
e Gizlilik bélmeleri

* Bagimsiz- mobil bélmeler olarak kategorize etmektedir (“Space Division - Herman Miller,” n.d.).
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Resim 3.12 HermanMiller tarafindan Uretilen akustik diizenleyici olarak mahremiyet panelleri (*HermenMiller
Space Division,” n.d.)

Ogrenme Ciktisi

3 Ofis mekan diizenlemelerinde kullanilan mobilya ve donati elemanlarini siralayabilme

Ofislerde kullanilan tekno-

Kalabalik ofis ortamlarinda
hangi durumlarda kisisel bir
alana ihtiya¢ duyardiniz?

Uzaktan calismanin en zor
yani sizce neler olabilir?

lojik donanimlarin  gikar-
diklart seslere yonelik ne
gibi onlemler alinabilir?

OFiISLERDE iC MEKANDA FiZiKSEL CEVRE KOSULLARI-KALITE
KOSULLARI

Giintimiizde ofisler sadece igerisinde ¢aligilan bir mekan olmaktan uzaklasarak etkilesimi yiiksek, ca-
lisanlarin zihinsel ve fiziksel konforunun 6ncelendigi mekanlara doniismiistiir. Bu nedenle ¢alisanlarin
mutlu olmalari ofis mekan tasarimi agisindan énemli bir tasarim kriteridir. Fiziksel ¢evre-insan davra-
niglart ve sagligini arastiran ¢aligmalarda, insanlarin ¢evrelerini kontrol edebildiklerinde zihinsel (mental)
agtdan daha saglikli ve mutlu olduklari ortaya konulmustur (Yararel, 2019) ancak son yiizyilda gerceklesen
teknoloji odakli kolaylastiririct goziimlere karsilik, ofis mekénlarinda artan is yogunlugu, stres ve zaman
kullanimi sorunlari, ofis ¢alisanlarinin insan odakli mekénsal ¢oziim gereksinimlerinin 6nemini bir kez
daha ortaya koymustur.

Insan, iginde bulundugu mekan ile siirekli etkilesim icerisindedir. Dogru tasarlanmis mekénlarda bu
etkilesimin kalitesi, dogrudan ofis verimliligini olumlu olarak etkilemektedir. Bu nedenle ofislerde giin-
lik is akiginin planlanmasi, giiriiltii kontrolii, igmekanda iklimlendirme kalitesi, aydinlatma degerleri,
mekanda renk kullanimi gibi iziksel ¢evre kontroliinii saglayan kriterler ofis ¢alisma ortami ve ¢alisanlarin
verimliligi icin 6nemlidir.
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ic Mekan Tasarimi

Lefebvre’ye gore mekan fiziksel, zihinsel ve
toplumsal olmak fiizere iig alandan olusur. Iginde
enerji olmadan fiziksel mekanin gercekliginin ol-
mayacagini ifade eden Lefebvre, mekanin i¢inde-
kiler ve toplumla iliskisine dikkat ¢eker (Lefebvre,
2014). Buna gore mekan kavrami; kullanicist igin
salt bir st ortii, barinma gereksinimi igin kulla-
nilan bir bosluk olmanin cok 6tesinde farklr ice-
rik ve iglevlere sahiptir. Ofis mekénlar: da salt bir
calisma ortami olmanin ¢ok 6tesinde ¢alisanlarin
giinde en az sekiz saatlerini gegirdikleri, birbirleri
ve cevrelerindeki farklr teknolojik tirtinler, mobil-
ya ve donati elemanlari ile iletisimde olduklar: bir
yasam kesitidir.

Ofis mekan tasariminda temel kriter, caligan-
larin mutlulugu ve galisma verimliligidir. Giiniin
biyiik bir boliimiiniin ofis ortamlarinda gegirildigi
distintildigiinde calisanlar icin en uygun calisma
ortaminin tasarlanmast énemlidir. Bu nedenle ofis
mekan tasarimi, ofis verimliligini dogrudan etkile-
yen baslica kriterler igerisindedir. Dogru uygula-
nan giiriiltii kontrolii, mekindaki dogal ve yapay
aydinlatma degerlerinin se¢imi, 1s1 ve nem diizeyle-
rinin kontrolii, mekanda kullanilan renkler ve tiim
bu kriterleri teknik ve estetik degerlere sahip olarak
malzeme, mobilya ve donati segimi, ofis mekan ta-
sariminda oncelikli 6neme sahiptir.

Bu nedenle ofislerde mekéan planlamasi is ve-
rimliligi ile birlikte galisanlarin zihinsel ve beden-
sel sagliklari icin de dnemlidir. Ofislerde kullani-
lan ¢alisma, yonetim, destek hizmetleri, toplant,
etkilesim ve yemek gibi farkl: islevlere sahip farkls
mekansal iligkiler yer alir. Bu mekanlarin ses, ay-
dinlatma, havalandirma, renk kararlari ile dogru
tasarlanmus fiziksel ¢cevre kosullarina sahip olmasi;
calisma verimliligi icin 6nemli bir girdidir.

Ofislerde kolon, kiris, duvarlar, tavan ve zemin
gibi yapiya ait yatay ve diisey mekén bilesenleri ve
bu bilesenlerin iliskileri i¢ mekan tasarim yaklagim-
larinin olusturulmasinda 6ncelikle ele alinir. Ayrica
tasarim siirecinde sirketin kurumsal kiiltiirii, calis-
ma kiiltiirii, calisan sayisi, gorev ve sorumlulukla-
rina bagli mekan yerlesim planlari, mobilya ve do-
naular arasindaki iligkiler ile diger ofis mekénlar:
ile yapilandirilacak mekénsal iliskiler de ofis plan-
lamalarinda 6nemlidir.
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Gurualta Kontola

Bir bilim dali olarak akustik, ses ve sesle ilgi-
li (sesin olusmasi, yayilma ve duyulma) stiregleri
kapsar. Calisma ortamlarinda ses konforu 6nemli
bir fiziksel cevre kalite verisidir. Oncelikle ¢alisan
kisinin mahremiyeti ve ¢aligma verimliliginin siir-
diiriilebilir olmasinda giiriiltii kontrolii 6nemlidir.
Giiriiltiiniin insan saglig: izerine etkisi; glirtiltiiye
maruz kalinan siireye, giiriiltiiniin frekansina, gii-
rilltiiniin seviyesine, tiiriine ve kisisel ozelliklere
gore degisiklik gosterir. Hosa gitmeyen, istenme-
yen ses olarak tanimlanan giiriiltii; kontroliiniin
yapilandirilmadigi calisma ortamlarinda ofis ¢ali-
sanlarinda isitme kayiplari, dikkat eksikligi, stres,
solunum sikintlari, reflekslerde bozulma gibi bir
ok farkli gecici ve kalici saglik sorunlari ortaya
cikabilmektedir.

Ofis mekinlarinda giriltiniin  kontrol al-
tina alinmast i¢in oncelikle ofis binasinin ve
mekénlarinin gevresel giiriiltii kaynaklan ile ilig-
kileri ve i¢ mekanlarda ses izolasyon ¢oziimleri
mekan tasariminda baslica teknik kararlari icerisin-
de barindirir. Giirtiltiiniin kontrol altina alinmasi
icin farklt ¢oziimler ve uygulamalar bulunmakta-
dir. Ornegin duvarlarin ve tavanlarin ve mekinda
kullanilan béliicii elemanlarin ses emici malzeme-
ler ile kaplanmas, siklikla uygulanan ¢oziim 6neri-
leri igerisindedir.

Bunun i¢in mekanlarda giiriiltii kontrolii i¢in
belirlenen birimler kapsaminda giiriiltii yogunlu-
gu, frekans degisiklikleri, degisen frekanslardaki
siireler gibi parametrelere bagli olarak dlciilen se-
viyeyi bir filtreden gegirerek kalibre eden cihazlar
kullanilmaktadir. A, B, C, D olarak siniflandiril-
mis olan filtrelerden en yaygin kullanimi olan A
filtresidir. A filtresi ile kalibrasyonu yapilan 6l¢tim
cihazinin belirttigi giirtiltli seviyesi birimi “dbA”
olarak tanimlanmis olup OSHA, NIOSH gibi is
sagligt standartlarint  belirleyen organizasyonlar
giiriiltii birimi olarak “dbA” kullanmaktadirlar.
OSHA standartlarina gore is yerlerinde 8 saat bo-
yunca maruz kalinabilecek maksimum giiriiltii 90
dbA olmalidir (“Is Yerinde Kabul Edilebilir Giiriil-
tiintin Dozu,” n.d.). Maruz kalinan siireye gore bu
degerler degismektedir.
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Resim 3.13

Kaynak: http://www.muhendislikbilgileri.com/?pnum=1
34&pt=G%C3%9CR% C3%9CLT%C3%9C

Ofis mekan tasariminda ofis icerisine disaridan
gelen sesleri ve icerideki ses kontrollerinin saglan-
mast igin akustik ozelliklere sahip duvar panelleri,
tavan panelleri, baffle, paravanlar, masa seperator-
leri, akustik telefon kabinleri, akustik halilar gibi
ses emici ozelliklere sahip bir ¢cok dogal ve kompo-
zit malzemelerle uygulamalar yapilmaktadir.

iklimlendirme

Calisma ortaminda konfor, is verimliligi aci-
sindan onemlidir. Ofislerdeki giiriileti kriterleri
gibi 1s1 ve nem degerleri de galisma ortamlarindaki

verimliligi etkileyen baslica faktérlerdendir. Ofis
calisanlarinin viicut 1s1 dengelerinin korunmasi ve
kendilerini rahat hissetmeleri ise odaklanmalarin:
kolaylastirir ancak mekéan igerisinde bulunan mo-
bilyalar ve elektronik aletlerin ¢ikardig: zehirli gaz-
lar, temizlik malzemelerinin hava kalitesine olum-
suz etkisine ve disaridan gelen kirli hava i¢ mekin
hava kalitesinin diismesine neden olmaktadir. Bina
ozellikleriyle ilgili olarak ¢ogu yapinin pencereleri-
nin agilamamast ve bu nedenle dogal havalandir-
manin kullanilamiyor olusu havanin kuruyarak
calisanlarin olumsuz ydnde etkilenmelerine neden

olmaktadir (Karaoglu Tekin, 2019)

Bu nedenle ofis i¢ mekan iklimlendirme kriter-
leri belirlenirken ortalama insan viicut isistnin 37°C
olma degeri tizerinden, mekén ortalama sicaklig; sa-
bit tutulmaya caliilir. Insanin kendini iyi hissettigi 1s1
degeri; mevsime, cinsiyete, yasa, yasama aliskanlikla-
rina ve kisiye gore degisiklik gostermektedir fakat ge-
nel anlamda %50 bagil nemde, 21-24°C’lik 151 degeri
calisanlar i¢in olumlu degerlendirilebilir bir olgiittiir.
Ozellikle ig ve dis mekan arast 1s1 farklarinin fazla ol-
dugu yaz-kis aylarinda optimal degerlerin saglanmast

gerekmekeedir (Oznur Karaoglu Tekin, 2019).

Aydinlatma

Ofis mekanlarinda aydinlatma degerleri; calisanla-
nn fiziksel ve zihinsel sagligi, odaklanma ve is verim-
liligi agisindan nemlidir. Ozellikle kapali mekanlarda
ve uzun siireli galisma ortamlarinda dogru aydinlatma
tasariminin olumlu etkileri ofis ¢alisanlarinin mutlulu-
gunu ve yasam kalitesini arttiran etmenlerden biridir.

Ofis binalarinda pencere acikliklart ile elde
edilen dogal aydinlatma ile ¢aligma ortamlarinin
gereksinimleri dogrultusunda bigimlenen dogru-
dan ve dolayli olarak yapay aydinlatma degerleri;
mekanin biytikligl, calisma ortaminin icerigi,
mekan tasarim kriterleri, mekanin ve mobilyalarin
rengi ne gore degismektedir.

Ofislerde dogru aydinlatma kalitesinin yarar-
lart (“Ofiste Aydinlarma Kalitesinin Onemi - NU-
RUS,” n.d.)

*  Yasam konforunun ve kalitesinin iyilesmesi,
* Gorme yeteneginin artmasi,
e Goz saghginin korunmast,

*  Yeterli gsrememeden kaynaklanan hata pa-
yinin azalmast,

*  Doku ve yiizeylerin dogru olarak algilanmasi,
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*  Cevrenin dogru algilanmasi,

* Renklerin dogru goriilmesi,

* Giivende olma duygusunun yiikselmesi,

*  Olumlu duygularda arus,

* Enerjinin yiikselmesi,

* Biyoritmin diizenli ¢aligmast,

*  Motivasyonun ve mekidn memnuniyetinin yiikselmesi.

Aydinlatma tasarimu siirecinde aydinlik diizeyi, diizgiinliigii, renk geriverimi, kontrast, golge-aydinlik
dengesi ve kamagma gibi 15181 niceliginin ve niteliginin tanimlanmasi ve 6lgiilmesinin yani sira yapinin
islevi, mekénda gerceklestirilecek aktiviteler, mekénin giintin hangi zaman diliminde kullanilacag, mimari
ozellikler, teknik gereklilikler, enerji verimliligi ve yapinin yer aldigi cografi konum gibi pek ¢ok kriter
degerlendirilmektedir. Bu kapsamda ofis mekénlarinda aydinlik seviyeleri (“Ofiste Aydinlatma Kalitesinin
Onemi - NURUS,” n.d.);

* Bekleme Salonlar1 300 Lux
e Acik Ofisler 750 Lux
* Toplanu Odalar1 500 Lux gibidir.

Ofis mekénlarinda dogru aydinlatma degerleri mekanin daha biiytik/kiigiik, sicak/soguk, resmi/samimi
algilanmast gibi ortamlarin tasarlanmasinda da katki saglayan bir parametredir (Saglam, 2019).

Renk

Insan gozii goriiniir 151k denilen dar bir dalga boyu bandini grebilir. Bu yaklasik 4000-7000 angs-
tromdur. Giin boyunca insan goziiniin dalga boyu 5550 Angstromdur ve renkler yesil-sar1 renklere karsilik
gelir. Giines 15181, insan goziiyle algilanabilecek tiim dalga boylarina sahiptir. Sicak ve soguk dalga boylar:
arasindaki denge havanin bulanikligina ve giintin farkli zamanlarina baglidir (“Ofiste Aydinlatma Kalite-

sinin Onemi - NURUS,” n.d.)

Nesnelere carptiktan sonra 151gin etkisine renk denir. Bir renk tarafindan yansiulan 1s1gin miktarina,
dereceye ve doygunluga bagli olarak ayni renk ailesinin doygunluguna, ayni zamanda doygunlugun de-
recesine, doygunlugun derecesine, gorsel yogunluguna ve safligina bagli olarak deger derecesine gére bir
deger vardir (Saglam, 2019).

Ofis mekén tasariminda renk kararlari, aydinlatma degerleri gibi, mekanlarin islevsel olarak algilanma-
st, aydinlik/karanlik, ferah/sikici, biiytik/kiiciik olarak algilanmasinda 6ncelikli tasarim kararlari icerisinde
yer alir. Mekan tasarim kararlari kapsaminda, mekén tasarimeist bu segimleri en dogru bigimde verecektir.

Ogrenme Cikusi

4 Ofis ic mekanlarinda kalite kosullarini tanimlayabilme

Ofislerde kullanilan  ha- Kisinin kendi yorgun ve 5
. . et ; Dogal aydinlatmanin ofis

valandirma  sistemlerinde bitkin hissetmesinde ortam L
\ . . o calisanlari Gizerinde nasil et-
dikkat edilmesi gerekenler kosullarinin  nasil  etkileri o .

. . kileri olabilir?
nelerdir? olabilir?
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BURO TASARIMINDA YENI
YAKLASIMLAR

Geleneksel ofis yaklasimi olarak kabul edilen
ofis 1. Nesil Ofis, genellikle evrak isleri ve elle ya-
pilan islerle ilgili iken 2. Nesil Ofisin teknoloji ve
ozellikle kisisel bilgisayar, e-posta ve mobil cihazlar
gibi kisisel olarak bu teknolojilerin kullanimu ile il-
gili oldugu soylenebilir. 3. Nesil ise kisilere teker
teker ayrilmis daha az masa, mobilya ve calisma
alaninin oldugu, daha fazla is birligine yonelik
alternatif ¢alisma alanlarin sunuldugu bir ortam
olarak kabul edilmektedir. 3. Nesil Ofis dedigimiz
zaman; mekinda yapay 1sik yerine dogal 151k kay-
naklarinin etkin olarak kullanildigi, agik alanlar,
teras balkon, manzara izlem cepheleri gibi ¢evresel
ogelerin mekéna dahil edildigi yeni bir estetik kali-
teden de bahsedebiliriz (Knoll, 2017). En belirgin
farkin ise kisisel 6zel odalar yerine kisilerin yara-
ticiklarini ve {iretkenliklerini artiracak is birligine

yonelik ortak alanlarin yaratilmasi oldugu séylene-
bilir (Knoll, 2017; Senion, 2017)

Yeni ofis tasarimi yaklagimlarinda etkili olan
bir diger 6nemli faktdr de teknoloji ve dijital uy-
gulamalarin entegre oldugu aklli ofis sistemleridir.
Akalli binalar ve buna bagli tasarlanan akill ofis sis-
temleri, gelecegin en onemli yatirim alanlarindan
biri olarak kabul edilmektedir. Dijital déniisiim
is yapma bigimlerini ve araglarini degistirmekle
kalmamus, ofislerin mekansal diizenlemelerine yo-
nelik yeni ve ozgiin kriterler olusturmustur. Akilly
bina; kullanicilarin verimini maksimum derecede
artiran, minimum maliyete sahip donanim ve arag-
lar sayesinde kaynaklarin émiir boyu verimli bir
sekilde yonetilmesine imkéin saglayan bina olarak
tanimlanmaktadir (Oktem, 2014).

Akilli ofis sistemleri denilince bina ile entegre
biitiinlesik teknik altyap1 ve donaular akla gelmek-
tedir. Giintimiizde akilli binalar ile birlikte akil-
Ii giivenlik ve veri erisim sistemleri ile ofisler icin
oldukea kolaylastirici ve giivenli altyapr hizmetleri
sunulmaktadir. Toplant takvimlerine bagli top-
lant odast rezervasyonu yapabilmek, ¢alisan takip
sistemleri ile sirket ici sirkiilasyon alanlarini belir-
lemek ve buna bagli mekansal diizenlemeler yapa-

bilmek, kisi sayisina bagli 1sinma ve havalandirma
sistemlerini kontrol edebilmek, yeni ofis tasarimla-
rinda dikkate alinmasi gereken 6nemli firsatlardir.

Akilli bina denince bir diger akla gelen unsur ise
enerji kaynaklarinin akilli kontrolii ile stirdiiriilebi-
lir binalar ve buna bagli yeni ofis sistemleri olmak-
tadir. Glniimiziin en 6nemli igmekin tasarimi
etkenlerinden biri olan “siirdiiriilebilirlik”, “yesil
ofis” kavrami ile giiniimiiziin en 6nemli kriterle-
rinden biri olarak kabul edilmektedir (“Sustainable
office space - make your office more eco-friendly,”
n.d.). Bina yapilarinda uluslararasi standartlar ile
belirlenmis siirdiiriilebilir bina kriterleri, ofis tasa-
rimlarinin da belirleyici olmaktadir. Enerji tasar-
ruflu alt yapi sistemleri, yenilenebilir ve geri do-
niistiiriilebilir malzeme ve ylizey secimleri en temel
ofis i¢ mekin tasarim kriterlerini olusturmaktadir.

AKILLI BINA Tipik olarak bir akilli ofis
¢oziimii, bu hedeflere ulagmak icin calisan-
lar, bina ve mevecut BT altyapisi ile baglant
kuran bir dizi teknolojiden olusur.

Akilli yasam teknolojileri; is yapma bigimle-
rimizi 6nemli oranda etkilemis, doniistiirmiis ve
degistirmistir. Mobil cihazlar; cep telefonu, laptop,
tablet pc ve kablosuz yasam teknolojileri; kablo-
suz internet, kablosuz sarj tiniteleri, kablosuz veri
transferi ve bulut teknolojileri, akilli veri takip ve
veri yonetim sistemleri giinliik yasamimizi kékten
degistirecek yeni firsatlar ve olanaklar sunmaktadir.

COVID-19’un diinya capinda e-ticareti, diji-
tallesmeyi ve otomasyonu hizlandirdigt 6nemli bir
gercektir (Lund et al., 2021). Ozellikle pandemi
sonrast video konferans, belge paylasim araglar1 ve
bulut tabanli bilgi islem kapasitesinin genisletilme-
si isletmeler acisindan yeni bir sayfa agmaktadir.
Akillr ofis tasarim yaklagimi ile birlikte sanal ve
fiziksel katilimcilart bir arada gérebilecegimiz yeni
mekin tasarimlarini da beraberinde getirecegini
ongorebilmekteyiz.
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Resim 3.14 *ARABIC 10 Steelcase firmasi tarafindan olusturulan hibrid calisma modeline uygun ofis tasarimi

Kaynak: https://www.steelcase.com/research/articles/hybrid-collaboration-hard/

Diinyanin en 6nemli ofis mobilyasi tireticilerin-
den olan Steelcase’in 32.000 kaulimar ile birlikte
ylriittigti kiiresel aragtirma raporuna gore (Ste-
elcase Inc., 2021) pandemi siireci boyunca evde
calismak zorunda kalan calisanlarin ise doniis sii-
reglerinde ev konfor beklentilerinin yeni ofis tasa-
rimlarini bigimlendirecegi de 6ngdriilmektedir. Bu
agidan bakildiginda daha rahat oturma birimleri ile
birlikte oturarak ve ayakta ¢alismanin yant sira uza-
narak calisma gibi alistk olmadigimiz yeni calisma
postiirlerinin olusacagini sdyleyebiliriz.

Yeni nesil teknoloji altyapr ve donanimlarin
calisanlarin etkili ve verimli bir bicimde uzaktan
calisabilmesine olanak saglamasinin yeni nesil ofis
tasarimlarinda giiglii etkileri olacagini ifade edebili-
riz. Yakin dénemde diinyanin 6nde gelen sirketleri,
birincil- merkez ofislerinin veya kampiislerinin yani
stra calisanlarina alternatif ¢alisma alanlart sunmaya
baslamiglardir. Alternatif ofisler; Uydu ofis (satelli-
te offices) Paylasimli ofisler (co-working offices) ve
esnek ofisler(flex- offices) olarak tanimlanmakeadir.

Paylagiml: ofisler (ortak ¢alisma alanlari): Pay-
lagimlr ofisler farkli meslek ve ilgi alanlarina sahip
kisilere toplu bir ¢aligma alani saglayan bir mekén
olarak tanimlanmaktadir (Bouncken & Reuschl,
2016). Ortak ¢alisan kullanicilar; tiim ofisi veya
binay: kiralamak yerine bir yil, hatta bir giin,
hafta ve ay icinde veya sinirli bir siire i¢in masa
kiralayabilmektedir. Bu ofislerde ¢alisanlar, ortak
alanda yer alan masalar1 kullanabilir veya sirketle-
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rin kendileri icin tuttuklari ofislerde tam zamanli
veya istege bagli farkli zaman dilimlerinde ¢alisa-
bilmektedir. Paylagimli ¢alisma ofislerinde mekan
diizenlenmesi siklikla agik ofis sisteminde gore
olup mekin bolmelerinde is birligine yonelik agik
alanlar aktif olarak kullanilmaktadir (Duysal Tii-
tiincii & Curaoglu, 2016) .

Uydu Ofis: Calisanlarin bazen uzaktan bazen
de belirli bir ev disi mekinda calisma- is yapma
ihtiyaglarina bagli olarak sirketlerin tercih ettigi
alternatif ofislerden biri de uydu ofislerdir. Uydu
ofis sayesinde merkez ofislere ek olarak bolgesel ¢a-
ligma alanlari sunulmaktadir. Bu ofislerde kullani-
lan mobilya ve donatilar tekli- kisisel kullanimdan
cok ¢oklu — paylagimli kullanima uygun olarak
secilmektedir. Paylagimli ofisten farkli olarak uydu
ofislerde farkli degil ayni sirketin farkl: birimlerin-
deki calisanlarin bir arada calisacagi mikro-ofisler
tercih edilmektedir.

Esnek Ofis: Orta ve biiyiik 6lgekli sirketler icin,
kendilerine 6zel sekilde yapilandirilan ofis mode-
li olarak tanimlanmakrtadir. (Kolektif Enterprise,
2018). Esnek ofis icine paylasimli ve 6zel ofisleri
de icine alan daha genel ve kapsamli bir ofis hiz-
meti tiiriidiir. (“The new world of work and the
flex space ‘renaissance,” n.d.). Yeni is yapma bi-
cimlerinin esnek ¢alisma modeline uygun olarak
kendi tasarim kriterlerini olusturmus bir ofis tipi-

dir (Gerdenitsch, 2017).
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Ogrenme Ciktisi

5 Gilncel ofis tasariminda etkili olan faktorleri dederlendirebilme

iliskilendir

. Anlat/Paylas

—

Paylagimli ¢aligma ortam-
larinda sunulan hizmetler
nelerdir?

Akailli ofis sistemlerinin cali-
sanlar agisindan avantajlart
neler olabilir?

—
Sizce hangi sektorler uzak-
tan calisma modeline daha
uygundur?

Yasamla iliskilendir

Diinya Saglik Orgiitirniin Covid-19’u pan-
demi ilan etmesi ile yliz milyonlarca insan karan-
tina altunda yasadi. Bircogu evden ¢alismaya ani
bir gecis yapt; milyonlar isini kaybetti. Gelecek
belirsiz goriiniiyor. Toplumlarimizin ne zaman
normale dénecegini veya geri doniip donmeyece-
gini veya pandeminin ne tiir yaralar birakacagin
bilmiyoruz. Kargasanin ortasinda BBC Workli-
fe, diinya capinda diizinelerce uzman, lider ve
profesyonelle konustu ve su soruyu sordu: Kar-
stlastigimiz en biiyiik bilinmeyenler neler? Pan-
demi sonrasi gelecekte nasil ¢alisacak, yasayacak
ve gelisecegiz? Covid-19 diinyamizi nasil yeni-
den sekillendiriyor — potansiyel olarak sonsuza
kadar?Oniimiizdeki birkag hafta boyunca is, halk
sagligi ve diger bircok alanda 6nde gelen bazi
kisilerin bu 6nemli goriislerini birkag makalede
sunacagiz. Cinsiyet esitligi konusunda Melinda
Gates, video goriismelerinin gelecegi hakkinda
Zoom'un kurucusu Eric Yuan, seyahatte sirada
ne oldugu hakkinda Lonely Planet kurucusu
Tony Wheeler ve yapay zeka etigi konusunda
Unesco bagkan: Audrey Azoulay gibi insanlardan
bilgi alacagiz.Bugiin, is konusuna bakarak basli-
yoruz: pandeminin uzaktan ¢alismay1 nasil nor-
mallestirdigi ve bunun ne anlama gelebilecegi.
Tekrar ofise gidecek miyiz - ve eger dyleyse, ne
siklikta? ‘Karma’ bir calisma seklinin nasil ileti-

sim kurdugumuz, baglant kurdugumuz ve yarat-
ugimiz tizerinde ne etkisi olacak? Evden caligma,
toplumsal cinsiyet esitligi ve gesitlilik agisindan
en biiyiik dengeleyici olacak mi? Ofislerimiz sa-
nalsa ve giinliik sosyal etkilesimleri kaybedersek,
calismak ne anlama gelir?

Ayrica evden calisamayanlarin yani sira is-
leri kentsel merkezlere diizenli bir trafik akisina
bagli olan insanlara ne oldugunu da inceliyoruz.
Covid-19°dan ders alabilir ve en savunmasiz cali-
sanlar icin daha iyi giivenlik aglar1 olusturabilir
miyiz? Ve eger gelecek dijitalse, kiiresel niifusun
biiyiik bir bolimiiniin geride kalmadigindan na-
sil emin olabiliriz?

Slackin kurucu ortagt ve CEO’su Stewart
Butterfield, “Hepimiz, farkli olacak tiim yollart
heniiz bilmesek bile, isin asla ayni olmayacagini
biliyoruz” diyor. Ancak sorulari sormaya basladik
ve iste uzmanlarimizin s6yledikleri.

Uzaktan ¢aligma, uzaktan egitim ve sosyal
mesafe bir¢ok ailenin calisma haftalarini sekillen-
dirdigi icin birgogu evlerinde her zamankinden
daha fazla zaman geciriyor.

Uzaktan ¢alisma, uzaktan egitim ve sosyal
mesafe bircok ailenin ¢alisma haftalarini sekillen-
dirdigi i¢in bircogu evlerinde her zamankinden
daha fazla zaman gegiriyor.

87




Modern Biirolarin Tasarimi ve Diizeni

Stewart Butterfield: CEO ve kurucu ortak, Slack
Kag kisi gergekten ofislerde ¢alismak istiyor?

Hepimiz, isin farkli olacag: tiim yollar1 heniiz
bilmesek bile, asla aynt olmayacagini biliyoruz.
Kesin olarak sdyleyebilecegimiz sey, dagitulmig
calismaya ani gecisin, islerimizi nasil yapugi-
miz ve sirketlerimizi nasil yiiriictigimiizle ilgili
her seyi yeniden tasavvur etmek icin nesilde bir
kez bir firsat sagladigidir.9'dan 5’e ofis merkez-
li ¢aligmayla ilgili gecmis on yillik ortodoksiyi
ilerletebilirsek, kendimizi kotii aliskanliklardan
ve verimsiz siireglerden, etkisiz toplantilardan
gereksiz biirokrasiye kadar 6zgiirlestirirken ofis
kiltiriniin en iyi kistmlarini koruma firsat-
miz var. Her lider daha iyisini yapabilecegine ve
her seyin daha hizli ilerleyebilecegine inanir: bu
onlarin sansi.Calisanlar agisindan, degisim cok
biiyiik ve ¢ok onemli: insanlar nerede yagamak

istedikleri konusunda yeni secimler yapiyor ve
esneklik, caligma kosullar1 ve geri alinamayacak
yasam dengesi hakkinda yeni beklentiler yarati-
yorlar. 4.700 bilgi ¢calisaniyla yaptgimiz Gelecek
Forumu arastirmamiz, ¢ogunlugun asla eski ca-
lisma bi¢imine geri donmek istemedigini orta-
ya cikardi. Sadece %12’si tam zamanl: ofis isine
dénmek istiyor ve %72’si hibrit bir uzak ofis
modelinin ilerlemesini istiyor.

Diger gortismeler igin ilgili web adresini zi-
yaret edebilirsiniz.

Kaynak: BBC Haber Sitesi (15.07.20210

https://www.bbc.com/worklife/article/20201023-
coronavirus-how-will-the-pandemic-change-the-
way-we-work

Erisim tarihi: 15.07.2021
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Birolarin mekansal
diizenlemelerine yonelik genel

ozelliklerini agiklayabilme

Ofis Sistemleri ve Plan Tipleri

Ofis tasarimin odaginda verimlilik ve calisanlarin memnuniyeti yer almaktadir. Ofislerde yapilan mekénsal
diizenlemelerde sirketin kurumsal yapusi, sirketin faaliyet gosterdigi is kollari, calisan sayisi ve kurumun
hiyerarsik yapist etkili olmaktadir. Yerlesim plani ierisinde yer alan mekanlarin biiytikliikleri, sahip oldugu
mobilya ve teknolojik donatilar, birbirlerine gére konumu gibi bir¢ok detay kurumun hiyerarsik yapist goz
oniinde bulundurularak belirlenmekeedir. Geleneksel ofis sistemleri siklikla kapali ofis plan tipine gore
tasarlanmakla beraber giiniimiizde bir¢ok kurumsal firma acik ofis ve karma ofis tiplerini tercih etmektedir.
Bununla beraber Covid-19 pandemisi sonrast bu ofis tiplerinin hangisinin daha etkili olacagi konusu giincel
bir tartisma konusudur. Is yapma bicimlerimiz ve araglarimiz degistikce ofis yerlesim tiplerinde de bircok
degisiklik gormekeeyiz.

Ofislerde farkli amaclar
icin kullanilan alanlari

tanimlayabilme

Ofislerde Mekan Cesitleri-

Boluimlendirmeleri ve
Ozellikleri

Ofis bir biitiin olarak ele alindiginda yerlesim plani icerisinde bir ¢ok farkls ihtiyac ve beklentiye yonelik
mekan parcalart yer almaketadir. Ofislerde mekéan boliimlendirmeleri en yalin hali ile calisma alanlari, 6zel
amagli alanlar, temel alanlar olarak 3 gruba ayrilabilir. Bu alanlar; kat fiziksel sinirlar, duvarlar ile ayrilmis
olabilecegi gibi i¢ ice gecmis bicimde ayni mekanda kurgulanmis da olabilirler. Her bir alan tanimi bera-
berinde cevresel bir diizenleme de gerektirmektedir. Kullanicilar yani calisanlarin bu alanlardan etkin bir
sekilde faydalanmast icin sirket odakli degil ayni zamanda kullanict odakli bir tasarim anlayisi gerekmekte-
dir. Calisanlarin &zel- kisisel ihtiya¢ ve beklentilerini dikkate alarak yapilan mekan tanimlari, hem sirket ici
verimlilik hem de calisan memnuniyeti acisindan oldukea 6nemlidir. Bireysel ve is birligine dayali calisma
alanlari arasinda bir denge yaratmak énemlidir. Hangi sektor olursa olsun kisilerin yaratict ve zgiin olabil-
melerine imkén taniyan sosyallesme alanlari, is birligi alanlar1 ve serbest etkinlik alanlar: giincel ofis tasarimi
yaklagimlarinin odaginda yer almaktadir.
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Ofis mekan dizenlemelerinde
kullanilan mobilya ve donati
elemanlarini siralayabilme

Ofislerde Kullanilan Mobilya ve

Donatilar

Ofis tasariminda donat1 elemanlari segilirken temelde “calisma, is yapma” alinsa da calisanlarin diger bek-
lenti ve ihtiyaglarinin da géz oniinde bulundurulmas: gerekir. Calisma, oturma, depolama iiriinleri ve
teknik donatlar olmazsa olmaz bir iiriin grubu olarak diisiiniilebilir. Bunun yaninda iyi tasarlanmig bir
ofiste tamamlayici iiriinler dedigimiz ortamda islevsel veya estetik amagli kullanilabilecek iiriinlere de
yer verilmektedir. Sirketin ¢aligma bi¢imlerine gére gerekli donati ve altyapinin saglanmast 6nemlidir.
Evden caligmanin ve yerinde ¢alismanin hibrid olarak kullanildigt durumlarda tiim paydaslari bir araya
getirebilecek etkilesimli mekanlar i¢in geleneksel ofislerden farkli olarak yeni donati elemanlarina ihtiyag
duyulmaktadir. Kurumun hiyerarsik yapist da mekinlarda segilecek donatilari etkilemektedir. Oturma
birimi ve calisma masast gibi temel donatilarda farkli tasarimlar tercih edilebilmektedir. Uretici firmalarda
kendi tiriinleri siklikla “yonetici” ve “diger” olarak siniflandirmakta ve satis ve pazarlama politikalarini bu
yonde olusturmaktadirlar.

ktilari ve bolum ozeti

“

égrenme ¢l

Ofis ic mekanlarinda kalite
kosullarini tanimlayabilme

Ofislerde ic Mekanda Fiziksel
Cevre Kosullari-Kalite Kosullari

Ofis tasariminda ofisin yer aldig1 binadan, ofisin kendi i¢ yerlesim alanina kadar gevresel kosullarin dikkat
alinmasi ve calisanlarin is giivenligi ve sagligi acisindan temel kalite kosullarinin saglaniyor olmasi gerek-
mektedir. Havalandirma ve iklimlendirme, giiriiltii kontrolii ve aydinlatma en temel bilegenlerdir. Ofis
tasariminda ulusal ve uluslararasi standartlarin haricinde ¢alisanlarin fiziksel, ruhsal ve bilissel konfor dii-
zeylerini artirmaya yonelik tasart kararlart alinmalidir.

Glncel ofis tasariminda etkili
olan faktérleri dederlendirebilme

Biiro Tasariminda Yeni
Yaklasimlar

Giiniimiiz ofis tasarimlarinda siklikla 2. ve 3. nesil ofis yaklagimlarinin etkili oldugu gériilmektedir. Giinliik
hayatimizda etkili olan tiim fakedrler is yasaminda da, is yapma bicimlerimizi ve araglarimizi degistirmekte-
dir. Mobil ve kablosuz cihazlar, akilli veri isleme, bulut depolama gibi yeni teknolojiler is ortamlarini kékten
degistirecek firsatlar sunmaktadir. Gelecek dngoriilerin odaginda yeni teknolojiler ve siirdiiriilebilirlik yer
almakeadir. Akilli binalar ve buna bagli ofis teknolojileri merkez ofis kavramini déniistiirmekte, alternatif
uzaktan veya yerinde calisma alanlari giindeme gelmekeedir. Yeni ofis tasarimlarinda etkili olacak temel fak-
torler; yaraticilis tegvik edecek 6zel amagli alanlara yer vermek, mahremiyet, is saglig ve giivenligini saglar
kosullar olusturmak olarak tanimlanabilir.
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Asagidakilerden hangisi ofislerde sosyallesme
amacli kullanilan mekin béliimlendirmelerinden
biridir?

A. Rahat(Esnek) caligma alanlart

B. Teknik hacimler

C. Yonetici ofisleri

D. Seminer odalar:
E. Uyku odalart

Sirket ici 50 ve iizeri katilimcili bir etkinlik

icin asagidakilerden hangisi tercih edilmelidir?

A. Toplanu odast

B. Esnek calisma alanlari

C. Seminer salonu

D. Acik hava calisma alanlar
E. Yeme- i¢cme alanlart

n Asagidakilerden hangisi karma-hibrid calis-

ma alanlarinda mutlaka bulunmasi gerekmekeedir?

A. Cok fonksiyonlu yazic

B. Projeksiyon cihazi Perde/LCD Ekran
C. Ses Sistemi

D. Diziistii ve/veya Masaiistii Bilgisayarlar
E. Beyaz Tahta/Flipchart

n Sirket ici calisanlar ve uzaktan calisanlarin ka-
ulimi ile gergeklesecek bir toplantiyr yapmak icin
en uygun mekan agagidakilerden hangisidir?

A. Toplant: odast

B. Karma calisma alani

C. Seminer salonu

D. Acik hava calisma alanlar
E. Yeme- i¢gme alanlart

n Asagidakilerden hangisi ofis tasariminda do-
nati elemanlar: segilirken dikkate alinmasi gereken
temel ogelerden biri degildir?

A. Calisma masalar

B. Oturma birimleri

C. Depolama birimleri

D. Teknik donanimlar-ekipmanlar
E. Uyuma birimleri

n 1904 yilinda Frank Lloyd Wright tarafindan
tasarlanan ve modern ofis tasariminda ilham kay-
nag1 olan biiro binast asagidakilerden hangisidir?

A. Googleplex binast

B. Flatiron Binast

C. Larkin Mail Order Company Binast
D. Transamerica Binast

E. Umeda Sky Binasi

n Ofis tasariminda temel yaklagim ogesi asagi-
dakilerden hangisidir?

A. Renk

B. Verimlilik

C. Aydinlatma

D. Giiriiltii kontrolii
E. Iklimlendirme

n Ofis i¢ mekanlarinda maksimum giiriiltii
miktari nedir?

A. 120 dbA
B. 15 dbA
C. 90 dbA
D. 200 dbA
E. 250 dbA

n Ofislerde genel anlamda %50 bagil nemde
ortalama sicaklik kag derece olmalidir?

A. 15-18C
B. 18-21C
C.21-24C
D. 24-30
E. 30-34

Asagidakilerden hangisi 3. nesil ofis tasarim-

larinin temel 6zelliklerinden biri degildir?

A. Ortak calisma alanlar1

B. Hibrid ¢alisma alanlar1
C. Teknik alanlar

D. Kisisel ¢alisma alanlari
E. Ortak calisma masalari
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2

3

5

D

B

=

Yanitiniz yanlis ise “Ofislerde Mekan Cesit-
leri” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ofislerde Mekan Cesit-
leri” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ofislerde Kullanilan
Mobilya ve Donatlar” konusunu yeniden
gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ofislerde Mekan Cesit-
leri” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Ofislerde Kullanilan
Mobilya ve Donatlar” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

6

7

8

9

10.

C

B

C

C

Yanitiniz yanlis ise “Giris” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Giris” konusunu yeni-
den gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Ofislerde I¢ Mekanda
Fiziksel Cevre Kogullari- Kalite Kosullar1”
konusunu yeniden gdzden geciriniz.

Yanitiniz yanls ise “Ofislerde I¢ Mekanda
Fiziksel Cevre Kosullari- Kalite Kogullar”
konusunu yeniden gézden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Biiro Tasariminda

yanlis

Yeni Yaklasimlar” konusunu yeniden goz-
§ 8

den gegiriniz.
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Aragtir Yanit
Anahtar I

Ofis plan tiplerinde en biiyiik fark sirketin kurumsal politikalaridir. Hiyerar-
sik yap1 oda biiyiikliiklerinden konumlandirmalarina kadar etkili olabilmek-
tedir. Calisan sayisi ve ofis ici yapilacak islerin niteligi bir diger 6nemli faktor-
diir. Reklameilik, endiistriyel tasarim gibi yaratict agirlikli meslek gruplarinda
ofis tasariminda is birligi, birlikte calisma daha 6nemli iken finans veya emlak
sektorii gibi meslek gruplarinda etkin bireysel calisma kosullarinin saglanmasi

daha 6nemlidir.

gusu agisindan olduk¢a 6nemlidir. Bunlar sirket tarafindan planlanan seminer,
calistay gibi etkinlikler olabilecegi gibi ¢alisanlarin esnek ¢alisma alanlarinda
veya yemekhane gibi toplu olarak bir araya geldigi alanlarda kendiliginden
olusan mikro sosyallesme ortamlari olabilir. Bu alanlarin kisilerin is ortamin-
dan siyrilip daha az resmi etkilesimler kurabilecegi sekilde tasarlanmalidir.

Ofislerde sosyallesme, orgiitsel yapinin saglamlagmasi ve kisilerin aidiyet duyl

Bir¢ok kurumsal firma yazici- fotokopi makinast gibi ortamda ekstra giiriil-
tii yaratan donanimlari herkesin ulagabilecegi 6zel teknik servis alanlart veya
odalar: yaratarak sunmaktadir. Bunun miimkiin olmadig1 durumlarda ise
ses emici paneller, akustik diizenlemeye yardimei olacak mekan boliiciileri

kullanilabilir.

onemli nokta, bakim ve temizliklerinin diizenli olarak yapilabilmesidir. Or-
tamin hava kalitesi, calisanlarin kendileri rahat hissedebilmeleri agisindan ol-
dukga 6nemlidir. Ozellikle Covid-19 pandemi sonrast ofislerde havalandirma
yonetmeliklerine yonelik 6nemli degisiklikler olmustur.

Ofislerde kullanilan havalandirma sistemlerinde dikkat edilmesi gereken crl

litkk temizlik ve giivenlik hizmetleri, is adresi ve posta ydnetimi, giivenli inter-
net baglanust, ¢ay ve kahve yapma olanag: bulunan ortak mutfak kullanimi,
toplanti odasi kullanimi, IT destek, kilitli dolap, 1sitma ve elektrik bir ofiste
olmasi gereken tiim teknik donat ve altyap1 hizmetleri verilmektedir.

Paylasimli calisma ortamlarinda resepsiyon, danisma, sekreterya hizmeti, gun&
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Temel Kavramlar

1 Etik, ahlak, iyi, kotl, deger, ilke, is ahlaki,
meslek ahlaki, isletme ahlaki kavramlarini
tanimlayabilme ve aralarindaki iligkiyi
aciklayabilme

Ahlaki Dusuncenin Geligimi

2 Ahlaki disuncenin tarihsel streg icindeki
gelisimini aciklayabilme

is Ahlakinda Paydaslarin Negatif ve

Pozitif Odevleri

3 Is ahlakinda paydaslarin negatif ve pozitif
ahlaki 6devlerini aciklayabilme
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4 Global sirketlerin yonetsel kararlarinin
ahlaki acidan degerlendirebilme
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GIRIS

Endistri Devriminin temelinde, sermaye biri-
kimini gergeklestirmis tiiccarlar tarafindan mani-
faktiir olarak adlandirilan (manuel ve fabrikasyon
kelimelerinin  birlestirilmesiyle ~olusturulmustur)
kiiciik olcekli iiretim tesislerinin  kurulmast bu-
lunmaktadir. Amag o dénemde tarimsal {iriinlerin
ticaretinden daha fazla arti deger yaratan driinler
gelistirerek/iireterek (silah, mobilya, konserve gibi)
sermaye verimliligini arturabilmekti. Manifakeiir
olarak adlandirilan bu kiigiik girisimler daha sonra
buhar ve elektrikle calisan makinelerin kullanildig
kitle tiretimi yapilan fabrikalara dontigmiistiir. 18.
yiizyilda fabrikasyon ve kitlesel tiretime gecis, kirsal
kesimde yasayanlarin fabrikalarin yer aldig1 biiytik
sehirlere gogiinii arttrmis ve Avrupa iilkelerinde
yeni bir toplumsal yasam tarzi ortaya ¢ikmustr. Aile
yasamy, is yasami, sosyal yasam gibi kacinilmaz bir
béliinme dogrultusunda is yasamuyla ilgili dogrular
(iyiler) ve yanlislar (kotiiler) sosyal taraflar (isveren/
is goren) arasinda evrensel ahlaki dogrulardan yola
cikilarak yeniden ele alinmigtir. Sosyal taraflarin
engellenemeyen daha fazla kazanma arzusu (fayda
maksimizasyonu) nedeniyle ortaya ¢ikan ve toplum-
sal yasamu etkileyen krizler, is yasaminda uyulmast
gereken dogrularin (iyilerin) ve kaginilmast gereken
yanliglarin (kotiilerin) siirekli glincellenerek tanim-
lanmasini gerektirmistir. Diirtistliik, seffaflik, siir-
duriilebilirlik, ayrimcilik yapmama gibi dogrular ve
riigvet, dolandiricilik, iceriden bilgi ticareti, yetkiyi
kotiiye kullanma, mobbing gibi kotiiler paydaglar
agisindan ele alinarak ortak menfaatler ve kurumsal
performans agisindan yeniden degerlendirilmistir.
Bu Unitede once, is ahlakiyla ilgili temel kavramlar
tanimlanmis ve daha sonra ahlaki diisiincenin tarih-
sel siireg icindeki gelisimi irdelenmistir. Is ahlakinda
paydaslarin negatif ve pozitif 6devleri agiklandiktan
ve Insan Haklari Evrensel Beyannamesi’'nde yer alan
caligma yagamiyla ilgili evrensel dogrular vurgulan-

diktan sonra, ¢ok kiiltiirlii global sirketlerde is ahlaki

konusuna deginilmistir.

TEMEL KAVRAMLAR

Ahlaki distince, temelinde iyiyle kotiiniin
kargilagtirmasina dayanir. Ahlaki diisiincenin ol-
mazsa olmazi soru sormakur. Bu baglamda, “iyi”

nedir sorusunun cevabi aranir ve bu soruyu ce-
vaplayabilmek icin once “kétil” tanimlanmaya
calisilir. “Iyi” kavramiyla “dogru”, “kotii” kavra-
miyla “yanlis” arasinda dogrusal bir iliski oldugu
kabul edilir. Amag, bir toplumda birlikte yasayan
insanlarin birbirleriyle ve/veya cevreleriyle olan
iliskilerini diizenleyebilmektir.

lyi (Dogru) ve Kétii (Yanhis)
Kavramlari

Insana zarar veren, onun gelismesini ve ken-
disini gerceklestirmesini engelleyen her sey kotii-
diir. Kotti kavraminin sozlitkteki anlamina bak-
ugimizda; dar kapsamda “iyi karsiti, fena, hosa
gitmeyen, istenilen nitelikte olmayan” ve genis
kapsamda “insanligin gereksinimlerine, ¢ikar ve
beklentilerine, gelisimine aykirt olan, topluma,
kuruma ve bireye zarar verici maddi (somut) ve/
veya manevi (soyut) bir nesnenin, olayin niteli-
gi” olarak tanimlandig1 goriilmektedir (Daha ay-
rintilt bilgi i¢in bk. Orhan Hangerlioglu, Felsefe
Sozliigii, Remzi Kitabevi, Istanbul, 2015). Yalan
soylemek, verdigi sozii tutmamak, soykirim, is-
kence, cinayet, tehdit, mobbing, yalanci sahitlik
gibi kotiiliikler ahlaki kotiiliikler olarak siralana-
bilir. Ahlaki kotiiliikler, bireyin bilingli eylemle-
rinden olusan ve evrensel ahlaki dogrulara karst
gelinmesinden kaynaklanan kétiiliiklerdir. Ahlaki
kotiiliiklerde birey aktiftir, etkindir. Bireyin ahla-
ki karakterini gelistirmesi ve daha iyi ve ahlakli bir
insan olabilmek i¢cin ¢aba géstermesi, ahlaki kotii-
litklerin azalmasini saglar. Bir de fiziki kotiiliikler
vardir: bedensel bozukluk, hastalik, deprem, sel,
salgin hastalik, hatalr tirtin gibi. Fiziki kociliik-
lerde birey pasiftir ancak bu tiir kotiiliiklerin etki-
lerini azaltabilmek icin etkin duruma gegebilir ya
da bir rol iistlenebilir. Ornegin, depremden zarar
gorenlere yardim etmek gibi. Genellikle ahlaki
kotilik “niyetlenilmis kocilik”, fiziki korilik
“maruz kalinmis kotiiliik” seklinde ifade edilir. Iyi
kavramiyla, insan iradesinin akla dayali bir secim
sonucunda deger verdigi ve yararli buldugu, in-
sanin ihtiyaglarini kargilayan, 6zlemlerine uygun
diigsen ve insanin kendisini ger¢eklestirmesine hiz-
met eden seyler anlatilmak istenmektedir.
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Ahlaki kétiiliikler, bireyin bilingli tercihle-
rinden olusan, bireyin bizzat aktif ve etkin
oldugu, evrensel ahlaki dogrulara karsi ge-
linmesinden kaynaklanan kotiiliiklerdir. Bi-
rey ahlaki kétiiliiklerin hem faili (kottlagi
yapan) hem de magdurudur ( kendisine ko-
tilliik yapilmis olan). Yalan soylemek, hirsiz-
lik, mobbing gibi. Fiziki kétiiliiklerde birey
pasiftir ancak bu tir kotiliiklerin etkilerini
azaltabilmek icin etkin duruma gegebilir ya

da bir rol iistlenmeyi segebilir. C)rnegin, iire-
tim hatalarini sifirlamaya ¢alismak gibi.

is Ahlaki Kavrami

[s ahlaks; isletme yonetiminde paydaglar olarak
adlandirilan igveren, isveren temsilcileri (yonetici-
ler), is gorenler, tedarikgiler, musgteriler, rakipler,
devlet vb. gibi isletmeden dogrudan ve/veya dolaylt
olarak etkilenen ya da isletmeyi dogrudan ve/veya
dolayl: etkileyenlerle olan iligkilerin stirdiiriilmesi-
ni saglayan evrensel dogrular/iyiler sistemidir. Bu
evrensel degerler ve ilkeler sistemi, isletmede ku-
saktan kusaga aktarilir ve bu aktarma siirecinin her
asamasinda yeniden temellendirilerek bir is ahlaki
sistemi meydana getirilir. Zaman iginde isletme-
nin, sektdriin, ekonomik sistemin yasama bicimi
ya da yasama pratigi hiline gelir. Bu baglamda, is
gorenlerin ¢alisma yasamlari boyunca ¢alistklar
isletmede belirli inanglar, degerler, ilkeler, yasaklar,
kurallar, normlar (davranis standartlari) dogrultu-
sunda diizenlenmis ve bu diizenlemeye gore t6re-
lesmis, geleneklesmis yasama bicimidir.

Is ahlaki, islerme yonetiminde paydaslar
olarak adlandirilan aktorler arasinda ¢i-
kabilecek sorunlarin ¢oziimii ve iliskilerin
stirdiiriilebilirligiyle ilgili evrensel dogrular/
iyiler sistemi, temel kurallar biitiinii olarak
tanimlanabilir. Bu baglamda, evrensel dog-

rularin/iyilerin is yasamina ve isletme yone-
timine uygulanmasidir.

Toplumdaki bireylerin i yasamuyla ilgili tu-
tum ve davraniglart demek olan g¢aligma ahlaks
agurlikli olarak ailede cocuga egitimle verilir. Baba,
anne, kardes gibi ¢alisan aile tiyeleri ¢ocukta egi-
tim yasamiyla ilgili kiiltiirleme siirecinin aktorle-
ridir. Birey 6grenimini tamamlayip belli bir yasa
geldiginde bir meslegin mensubu olur ve ailede
egitimle baglayan calisma ahlaki meslek ahlakina
eklemlenir. Doktorlar, mithendisler, muhasebeciler
gibi meslek mensuplarini mesleklerini icra ederken
yonlendiren evrensel dogrulardan olusan meslek
ahlaki, calisanlarin faaliyetlerini bir kurumda siir-
diirmeleri nedeniyle isletmecilik ahlakina eklemle-
nir. Isletmecilik ahlaki meslek ahlaki gibi bireysel
degil, isletmenin sahip oldugu ahlaki dogrular, te-
mel kurallar, davranis standartlari (normlar) bii-
tintidir. Bu baglamda; calisma ahlaki—>meslek
ahlaki—>isletmecilik ahlaki—is ahlaki kavramlari
eklektik yaklasim dogrultusunda birbirlerini ta-
mamlayarak ve birbirlerine eklemlenerek kurumsal
performans dogrultusunda art1 deger tiretirler.

o )

dikkat
Caligma ahlaki egitimle, meslek ahlaki 8gretimle
bireye kazandirilir. Agirlikli olarak ailede verilen
egitim, ¢ocukta davranig degisikligi meydana
getirme dogrultusunda bireyi kiiltiirleme sii-
reci olarak adlandirilir. Ogretim ise, okullarda
planli ve programli gerceklestirilen faaliyetlerle
(dersler/miifredat) gerceklestirilir. Tip fakiilte-
sini bitiren doktorlar ‘Hipokrat Yemini® ederek
mesleklerini icraya baglarlar. Meslek ahlakindan

sapma durumunda gesitli yapurimlar (meslek-
ten men gibi) soz konusu olabilir. /)

Etik (Teori)-Deger-Niyet-Ahlaki
Distince Kavramlari Arasindaki lligki

Etik kavrami; iyi/koti, dogru/yanlisin teorisi-
dir. Yani, neyin iyi, neyin kétii-neyin dogru, neyin
yanlis oldugunun teorisidir. Bu baglamda, ele aldig
iyi-kotii, dogru-yanlis konusunda kapsamli, detayli,
sistemli agiklamalar yapar ve yapug agiklamalarin
gecerliligi (benzer ortamlara ve durumlara genelle-
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nebilirligi) ve giivenilirligi (tekrar edilebilirligi) soz
konusudur. Etik kavrami deger kavramina eklemle-
nerek arti deger tiretir. Degerler, kanunlar tarafindan
ongoriilmils davranglarin disinda kalan davranigla-
rimizt diizenler. Iyi (dogru) davranislarda bulunma
ve kotii (yanlis) davraniglardan kaginma konusunda
bireylere ve kurumlara rehberlik eder. Diiriistliik,
yalan sdylememek, ayrimcilik yapmamak, tarafsiz-
lik gibi bireysel evrensel dogrular ve seffaflik, hesap
verebilirlik, calisanlara adil ve esit davranma, kamu
yararint gozetme gibi kurumsal evrensel dogrular
degerler olarak adlandirilir. Degerler niyet kavrami-
na eklemlenerek yasamda art1 deger yaratir. Niyet,
bireyin/kurumun bir amaca yonelme istek ve dii-
stincesidir. Evrensel dogrular (iyiler) i¢in niyetlen-
mek énemlidir. Dogru seyleri yapmay: zihnimizde
tasarlamamiz, dnceden isteyip diisiinmemiz, dogru
seyler yapmak i¢in oncelik kullanmamiz ahlaki dii-
sinmemizi saglayacakur. Baska deyisle, niyet ahlaki
diisiince kavramina eklemlenerek bireyin ve kuru-
mun yasaminda art1 deger tiretir. Bu baglamda; etik
(teori)>deger—>niyet—>ahlaki diisiince kavramlari
“eklektik yaklasim” dogrultusunda birbirlerine ek-
lemlenerek ve birbirlerini tamamlayarak bireylerin
ve kurumlarin yasaminda art deger trretirler.

=

dikkat
Etigi ortaya gikaran sey, belli bir yasama prati-
ginin (yasanmuglhigin) zaten var olmast ve bazi
insanlarin “insan yasaminin amact” izerinde

distinmeye baglamalaridir.

Ahlak (Pratik)-ilke-Hedef-AhIa_ki
Eylem Kavramlari Arasindaki lligki

Ahlak, etigin (teorinin) uygulamasi ve/veya pra-
tigidir. Evrensel iyilerin ve dogrularin yasama geci-
rilmesi, bireylerin ve kurumlarin giinliik yasaminda
uygulanmasidir. Ahlak kavramu ilke kavramina ek-
lemlenerek arti deger iiretir. Ilke, bir degerin davranis
tarzi olarak benimsenmesi, tavizsiz yasama gegiril-
mesi, her ortam ve kosulda uygulanmasidir. Ben asla
diirtstlitkten ayrilmam, hig yalan séylemem, kesin-
likle ayrimeilik yapmam, her konuda tarafsizligimi
korurum gibi ifadeler bireyin ve her zaman seffafiz,
her konuda hesap verebiliriz, calisanlarimiza adil ve
esit davraniriz, kamu yararint her isimizde gozetiriz

gibi ifadeler de kurumun evrensel ilkeler dogrultu-
sunda giinlitk yasamini siirdiirdiigiiniin ifadesidir.
[lke kavram1 hedef kavramina eklemlerek arti deger
yaratir. Evrensel ilkeler dogrultusunda bir eylemde
bulunmak ve/veya is yapmak, bunun sonucunda
ulagilan hedeflerin (¢ikularin) iyi/dogru olmasin
saglar. Evrensel ilkelerin dogrulugu konusunda te-
reddiit olmadig1 icin, ahlaki eylem dogrultusunda
ulagilan hedef (¢ikt1) de kesin olarak dogrudur. Bu
baglamda; ahlak (pratik)—>ilke—~>hedef—>ahlaki ey-
lem kavramlari “eklektik yaklagim” dogrultusunda
birbirlerini tamamlayarak bireylerin ve kurumlarin
yasaminda artt deger tiretirler.

etik (teori) —> deger — niyet —> ahlaki diistince

' § 4 ¥

ahlak(pratik) —> ilke —> hedef —> ahlaki eylem

Sekil 4.1 Kavramlar arasindaki iligki

Kaynak: Yazar tarafindan olusturulmustur.

Kavram sdzciigii tanimi geregi, kavramin kap-
samina giren her seyi igine alan (genus proximum-
efradint cami) ve kavrama ait olmayan her seyi
disarida birakan (differentia specificae-agyarin
mani) bir énermedir. Etik kavrami (yani evrensel
dogrularin ve iyilerin teorisi) ancak ahlak kavrami
(yani evrensel dogrularin ve iyilerin pratigi/giinliik
yasama uygulanmasi) ile birlikte anlamlidir. Bu
baglamda, degerler ilkelerle, niyetler sonuglarla ve
ahlaki diistince de ahlaki eylemle anlamlidir. Kav-
ramlarin taniminda anlam birligi saglanirsa, yo-
rumlar gelistirilebilir ve tartigilabilir.

—
dikkat
Etik ve ahlak (deger ve ilke) arasindaki fark ki-
saca soyle aciklanabilir: Etik (deger) teoridir, ah-
lak (ilke) pratiktir. Ornegin; yalanci sahitlik yap-
mamak, yalan sdylememek degerdir (teoridir);
ben asla yalanci sahitlik yapmam, ben hi¢ yalan
sdylemem ilkedir (pratiktir). Fizikteki yasalarin
benzeri olarak sosyal bilimlerde teoriler bulun-
maktadir. Yercekimi evrensel bir fizik yasasidir,
evrenin her yerinde bu yasa gecerlidir, yalanci
sahitlik yapmamak evrensel bir etik degerdir.
Etik degerlerin icsellestirilmesiyle gerceklestirilen

ahlakli (ilkeli) bir yasam, onlarin her is ya da ey-
lemimizde bize rehber olmast, yol gostermesidir.
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Ogrenme Ciktisi

1 Etik, ahlak, iyi, kotl, deder, ilke, is ahlaki, meslek ahlaki, isletme ahlaki kavramlarini
tanimlayabilme ve aralarindaki iliskiyi agiklayabilme

Is ahlaki dogrularinin ku-
rumsal performans tizerin-
de etkisi olabilir mi?

Paydaglar ahlaki karakterle-
rini gelistirebilmek icin ne-
ler yapabilirler?

En ¢ok 6nem verdiginiz ah-
laki dogrular nelerdir? Bu
ahlaki dogrularin sayisini
arttrabilmek icin neler ya-

pabilirsiniz?

AHLAKI DUSUNCENIN GELIiSiMmi

Ahlaki diisiincenin ilk insanla ortaya ¢ikugini
soylemek yanlis olmaz. Ahlaki diisiince zamandan
zamana, kiiltiirden kiiltiire, inan¢tan inanca ve
cografyadan cografyaya gore sekillenen dinamik bir
kavramdir. Ancak her zaman temelinde diiriistliik,
giiven, saygi, adalet gibi evrensel dogrular (erdem-
ler) bulunmaktadir.

Eski Misir: Kotulik Yapmaman
Yetmez, lyilik De Yaptin Mi?

Iyi ve kotii olarak adlandirilan iki karsit giic
arasindaki iligki yazili olarak ilk kez yaklagik gii-
niimiizden 5000 y1l 6nce Antik Misirda Ani isimli
bir Misitlinin mumyasindan ¢ikan 23,77 metre
uzunlugundaki ve 38 santim genisligindeki “Ani
Papiriisii” tomarinda (Oliiler Kitabi veya Giinden
Disart Gidenler Kitabi olarak da bilinir.) agik-
lanmistir. Birinci béliimde, 6lilerin koruyucusu
cakal bagli tanri Anubis, tanrilarin 6niinde konu-
sabilmesi icin ses ve beden verilmis 6liintin ruhu
Ka'yi, ilahi adaletin tecelli edecegi Maat salonu-
na getirir. Salondaki terazinin kefelerinden birine
oliintin hiir iradesinin en saglam ve giivenilir kay-
nagt olan kalbi, digerine ise adalet ve esitlik tan-
riast Maat'in bagindaki tiiy, yani “hakikat” var-
dir. Tkinci boliimde, Ka (6liiniin ruhu) séze baslar
(Wasserman, 2008):
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“Hig kimseye kotiiliik etmedim,

Yalan soylemedim,

Kiifiir etmedim,

Yakinlarim: babtsizliga siiriiklemedim,
Hicbir evli kadinla cinsel iliskiye girmedim,
Kimseyi giiciiniin disinda ¢calistirmadim,

Benim yiiziimden hig kimse korku duymads, yok-
sulluk ve act cekmeds,

Tanrilarin hosuna gitmeyecek hicbir sey yapmadim,
Kimseyi a¢ birakmadim,

Kimseyi oldiirmedim,

Hicbir utandirici davranista bulunmadim,
Uzunluk olciilerini yanlss tutmadim, terazide
hile yapmadim,

Hichir arkin suyunu baska yone cevirmedim,

Ben temizim, ben temizim, ben temizim.”

Ancak tanrilar Ka'ya bunlarin yeterli olmadig;-
n1 sdylerler ¢iinkii sadece kotiiliik yapmamis olmak
yetmez, iyilik yapmis olmak da gereklidir. Insanlara
karsi hata ve kusur islememis olmak yeterli degil-
dir, onlarin yararina dogru seyler de yapmaya ca-
lisgtimalidir. Ka, tiim tanrilarin huzurunda yasami
boyunca yaptiklarini ve yapamadiklarini bir kez
daha anlaur. Toth, tiim bu anlatlanlari kaydeder ve
tanrilar anlatlanlart degerlendirir. Terazinin kefe-
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leri tam olmamakla beraber yaklasik olarak hizaya
gelir. Yargilanan ruh yiizde yiiz aklanmamisur. Bu
durumu géren, bir zamanlar insan olan ve insani
zaaflari bilen, ancak diger tanrilarin bu tiir zaaflart
takdir edemeyeceklerini diisiinen Osiris, “hakkani-
yet ol¢iiti” dogrultusunda kararini vererek adayin
tanrilarin diinyasina gegebilecegine karar verir.

=

dikkat
Ani Papiriisii hem toplumsal ahlaki erdemler
hem de is ahlakiyla ilgili erdemler konusunda
onemli bir belgedir. Kole ¢aligtiran bir igvere-
nin ruhu oldugu anlagilan Ka, savunmasinda
toplumsal ahlaki erdemleri “yalan sylememek,
kiifiir ecmemek, zina yapmamak, 6ldiirmemek”
olarak siralarken is ahlakiyla ilgili erdemleri de
“uzunluk &lciilerini yanlis tutmamak, terazide
hile yapmamak, arkin suyunu baska yone ¢e-
virmemek, kimseyi giictiniin diginda ¢aligtirma-

mak, a¢ birakmamak, korkutmamak, yoksulluk
ve act ¢ektirmemek” olarak snalamaktadlr,/)

Kolelik savas tutsaklarinin 6ldiiriilmek yeri-
ne tretimde calisurilmalariyla dogmugtur. Eski
Misirda tarimsal iiretimde, tas ocaklarinda, ma-
denlerde calistirilan kolelerin yillik izin haklarinin
bulundugu, giinlik calisma saatlerinin 6 saat ci-
varinda oldugu, iskence ve dayagin yasak oldugu,
yeme i¢me, saglik hizmetleri ve evlenme masrafla-
rinin kole sahipleri tarafindan saglandig bilinmek-
tedir ancak giiniimiizde kolelik miiessesesi, yani bir
insanin bagka birinin mali sayilmasi, para ile alinip
satilmasi, hiirriyetine sahip olmamasi evrensel bir

kotii olarak kabul edilmektedir.

Lmi
dikkat
Ahlak anlaysi rélativisttir (gorecidir) yani za-

mandan zamana, toplumdan topluma, cograf-
yadan cografyaya degisiklik gosterir. Eskiden
ahlaki acidan yanlis olmayan bir sey (6rnegin,
kolelik) giintimiizde ahlaki acidan yanlis kabul
edilmektedir.

Eski Yunan: Pandora Kutuyu Acginca

Mitoloji, bir kiiltiire ait insanlarla ilgili mitlerin
timidir. Mitler; ayni kiiltiirden insanlarin doga,
yasam, orf, adet, gelenekler hakkinda anlattiklar:
hikéyelerdir ve deger yargilarini, davranis model-
lerini, dogrular ve yanlslarla ilgili ahlaki deger-
lendirmeleri yansitmakreadir. Eski Yunan'da iyinin
ve kotiiniin dogusu “Pandoranin Kutusu” adli bir
mitle actklanmaktadir (Erhat, 2015):

“Eski Yunanda yeryiiziiniin tanrilar tarafindan
yonetildigi giinler. Bas Tanr: Uranus, yerini koru-
yabilme kaygistyla dogan biitiin ¢ocuklarmi topraga
gomen iri yar: ve giicli kuvvetli bir Titan. Ancak
giintin birinde korktugu basina gelir, cocuklarindan
biri olan Zaman Tanrist Kronos babasini tahtindan
indirip Bas Tanrs olur. Kronosu da en ¢ok korkutan
sey babasi Uranusa kendisinin yaptigi gibi, baska
bir éliimsiiziin kendisini devirip Bag Tanr: unvanini
elinden almasidrr. Bu yiizden dogan ¢ocuklarin birer
birer yutar. Ancak Kronosun esi Rhea, daha bebek
olan Zeusu, yutmamasi i¢in saklar. Zeus biiyiidiigiin-
de, babasini devirerek yerine gecer ve Bag Tanrt olur.
Zeus yonetim biliminden haberdar miyds bilemeyiz
ama yaptiklarina bakinca onun Yonetim Bilimi Tan-
rist da oldugunu diisiinmemek elde degil. Soyle ki,
Bag Tanr: olur olmaz yaptigs ilk is, biitiin éliimsiizleri
toplayip, her birine bir unvan vermek ve kendilerinin
yetki ve sorumluluklarin: belirlemek olmus: Ares; Sa-
vag lanrisi, Athena; Akil ve Ablak Tanricast; Aphro-
dite, Ask ve Sevgi Tanricast gibi.. Zeus Bag Tanr: olur
olmaz yaptigi ikinci is, kendisine tehlike yaratabilecek
Gok Tanrist Uranus ve Yer Tanrist Gaianin ogullars-
nin (Atlas, Menoitios, Epimetheus ve Prometheus) ka-
rakter ozelliklerini incelemek, onlarin giiclii ve zayif
yonlerini analiz etmek olmus. Ornegin Atlas, ¢ilgin-
lik diizeyinde cesurdu, cok da giicliiydii ve kimsenin
etkisinde kalmazdi. Zeus oyle bir gorev ve sorumlu-
luk yiiklemeliydi ki Atlasa, yerinden kipirdayamasin.
Ona Diinyay: omuzlarinda tasima gorevini verdi.
Ustelik yle bir sorumluluk ki, diinyay: yemek yerken
ve su icerken bile omzundan birakamayacakn. At-
las biraz kipirdarsa diinyada deprem oluyordu. Zeus
giiglii ve zayif yonlerini analiz ederck Epimetheusun
kadinlara ve sehvete diiskiin oldugunu belirler. Bu-
nun iizerine balgiktan (topraktan ve sudan) oliimli
bir kadin yapmasini oglu Hephaistostan (Demirciler
Tanrisy) ister. Hephaistos esi Afroditi model olarak
kullanarak gorenleri sasirtacak giizellikte bir kadin
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yapar ve Zeus bu kadinin adini Pandora (Tanriarin
Armaganz) koyar. Pandora’ya Afrodit giizellik ve seh-
veti, Athena akil ve zekdy:, Hermes merak, kurnaz-
lik ve diigkiinliigii (heves) armagan ederler. Pandora
Antik Yunanda oliimlii ilk kadin olarak kabul edilir
(Havva gibi). Zeus yarattigi Pandoray: Epimetheusa
hediye olarak gonderir. Prometheus kardesini Zeustan
asla hediye kabul etmemesi konusunda wyarmagtar,
ancak Epimetheus Pandoraya deli gibi dsik olur.
Ziimriit gibi bir ormanda yasamaya bagslarlar, acik-
tiklars zaman cesit cesit meyve agaglarindan istedikle-
rini koparsp yerler, susadiklar: zaman pinarlarin buz
gibi sularindan icerler. Yeryiiziinde firtinalar, dolular,
sel baskinlar: yoktur. Bu beraberligin meyveleri olan
insanlar ne iisiir, ne hastalanir, ne de iiziilirler. Gii-
niin birinde Zeus, Haber Tanrisi Hermes araciligryla
onlara bir sandik gonderir. Hermes, abanoz agacin-
dan sandigi birakirken Pandoraya aman sakin ola
ki sandigr agmayin, yoksa cok iiziiliir, cok pisman
olursunuz. Bir daha hicbir sey eskisi gibi giizel haline
donemez’ der. Ancak oliimlii olan Pandora meraklzy-
di, merak onun yaradiliginda vards. Epimetheusun
tiim wyarilarina ragmen Pandora sandigin kapagini
agtr. Bir anda bir yigin kiiciik, siyah, ¢irkin bicek
can havliyle sandiktan disariya firlaywp, var giicleriyle
ugcusup dort bir yana dagildilar. Epimetheus hemen
yetisip sandigin kapagini kapatti. Ancak olan ol-
mug, bol meyveli, bol yaprakls agaglarla dolu orman,
ziimriit gibi yemyesil ¢cayirlar, masmavi gok kapkara,
sevimsiz boceklerle dolmugtu. Birkaci Epimetheusla
Pandoranin iistiine de konmugtu. Epimetheusun
iistiine konanlardan biri ‘dfkee’, biri ‘iftira’, biri
barsizlil’tn. Pandoranin iistiine konanlardan biri
‘kavgd’, biri ‘zind’, biri yalanw'di. Zeusun, Stratejik
Yonetim lanrisi'nin, Epimetheusu eylemsizlestirmek
igin segtigi yol, kotiiliiklerle doldurdugu bir sandig
Pandoraya gondermek ve Pandoranin sandigi agma-
styla kotiiliikleri yeryiiziine salwermek olmugtu. San-
dig1 kapattiktan sonra Pandora ve Epimetheus sands-
gin sizerine otururlar, birbirlerine sarilarak aglamaya
baglarlar. Ancak sandiktan gelen incecik, sicacik, yu-
mugsactk, sevecen bir ses duyarlar:

‘Nolur acmn,
Beni de ¢cikarin!

Kotiiliikleri, diismanliklars, acilars, iiziintiileri
serbest biraktiniz,

Hepsi ugtu gitti, diinyanin dort bir yanina yayilds.
Hepsi bir olup beni sandigin en dibine itmi,

Beni ezmeye, ildiirmeye ¢alismugslards.
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Bir tek ben kaldim sandikta, beni de cikarin,
Sizi onlardan yalniz ben koruyabilirim’

Duyduklar: yalan bile olsa, onca kotiiliigin ya-
ninda bir tane daha olmasi bir seyi degistirmezdi.
Ama ya duyduklar: dogruysa? Ya gercekten insanlar:
daha once sandiktan ¢ikan kotiliiklerden koruyabi-
lirse? Pandora ve Epimetheus sandigin kapagini bu
kez birlikte agtilar. Sandigin dibinde, bir kisede mi-
nicik, bembeyaz kanatly bir kelebek gordiiler. Goz-
lerine inanamadilar. Beyaz kelebege adini sordular:
‘Ben Umutum’ dedi kelebek, adim Umut.”

Sadece Pandora ve Epimetheusun soyundan
gelen 6limli insanlara bahgedilmis olan erdemler
olmasaydi, insanlar Prometheus’un kendilerine ver-
digi bilgi atesinin yalimlarini her gecen giin daha da
biiytitebilir, parlatabilir miydiler? Neyin iyi, neyin
kotii ya da neyin dogru, neyin yanls oldugunun
belirlenmesinde bireyin bagka bireylerle ya da tiim
cevresiyle girdigi iliskilerde erdemli, sevgi dolu, say-
gili, akiler ve vicdanli olmasinin 6nemine deginen
ve “erdem ahlaki” olarak adlandirilan bir ahlak yak-
lagimi bulunmaktadir. Bu ahlak yaklasimi, bireyin
yasamini biitiinciil olarak ele almakta ve iyi-kotii ya
da dogru-yanlis davranisi bireyin farkindaligiyla ve
kisilik ozellikleriyle iliskilendirmektedir.

Erdem ahlakina gore iyi ya da dogru, dav-
ranisin kendisi ve sonucu tarafindan degil,
davranigi sergileyen bireyin karakteri ve
farkindaligi dogrultusunda belirlenmekte-
dir. Nihai mutluluk, haz dolu bir yasam
degil, erdem dolu bir yasamdir.

Erdem ahlakina gore, her insanin iginde bir i¢
rehber (basiret gozii) vardir ancak insanlar genel-
likle onu kullanmamazlar. Kendi iclerindeki sesi
o kadar uzun zamandir dinlememislerdir ki onun
farkinda bile degildirler. Evrensel erdemler (ya da
temel degerler) dogrultusunda bizimle konusan i¢
rehberimiz (vicdanimiz) yalnizca insanlara yonelik
olarak da konusmaz, tiim diinya i¢in ayni hassa-
siyeti gosterir. Ornegin, organik aritma ve baca
filtresi kullanarak dogaya zarar vermeden, giines ve
riizgar enerjisiyle stirdiiriilebilir tiretim yapan, ¢o-
cuk isci calistirmayan igletmelerin tirtinleri titketim
tercihlerini bilingli olarak evrensel erdemler dog-
rultusunda kullanan miisteriler tarafindan tercih
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edilmektedir. Bu baglamda, iiretici ve tiiketici dav-
raniglarini yonlendiren erdemler tiim insanlik icin
gecerli temel ahlaki degerler olarak goriilmektedir.

—
dikkat

Isletmelerin paydaslarina karsi kurumsal perfor-

mans gerekgesiyle is ahlakina aykirt davraniglar
sergilemeleri; 6rnegin tedarikgilerine borglarint
zamaninda 6dememeleri, miisteri terminlerine
uymamalari ve miisterilerine hatali mal sevk et-
meleri, ¢alisanlarina ticretlerini zamaninda 6de-
memeleri, gayri resmi alig-satis kayitlariyla vergi
kagirmalari, rakip firma triinlerini haksiz yere
kotillemeleri, kamu ihalelerinde kayirmacilik ve
iceriden bilgi alma gibi yanliglar/kétiiler erdem
ahlaki yaklasimina gore is ahlakiyla bagdasmaz

ve genellikle uzun dénemde isletmenin ekono-
mik stirdiirtilebilirligini olumsuz yonde etkiler.

Erdem ahlaki; “pratik”, “gelenek” ve “anlatr”
olarak adlandirilan ti¢ temel kavrama dayanmakta-
dir (Maclntyre, 2001):

Pratik kavramu, tarihsel siirec icinde iiretilmis,
yasanmis, paydaslarca tizerinde uzlagmaya varilmis
normlart ve davranis standartlarini agiklamada
kullanilmaktadir. Amaca ulagabilmenin olmazsa
olmaz 6nkosuludur ve bu baglamda sadece amaca
ulagilmasini saglayan bir arag degil, gergeklestirilen
faaliyetlerin degerlendirilmesinde de kullanilan bir
olciittiir. Ornegin, devlet (kamu otoritesi) zorlay1-
a1 nitelikteki diizenlemeler (kanunlar) ile serbest
(kontrolstiz) bir ticari yasam talebi arasindaki di-
zenlemeyi, ge¢miste yasanmus ticari pratikler dog-
rultusunda yapar, ticari yasamin kirmizi ¢izgilerini/
sinirlarint belirler. Ticari pratikler dogrultusunda
kamu otoritesi tarafindan belirlenen bu normlar
ve davranis standartlari ayni zamanda erdem ahla-
kinin 6lciitleridir. Isletmeler; tarihsel siire¢ icinde
yasanan pratiklerden tiretilmis, paydaslarca tizerin-
de uzlagmaya varilmis is yasamiyla ilgili normlar ve
davranig standartlari dogrultusunda faaliyetlerini
stirdiiriirler ve bu bakis agisina gore, ‘her pratik bir
gelenegin tagtyicisidir’.

Gelenek kavrami, erdem ahlakinin tarihsellik-
le uzlagan goriiniimiini agiklamada kullanilmak-
tadir. Gelenek kavramiyla erdem ahlakina igsel tu-

tarliligini kazandiran nesnel dlciitlerin, belirli bir
tarihsel siire¢ icinde deneyimlenerek olustugu ir-
delenmektedir. Erdem ahlak: Aristoteles’in ahlak
gortisiinden farklr olarak tarihsellikle uzlasan bir
ahlak felsefesidir. Halbuki Aristoteles kendisini
onceleyen Sokrates ve Platon gibi yasanmisligin/
pratigin triinii olan bilginin, goreceli karakteri
nedeniyle, hakiki bilgiye karsilik gelen “episteme”
olarak goriilemeyecegini ve evrensel gecerliligi
olan bilginin yani felsefi bilginin tarihsel pratik-
lerden bagimsiz oldugunu 6ne siirmiistiir. Bu bag-
lamda, erdem ahlaki temel dayanaklarindan ikin-
cisi olan gelenek kavrami dogrultusunda “aglarin
bilgeligi ahlaki davranislanin ipuglarini verebilir.”
seklinde irdelenebilir.

Anlat1 kavrami, yagamin ancak biitiinsel ola-
rak algilanmasi (bilincine varilmasi) durumunda
davransglarla ilgili anlamli ahlaki degerlendirme-
ler yapilabilecegini aciklamada kullanilmaktadur.
Bir davranist bir dykiiye yerlestirerek ahlaki aci-
dan anlamli kilabildigimiz gibi bir yasami da ona
anlam (mana) kazandiran biitiinsel anlatist icinde
(dogumdan &liime) degerlendirerek ahlaki agidan
anlamli kilabiliriz. Erdem ahlakina gére, alt siirec-
ler birbirine eklemlenerek ana siireci olusturdugu
icin yasamu biitiinsel olarak algilayarak davranisla-
rin ahlaki boyutunun degerlendirilmesi uygundur.

Yukarida agiklanan erdem ahlakinin dayandig:
temel kavramlar dogrultusunda, bireyin tiim dav-
ranislarinin dogrudan kendi tercihleri oldugunu
soyleyebilmek olurlu degildir ve bu baglamda, bi-
reyin mutlu olabilmek i¢in sergiledigi davraniglar
dogal bir zorunluluktan kaynaklanabilir. Erdem
ahlaks; yaklasimi bireyin karakterinin, kimliginin,
dolaysiyla da varliginin ait oldugu degerler siste-
minden ayr1 diisiiniilemeyecegini one siirmektedir.
Bu nedenle erdem ahlaki ile ahlaki davraniglari bi-
reysel tercihler olarak goren liberal diinya goriisii
arasinda ¢eligki vardir. Liberal diinya goriisiine
gore upki diger secimleri gibi, ahlaki segimleri de
bireyin 6zgiirliik alani kapsamindadir. Ahlaki dav-
ranisin belirli bir sonuca gore degerlendirilmesi
nedeniyle erdem ahlakinin teolojik ahlak yaklasi-
mina daha yakin oldugu diistiniilebilir ancak birey
yalnizca dogruluguna inandigs bir sonuca ulagabil-
mek i¢in degil ayn1 zamanda karakterinin, kimligi-
nin bir ifadesi olarak ve kendi yagaminin amaciyla
ilgili algist nedeniyle de erdemli davransslar sergi-
lemektedir (Saruhan, 2018).
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Oliimii Bilemem, Serefsiz Yagamanin
Ne Oldugunu Bilirim

“Sokrates’in Savunmast”, grencisi Platon ta-
rafindan yazilmistir. Zaten Sokrates’in en onemli
eseri ogrencisi Platondur ve arkasinda higbir ya-
zili eser birakmayan Sokrates’in kisiligi, hayat ve
distinceleri 6grencisi Platon’'un yazdigi kitaplar
sayesinde giiniimiize kadar ulasmistir. Sokrates’in
Savunmasy; Atina sehrinin tanrilarina inanmayist
(tek bir Tanr1 oldugunu savunuyordu) ve Atinali
genclerin ahlakini bozmasi gerekgesiyle suglan-
masini, yargilanmasini ve cezalandirilmasini konu
alan bir diyalogdur. Sokrates savunmasinda; ahlak-
s1iz yasamanin ne demek oldugunu bildigini, kendi
soylediklerini inkar ederek ahlaksiz yasamayi tercih
etmektense 6limii tercih edecegini ¢iinkii 6liimiin
ne demek oldugunu bilmedigini; belki iyi belki de
kot bir sey oldugunu ancak séyledigi ve inandi-
g1 distinceleri inkar etmenin serefsizlik oldugunu
ve serefsiz yasamanin ne oldugunu bildigini soy-
leyerek “insanin kendisini bilmesinin en biiyiik
erdem oldugunu” vurgulamistir. Mahkemede sa-
vunmasini yaparken kendisini kiigiik diigtirmeme-
sinin ve yalvarmamasinin aslinda 6lim cezasi al-
masinin gergek nedeni oldugunu belirtmis, bunlar:
(bu serefsizlikleri) yapmaktansa 6lmeyi yegleyece-
gini sdylemistir (Saruhan, Ozdemirci, 2016):

“Sizden dileyecegim bir sey daha kaldr: Cocukla-
rim biiyiidiikleri zaman Atinalilar, ahlakl yasamak
yerine herhangi bir yanlisa diigkiinliik gosterecek olur-
larsa ben sizinle nasil ugrasmigsam siz de onlarla ug-
rasimiz, onlart cezalandiriniz; kendilerine, kendile-
rinde olmayan degerleri verir, 6nem vermeleri gereken
degerlere onem vermez, bir hi¢ olduklar: hilde kendi-
lerini bir sey sanirlarsa ben sizi nasil azarlamissam siz
de onlar: dyle azarlayiniz. Bunu yaparsaniz bana da,
onlara da dogruluk etmis olursunuz.

Artik ayrilmak zamani geldi, yolumuza gidelim:
Ben olmeye, siz yasamaya...

Hangisi daba iyi?
Bunu Tanridan bagska kimse bilemez.”

Sokrates yasami boyunca insanlarin 6n yargi-
lartyla miicadele etmistir. Konustugu insanlarin
soylediklerinin onlarin bagka sozleriyle ve on ka-
bulleriyle celisip celismedigini incelemis ve bu
yolla insanlari 6n yargilariyla yiizlestirmeye ca-
lismigtir. Ona gore kotiilitk denen sey, insanlarin
bilgisizliginden kaynaklanmaktadir ancak bu bil-
gisizlik, egitimsizlikten gelen cehaletten farklidir.

Bu bilgisizlik, “kendini bilmemek”tir. Sokrates’e
gore ahlakli olmak, kendini bilmektir ve diyalek-
tik sorgulamasinin amaci da insanin kendisini bil-
mesini saglamakur. Sokrates'in Atina sokaklarinda
dolagarak uyguladigs diyalektik yontem iki agama-
dan olusmaktadir: “Ironi” olarak adlandirdig: ilk
asamada Sokrates, konusmay1 sorularla yonlendi-
rerek karsisindakini geliskileriyle ytizlestirmeyi ve
bildigini sandig; seyleri aslinda bilmedigini ortaya
¢tkarmayr amaglamaktadir. “Diistince dogurtma’
olarak adlandirdigy ikinci agamada ise higbir sey
bilmedigini diisiinen kisinin aslinda ¢ok sey bildi-
gini ortaya koymaktadir. Sokratesin felsefesinin te-
melinde, evrenin oziiniti kavrayabilmek i¢in “aklin
ozel bir ¢aba harcamasi gerektigi” yatar. Sokrates’e
gore bu akilla kavrama yetenegi, en cahilinden en
bilgilisine her insanda vardir ve egitim ancak bu ye-
tenegin ortaya ¢ikarilmasina yardimei olmaktadir.

Sokrates’in ¢ok tanrili bir dine inanan Yunan
toplumunu tanr birligine davet etmesi, toplumda
var olmadigina inandig ahlakli bir yasam stirme
dogrultusunda ¢esitli erdemleri irdelemesi ve igin-
de bulundugu politik sistemi temelden elestirmesi,
onun diisgman edinmesine ve haksiz suglamalarla
yargilanmasina neden olmustur. Diisman edinmesi-
ni kendi savunmasinda soyle agiklar (Platon, 2015):

“Bilgili oldugu icin iin salmis birine gittim, ken-
disine iyice baktim. Adi lazim degil, denemek icin
segtigim bu adam devlet isleriyle ugrasir. Vardigim
sonug¢ su oldu: Bu adam cok kimselere, hele kendi
kendisine bilgin giziikiiyor ama aslinda hicbir bilgisi
yok. Bunun iizerine, kendisini bilgin sandigini, ger-
cekte ise olmadigint anlatmaya calistim. Bu cabamin
sonucunda; hem onun, hem de orada bulunup da
bizi dinleyen bircok kimsenin diismanligini kazan-
dim. Yanindan ayrilirken kendi kendime dedim ki:
Dogrusu, ikimizin de bir sey bildigimiz yok, ama ben
gene de ondan bilginim; ¢iinkii o hicbir sey bilmedi-
gi halde bildigini sanvyor, ben ise bilmiyorum ama
bildigimi de sanmzyorum. Demek ki; ben ondan bi-
raz daba bilgiliyim, ¢iinkii bilmediklerimi bildigimi
sanmuyorum. Bundan sonra bagka birine, cok daha
bilgili olarak taninan baska birine gittim. Gene ayni
sonuca vardim. Onun da, daba bircoklarimin da diis-
manligini kazandim.”

Neyin iyi, neyin kotii ya da neyin dogru, neyin
yanlis oldugunun belirlenmesinde bireyin bagka
bireylerle ya da tim ¢evresiyle girdigi iliskilerde
erdemli, sevgi dolu, saygli, akilct ve vicdanli olma-
sinin onemine deginen Aristoteles’in ahlak yaklagi-
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my, bireyin yagamini biitiinciil olarak ele almakta ve
iyi-kotii ya da dogru-yanlis davranigt bireyin farkin-
daligiyla ve kisilik 6zellikleriyle iliskilendirmektedir.

Erdem; davranis tercihlerine iligkin bir
huydur ve ahlakli olmanin gerektirdigi
dogruluk, yardimseverlik, cesaret, bilgelik,
alcakgoniillilik, iyi yiireklilik, slgiiliilik
gibi karakter ozelliklerinin ortak adidir.
Aristoteles'in mutluluk ahlakina gore en
yiiksek ama¢ mutluluktur; insan mutlu

olmak i¢in kararlar verir, segimler yapar ve
davranislarda bulunur.

/N\
dikkat

Aristoteles'in mutluluk ahlakina gore iyi ya da

dogru, davranigin kendisi ve sonucu tarafindan
degil, davranisi sergileyen bireyin karakteri ve

becerileri dogrultusunda belirlenmektedir./}

Aristoteles’e gore insanlar; sanki adillik, cesaret,
olctlilik, dirtstlitk gibi erdemler dogrultusunda
“ahlaki yazilim” olarak nitelendirilebilecek bir ya-
zilimla donaulmislardir. Bu yazilimin tiim potan-
siyelini kullanabilmek, bireyin becerisine baglidur.

Ahlaki erdemler; adalet-zuliim, cesaret-kor-
kaklik, cémertlik-cimrilik gibi iki agirt ug arasin-
daki dogru ortayr bularak edinilen erdemlerdir.
Ahlaki erdemler, bireyin giindelik yasamindaki
davransglariyla (eylemleriyle) ilgilidir. Dogustan
degildir; aliskanlikla edinilir, 8grenilir ve gelistirile-
bilirler. Dianoetik erdemler (bilgelik erdemleri)
ise bilgelik, dogru muhakeme, akli basindalik gibi
entelektiiel faaliyete bagli olan ve seylerin nigin ol-
duklarini anlayarak ve kesfederek edinilen erdem-
lerdir. Bu erdemler teorik bilgelik ya da “sophia” ile
belirlenen erdemlerdir. Egitimle elde edilitler, za-
man ve deneyim gerektirirler. Dianoetik erdemler;
bilim (zorunlu ve ezeli-ebedi seylerin bilgisi), sanat
(seylerin nasil meydana getirilebilecegi bilgisi), sez-
gisel akil (bilimin kendisinden hareket ettigi yasa-
larin bilgisi), pratik bilgelik (insan hayatinin amag-
larina nasil ulagilacaginin bilgisi) ve felsefi (teorik)
bilgelik (sezgisel akilla bilimin birlikteligi) gibi akli
(dustintiili) ugraslarla ilgilidir (Aristoteles, 2001).

Bu baglamda Aristoteles’e gore araba kullan-
mak da egitim ve beceri gerektirdigi icin ahlakli
olmay1 6grenmekle araba kullanmayi 6grenmek
arasinda bir benzerlik bulunmaktadir. Davrani-
sin ahlaki boyutunun sorgulanabilecegi diisiin-
cesi nedeniyle bireyler “dogru ortayr” secmeyi
deneyimleyerek 6grenirler ve ne cilginca atilgan
ne de korkak davranirlar, orta yol 6gretisi dogrul-
tusunda sadece cesur olurlar. Aristoteles’in ideal
yurttasy; akli baginda, sogukkanli ve agiri uglardan
kaginan, nasil davranacagini deneyimleri dogrul-
tusunda bilen bir yurttagtir. Mutlu ve huzurludur
clinkii ahlakli davranmay: 6grenerek ve ahlakli bir
yasam siirerek psikolojik acidan da doyuma ulas-
makrtadir. Once ebeveynleri ve 6gretmenleri bireyi
(yurttast) ahlakli olmaya tegvik eder, 6gretir sonra
da birey icgidiileri yardimiyla ahlaki gelisimini
siirdiiriir (Aristoteles, 2015).

——

dikkat
Is ahlakinda paydaglar arasinda dogru ortayi
bulabilmek onemli bir erdemdir. Pay sahiple-
ri, calisanlar, tedarikeiler, misteriler, rakipler,
resmi kurumlar, bankalar, sendikalar ve kamu-
oyu (toplum) gibi paydaslarla olan iliskilerde
orta yol 6gretisi dogrultusunda belirlenecek
stratejiler isletmenin siirdiiriilebilirligini sagla-
yacaktir. Ayrica bankalardan asiriya kagmadan
bor¢lanmak, ihracat yapilmiyorsa dévizle borg-
lanmamak, calisanlarin ticretlerini piyasa ticret-
leri diizeyinde belirlemek, gereginden fazla stok
yaparak stok maliyetlerini yiikseltmemek ve
optimal stok seviyelerinde caligmak gibi dogru
ortay1 bulabilmeyle ilgili isletme ahlaki ilkeleri

(isletme dogrulari) isletmenin kurumsal perfor-
mansini olumlu yénde etkileyeceketir.

Semavi Dinler: Tanri Neden
Kétuliklere Engel Olmamaktadir?

Dialist dinler, evrende birbirine kargit iki gii-
ciin varligina inanirlar. Bu karsic giicler “iyi ve
kotii” olarak adlandirilir. Iyi dogru ile kotii yanlis
ile ozdeslestirilmistir. Diializmde kotiiniin Tanrt
tarafindan yaratulmadigina ancak Tanr’'nin kontro-
liine girmemis bagimsiz bir gii¢ olduguna inanilir.
Bu iki karsit gii¢ arasindaki savasin tiim evrende
sergilendigine ve yeryiiziinde olup biten her seyin
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bundan kaynaklandigina inanilir. Oysa tek Tanrr’'ya
inanan dinler; her seyi bilen, her seye giicii yeten ve
tartistimaz iyi olan bir Tanr’'nin yeryiiziinde bun-
ca aciya, sefalete, yoksulluga neden izin verdigini
agtklayabilmek icin ciddi diisiinsel ¢aba harcarlar.
Bu konudaki en yaygin agiklama; Tanrr'nin insan-
larin iradesini 6zgiir birakugy, kotiiliigiin olmadigs
bir yerde insanlarin iyi-kotii arasinda se¢im yapa-
mayacaklari, dogruyu yanlistan ayiramayacaklari
ve yeryiiziinde ozgiir iradenin olmayacagi dogrul-
tusundadir. Bu baglamda, bir sey kotiiliik olarak
tanimlanabiliyorsa ya da bagka deyisle nesnel bir
kotiilikten (yani kot oldugu konusunda herke-
sin ayni goriiste oldugu bir seyden) soz edilecekse
tam da bunun i¢in Tanr’'nin varligina gereksinme
vardir. Yani neyin kotii oldugunun belirlenebilme-
si (nesnel kotii) ancak Tanr1 varsa miimkiindiir ve
Tanr1 yoksa zaten her sey evrende madde yiginin-
dan bagka bir sey degildir, bu konuda konugsmak da
“abesle istigal”dir ancak ¢ogu insanin kafasina taki-
lan soru sudur: Neden bu kadar kétiiligiin oldugu
bir diinyada yasiyoruz?

Tevrat'in Tekvin (Yaratilis) Boliimiinde, Tanrt
tarafindan yenilmesi yasaklanan “iyiyi ve kotii-
yl ayirt etme agact’nin meyvesini yedikleri icin
Adem ve Havva'nin cennetten kovuluslari soyle
agiklanmakreadir:

“Tanri: “Insant kendi suretimizde, kendimize
benzer yaratalim.’ dedi. ‘Denizdeki baliklara, gokreki
kuglara, evcil hayvanlara, siiriingenlere, yeryiiziiniin
tiimiine egemen olsun.’ Tanr: Adem’i topraktan yarat-
11 ve burnuna yasam solugunu iifledi. Boylece Adem
yasayan bir varlik oldu. Tanr: yarattigr Adem’i cennet
bahgesine yerlestirdi. Ancak Adem yalnizds ve sikilr-
yordu. Bunun iizerine Tanri Adem'e derin bir uyku
verdi ve Adem wyurken onun kaburga kemiklerinden
birini alip etle kaplayarak bir kadin yaratt: ve onu
Ademe getirdi. Adem, ‘Iste bu benim kemiklerimden
alinmas kemik, etimden alinmas ettir.’ dedi. Tanr: her
ikisini de oliim, tasa ve kederden uzak yasayacaklar:
cennet bahgesine yerlestirdi. Bahgenin ortasinda “ha-
yat agact’ ile ‘iyiyi kitiiden ayirt etme agaci’ vards. Ve
dedi ki: ‘Ey Adem, sen ve esin cenneti mesken edinin.
Ikiniz de bahgedeki agaclarin meyvelerinden diledi-
ginig kadar, bol bol yiyin. Fakat su agaca yaklasma-
yin ki, haddini asan zalimlerden olmayasiniz.” Tanr:
Ademe ve esine ‘iyiyi kitiiden ayirt etme’ agacinin
meyvesini yemeyi yasaklads ve bu agacin meyvesin-
den yerlerse ileceklerini séyledi. Inanisa give Lilith,
Adem’in Havvadan onceki esidir. Tanr: Lilithi de
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toprak ve kilden yaratmigtir ve bu nedenledir ki Lilith
kendisini Adem ile esit gormektedir. Adem’e itaat et-
mez, onunla birlikte olmak istemez. Cennetten kacar
ve insanlars bastan ¢ikaracagina, Tanrinin yolundan
saptiracagina dair yemin eden Seytanla birlikte olur.
Tanr: Havvayr yaratinca Lilith cok kiskanir ve inti-
kam almak icin cennete yilan seklinde kacak olarak
girer ve Havvaya soyle der: ‘Bu agacin meyvesinden
neden yemek istemiyorsunuz?’ Havva ona soyle cevap
verir: “lanr: bu agacin meyvesini yememizi yasaklads,
yersek dlecegimizi soyledi.” Yilan Havvaya soyle der:
‘Eger bu agacin meyvesini yerseniz sizin de Tanr: gibi
goziiniiz agilacak, iyiyi kotiiden ayrt edebileceksiniz,
siz de Tanr1 gibi oliimsiiz olacaksiniz.” Yilan Havva'y:
kandirarak yasak meyveyi yemesini, sonra da Adem’e
yedirmesini saglar. Her ikisinin de gozleri agilir, ¢1p-
lak olduklarini fark ederler ve iizerlerini yapraklarla
yamarlar. Tanr: bahcede Adem’i arar, bulamaz ve ona
seslenir: Adem, Adem neredesin?” Adem soyle cevap
verir: ‘Buradayim, ¢iplak oldugumu fark ettim, utan-
dim ve senden saklandim.” Tanri kizarak ona: Yoksa
size yenilmesini yasakladigim agacin meyvesinden mi
yediniz? Ben size bu agacin meyvesini yasaklamadim
mi? Haberiniz olsun, Seytan size acik bir diigman-
dir demedim mi?’ der. Adem ve Havva itiraf ederek:
‘Bizi affet, bizi bagisla, bizi Seytanin serrinden koru.’
diyerek af dilerler ancak Tanr: artik cennetinde otur-
malarimin miimkiin olmadigini, onlar: yeryiiziine
gonderecegini ve bundan biyle orada yasayacaklarin
soyler ve Havva'ya soyle der: “Ilk giinahi isleyen sen
oldugun igin sana agri cekerek, aci duyarak cocuk
dogurma  gorevini veriyorum.” Sonra Adem’e: “Sen
de yasam boyu emek vermeden, terlemeden yiyecek
bulamayacaksin. Binbir zahmetle, zorlukla toprag:
kazacak ve alin terinle yetistirdigin tiriinii yiyecek-
sin.” Sonra da her ikisine: ‘Oldiigiiniiz zaman toprak
olacaksiniz. Ciinkii topraktan yaratilmigtiniz ve yine
ona doneceksiniz.’ der.”

Tevrat'ta (Tekvin, bab 4:1) ve Kur’an da (Maide
Suresi, ayet 27:31) Adem ve Havva'nin cennetten
kovulusundan sonra insanlik tarihindeki ilk cina-
yet (ilk kotti) soyle anlacilmakeadir:

“Cennetten kovulduktan sonra Adem ve Havvanin
iki oglu olur: Habil ve Kabil. Habil koyun coban:
olur, Kabil ¢ifici. Her ikisi de ¢alssirlar ve ¢alismala-
rinin sonucunda elde ettiklerini siikranlarimin ifadesi
olarak Tanriya sunarlar. Habil siiriisiinden elde ettigi
eti, siitii, yagi, peyniri sunar. Kabil topragin semere-
sinden elde ettigi bugdays, unu, ekmegi sunar. Tan-
ri Habil'in sunduguna bakar, Kabil'in sunduguna
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bakmaz yani Habil'in ¢calismasin: (ibadetini) takdir
eder, begenir, Kabil'in ¢aligmasini (ibadetini) begen-
mez. Bunun iizerine Kabil cok ofkelenir ve kiskanglik
krizine girer. Ve tanr: Kabil'e soyle der: ‘Nigin ofke-
lendin ve suratini astin? Kardesine iyi davranmazsan
giinah (Seytan) kapinda pusuya yatmistir. Ve onun
istedigi sensin, fakat sen ona iistiin ol.” Ancak Kabil
Tanri'nin soziinii dinlemez ve egosuyla yaptigi savas
kaybeder. Ve kitiiniin yiizii olur, kardesi Habil'i oldii-
rerek ilk cinayeti isler.”

Ug semavi dinde de yer alan yaratilis miti, top-
lumun ahlaki degerlerinin belirlenmesinde 6ncii
rol oynamustir. “Ilk giinah miti” olarak da adlan-
dirilmaktadir. Adem ve Havva'nin cennette (Aden
Bahg¢esi'nde) Tanr’'nin emrine karst ¢ikarak ilk gii-
nahi iglemeleri nedeniyle tiim insanlarin da dogus-
tan giinahkar ve kusurlu olduklari inanci, Kartolik
Kilisesi'nin Isa'nin ¢armiha gerilmesini “ilk giina-
hin telafi edilmesi” olarak degerlendirmesi dogrul-
tusunda son bulmustur.

/N
dikkat

Dini ahlakin belirgin ozelligi rolativist olma-

masidir. Yani dini ahlak zamana ve cografyaya
gore degismeyen ezeli-ebedi kurallar koyar. Dini
ahlaka gore kutsal kitaplarda yer alan dogrular
kesinlikle itaat edilmesi gereken Tanri emirleri-
dir ve inananlarin eylem ve davranislari, kutsal
kitaplarda yazilanlar ve bu yazilanlar1 agiklayan/
yorumlayan diger dini hukuk kaynaklar: ile si-
nirlandirilmigtir. Oysa laik ahlak insanlarin dav-

ranislarini kutsal kitapta yazilanlara (emredilen-
lere) tabi olmaksizin serbest birakir. /)

Tek Tanrilt dinlerin hepsi, diinya yagaminin bir
stnav yeri oldugunu séyler. Diinya, Tanr’'nin buy-
ruklarina gére yasama ve kullugun hakkini verme
yeridir ancak bu sinavin yapilabilmesi i¢in olmazsa
olmaz olan tek sey, insanlarin iyi-kotii (dogru-yan-
lis) arasinda segimlerini 6zgiirce yapabilmeleri igin
“6zgiir irade” sahibi olmalaridir. Zira ancak 6zgiir
iradeye sahip olan bir insanin sinavi yapilabilir. Bu
stnavin bir geregi olarak Tanrr’'nin, dzgiir iradeye
sahip insanlarin sadece iyiyi ve dogruyu se¢mele-

rini zorunlu kilmasi disiintilemez (Diinya yasami
bir sinav yeridir. Enbiya suresi 35: Her nefis ilii-
mii tadicidyr. Biz sizi, serle de, hayirla da deneyerek
imtihan ediyoruz ve siz bize dondiiriileceksiniz. Tan-
11, yaratmis oldugu kullarina rehberlik etmekte ve
dogru yolu goéstermekte ancak iyi-kétii ve dogru-
yanlis arasindaki se¢im hakkini kulun kendisine bi-
rakmaktadir. Insan suresi 2-3: Dogrusu biz insan:
imtihan etmek icin karisik bir nutfeden yarattik da
onu isitici, goriicii yaptik. Biz ona yolu gosterdik, artik
0 ya siikredici olur, ya da nankér. Insanlarin kétiilii-
gii tercih edip yoldan ¢ikmalari, Tanr’'nin her seye
glicli yeten, merhametli ve iyiligin kaynagi oldugu
gercegini degistirmez. Yunus suresi 44: Allah in-
sanlara higbir sekilde zulmetmez fakat insanlar ken-
di kendilerine zulmediyorlar [Kotiiliik yapryorlar.].).
Tek Tanrilt dinlere ait kutsal kitaplarin hepsi iyi ile
kotii arasinda ayirim yapabilmek i¢in yol gosterici-
dir, aydinlaticidir. Yani iyi neden iyidir, kotii neden
kotidiir. Insanlarin kendi iradeleriyle ahlaken iyi
olabilmeleri i¢in, yine kendi iradeleriyle ahlaken
kotii olani segmemeleri gerekmektedir. Dolayistyla,
kaginilmaz olarak iyilikle birlikte kotiilikk de bulun-
malidir ve insan 6zgiir iradesiyle bu ikisinden birini
tercih etmelidir. Sonugta, kétiilitkten yola ¢ikildi-
ginda, Tanr’nin yoklugu degil aksine varligs ispat-
lanir ancak 6zgiir iradeyle ilgili tiim bu agiklamalar
bagka sorulara neden olabilir, 6rnegin; insanlar 6z-
giir iradeleriyle kotiiyli segebilirler ve gercekten de
pek ok insan ozgiir iradesiyle kotiiyii secerek ko-
tilliik yapmaktadir. Eger Tanri bir kulunun kendi
ozgiir iradesiyle kotiiyli segecegini ve bu yiizden de
cehennemde cezalandirilacagini biliyorsa, ki biliyor,
onu neden yaraur? Bir diger 6nemli soru sudur:
Once 6zgiir iradesiyle kotiiyii segen, sonra tekrar
ozgiir iradesiyle iyiyi segebilir mi? Sonra tekrar 6z-
giir iradesiyle kotiiyti secebilir mi? (Tanr1 insanlarin
iyiliklere yonelmesini ve kotiiliiklerle miicadele et-
mesini istedigi icin vahiy yoluyla insanlara iyi-koti,
dogru-yanlisin ne oldugunu bildirmekte, yapilan
higbir iyilik ve kotiiliigiin karsiliksiz kalmayacagini
haurlatmakta ve affedici oldugunu séylemektedir.
Sura suresi 30: Size gelip catan her musibet ellerini-
zin kazandigi yiiziindendir. Allab bircoklarin: da af-
fediyor. Daha ayrinuli bilgi i¢in bk.: Emre Dorman,
People Are Asleep They Wake Up When They
Die, [stanbul Yayinevi, Istanbul, 2016).
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—
dikkat

Dini ahlak ticari yasami da diizenler. Séyle ki;
haram ve helalin neler oldugu belirlenmistir ve
ticari yasamda haram seylerden uzak durulmasi
emredilmigtir. Ornegin, Islam ahlakinda tica-
ri yasamla ilgili dogrularin Fikih hiikiimlerine,
yani Islam Hukukuna uygun olmast gerekmek-
tedir. Ornegin; faize bulagmak, faizcilik ve tefe-
cilik yapmak, aligveriste yemin etmek ticari ya-
samda yasaklanmistir. Faizcilik Hristiyan kilisesi
ile tliccarlar arasinda da gerilim yaratmis ve borg
verilen miktardan daha fazlasini istemek giinah
olarak kabul edilmistir. Ticari yasamin dini ahlak
kurallarindan ayn disiiniilemeyecegi goriisiini
savunanlara gore, iman sahibi olmayan bir tiic-

carin ahlaki davranabilmesi s6z konusu degildir.

Teolojik ahlak yaklagimina gore, bir davra-
nisin sonucu onun ahlaksal statiisiinii belirler. Bu
baglamda, “sonu¢” kullanilan yollar1 ve araglar
megrulagtirir. Burada teoloji kavrami, sonuglar
hakkinda rasyonel diisiinme anlaminda kullanil-
maktadir. Davranigin sonucu iyiye ve dogruya ulas-
mamizi destekliyorsa davranig ahlaklidir. Elbette
burada akla gelen sorular sunlardir: Iyi ve dogru
sonug nedir? Kim buna karar verir? Bu iyi ve dog-
ru sonug kimin icin iyi ve dogru sonugtur? Ahlaki
davranisin degerlendirilmesinde kullanilan “iyi ve
dogru sonug” yaklasimi, hedefi ve hedefe ulagsmada
kullanilan araglart sorusturmaya gerek duymadan
megsrulagtirir. Bu goriis dogru mudur?

Teoloji sozciigiiniin kdkeni Yunanca “so-
nu¢/amag” anlamina gelen “telos” sozctigii-
ne dayanmakreadir ve teolojik ahlaka gore
bir davranigin ahlaki olup olmadigi, ortaya
cikardigs iyi/dogru ya da kétii/yanlis sonug-
larin varligina bagli olarak degerlendirilir.

Bagska deyisle, eylemin kendisi degil, ortaya
ctkardigs sonuglar dikkate ahnmaktadlr/.)

Teolojik ahlak yaklagimi birbiriyle dogrudan
iligkili ti¢ goriise dayanmaktadir: Birincisi, ahlak-
sal bencilliktir. Ahlaksal bencillik gériisiine gore
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bireye mutluluk veren; birey icin iyidir, dogrudur
ve ahlaklidir. Ornegin, namaz kilmak gibi. Ikin-
cisi, hazcilliktir. Hazailik goriisiine gore, bireye
en fazla haz ve/veya cogku veren sey iyidir ve dog-
rudur. Ornegin, oru¢ tutmak, hacca gitmek gibi.
Ugiinciisii ise faydaciliktir. Daha sonra ayrintli
olarak ele alacagimiz faydacilik goriisiine gore, en
fazla sayidaki birey icin mutluluk ve haz getiren
davranuglar iyidir ve dogrudur ancak herkes i¢in bii-
tiin olasiliklar tizerinde diisiinerek hangi davranig-
larin faydali olduguna karar verebilmenin giigligi
dogrultusunda faydacilar “eylem faydaciligr” ve
“kural faydaciligr” olarak adlandirilan iki model
gelistirmiglerdir. Eylem faydaciligi goériisiine gore
ortaya ¢tkan durumlar karsisinda séyle veya boyle
davranmanin (eylemin) ne tiir bir fayda saglayacagt
tizerinde durulur. Bu baglamda, ger¢eklestirilecek
davranisin yaratacag olast sonuglardan “en ¢ok sa-
yida insan i¢in en ¢ok fayda saglayacak davraniga”
odaklanilir ve bu davrans iyi ve/veya dogru davra-
nus olarak degerlendirilir. Kural faydacilig goriisii-
ne gore, ortaya ¢ikan durumlarda “hangi kurallarin
en biiyiik iyiyi ve/veya dogruyu ortaya ¢ikaracagi”
tizerine odaklanilir. Buradaki temel diisiince, eylem
faydaciliginin yaratabilecegi zaman kaybini ve ka-
rar verme ¢ekimserligini ortadan kaldirabilmektir

(Saruhan, 2018, 49).

Eski Roma: is Ahlakinin Dogrulaniyla
ligili Ik Yasal Duzenlemeler

Eski Romada patrici ve pleblerden olusan
vatandaglarin diginda kalan ve peregrinus olarak
adlandirilan yabancilarin hig bir hak ve hukuklar:
yoktu. Kélelestirildiklerinde ve 6dirtildiiklerinde
cezast da yoktu. Koyliler mahsullerini sehirlere
getiriyor ve forum adi verilen pazar yerlerinde
sehirlerde yasayan zanaatkirlarin {retimleriyle
trampa ediyorlardi. Roma Imparatorlugu 6nce
[talyadaki sehir devletlerini kendi yonetimi altin-
da bir konfederasyon seklinde toplayarak biiyiidii,
sonra da deniz asirt tilkeleri (eyaletleri) tilkeye kat-
t1. Roma imparatorlugu genis bir cografyaya ya-
yilmistt ve ticaretin gelismesi i¢in Romalilarin ya-
bancr tiiccarlarla temasa ge¢meleri yani bu giinki
deyisle uluslararasi ticaret zorunlu héle gelmisti.
Tiiccarlar genellikle yabancilardan olugmakta ve
talep edilen mallart uzak diyarlardan getirmek-
teydiler. Bu baglamda tiiccarlik siirekli seyahat
edilen tehlikeli bir isti ve her an dldiriilme ya da
kiymetli mallarin ¢alinmast s6z konusuydu ancak
bu durumda bir daha gelmeyecekleri korkusuy-
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la tiiccarlar korunmaya ve goézetilmeye bagland..
Bu nedenle “koruyup kollamak” ya da “himaye
etmek” Roma is ahlakinda 6nemli bir erdemdi.
Roma Imparatorlugu’nda “patronus” kelimesi
“koruyucu, destekei, koruyup kollayan, himaye
eden” gibi anlamlarda kullanilmakta ve patro-
nuslarin koruyup kolladigs kisilere de “cliens”
denilmekteydi. Roma toplum yapisinda cliens’ler,
pleblerden (vatandaslardan) asagida, servi'lerden
(kolelerden) yukarida konumlanmis bir sinift.
Roma imparatorlugunda konukseverlik erdemi
yalniz barindirmak, misafir etmek, karnini do-
yurmaktan ibaret olmayip “hukuki himaye”de
saglamistir. Misafir tiiccara bakan, onunla ticaret
yapan Roma vatandast onun emniyetinden de
sahsen sorumluydu. Ayrica Roma Imparatorlugu
yabanct devletlerle (6rnegin, Kartaca) ticaret an-
lagmalar1 da yapmistir. Bu ticaret anlagsmalariyla
karsilikli olarak tiiccarlarin mal ve canlarinin hi-
mayesi saglanmis ve Romali bir kadin ile evlenme

hakki (fus Civile-Ozel Hukuk) ya da Romalilara

/1\

‘ (] ’

dikkat
Ayrica ticari davalara 6rf ve adetler dogrultusun-
da rahiplerin yerine magistralarin (devlet me-
murlarinin) bakmasi da (laik hukuk) ilk kez Eski
Romada krallik doneminde baglamistir. Krallik
déneminde adli islerin baginda kral bulunurdu.
Cumbhuriyet déneminde ise, adli islerin bagina
“consul’ler gelmistir. Anlagmayan tiiccarlar,
aract olmast i¢in muteber ve tarafsiz bir kisi
olarak kabul edilen krala (daha sonra consul’e)
bagvururlard: ve consul her ticari anlagmazliga
bakamayacag; icin, anlasmazligin ¢oziimii dog-
rultusunda atanmug bir devlet memuru (preator
peregrinus-yabancilar  preator'u) alim-satm,

kira, ticaret sozlesmeleri gibi konularda ¢oziim
iiretirdi (Ozdemir, 2005, 177). /}

Rénesans: lyinin ve Kétiiniin Yiizii
Aynidir

Avrupada hiimanizm diisiincesi Ronesans ile
gelismigtir ve Ronesans, dogmatik inanglara tepki
olarak dogmustur.

ait ticari yaturimlara (commercium) ortak olma
hakk: taninmistir. Yabanci tiiccarlarin Romali va-
tandaglarla ticaret yapabilmeleri icin gerekli olan
hak ehliyetini giivence altina alan bir “yabancilar
hukuku” ihtiyact dogrultusunda [us Gentium (ya-
bancilarla yapilan islemlere tahsis edilmis olan bir
Roma hukuku-muamelat hukuku) hazirlanmistir.
Boylece ticari yasamin dogrulari hukuki miieyyi-
delere baglanmistir. Daha sonra zaman iginde Ius
Gentium ile fus Civile birlesmis ve Roma Impa-
ratorlugu sinirlart igindeki biitiin uyruklara uygu-
lanmaya baglanmistir (Ozdemir, 2005, 168-172) .

Dogmatizm; dogruluguna inanilan bir
inang, diisiince veya goriise, dogrulugu
ortadan kalksa bile kérii kériine bagli kal-
makur. Yani bir akil tutulmasidir ve bireyi
bir irka, bir dine, bir ulusa, bir topluma
diisman edebilir. Dogmatizm dogrultu-
sunda birey, kendi inan¢ ve goriislerini

A=)
dikkat

Roma Imparatorlugu’nun is ahlakina en 6nemli

degistirmez ve farkli inang, diisiince veya

gortslere agik degildir. Dogmatizm, evren-
sel bir kotiidiir.

katkust, i yasamiyla ilgili deger ve ilkelerin (dog-

rularin) yasalagtirilmasi ve yaptirimlara (miiey-

yidelere) baglanmast olmustur. Bu baglamda, Batuda Ronesans ile birlikte yiikselise gecen

hiimanizm diisiincesi, sadece bilimsel gelismelerin
oniinii agmakla kalmamis; iyi-kotii ve dogru-yanlis
konusundaki ahlaki degerlerin de yeniden yorum-
lanmasini saglayarak ahlaki diisiincenin gelisimine
katkida bulunmustur. Ayrica matbaanin bulun-
mast ve Latince yerine giinlitk konusma dilinin
kullanilmasi, okur-yazarlig bir ayricalik olmaktan
ctkarmis ve yayginlagtirmigtur.

ticari haksizliga ugrayan tiiccarin kendi hakkini
bizzat elde etmesi girisiminde bulunmasi orta-
dan kaldirilmistr. Ornegin borcunu 6demeyen
bor¢lusunu yakalamasi, direnirse zor kullanmast
ve kole olarak alip gotiirmesinin ve bu arada ta-
raflar arasinda olenler ve yaralananlar olmasinin

ve bir ticari anlagmazligin sahsi 6¢ davasina dé-
niismesinin éniine gecilmistir. /J
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e
dikkat

Leonardo Da Vinci, Michelangelo, Raffaello,
Bellini gibi sanatgilar yaptiklari calismalarda
iyinin ve kétiiniin yiiziinii resmetmisler; Dante,
Machiavel, Shakespeare, Cervantes gibi yazarlar
iyiyi ve kotiiyii eserlerinde tanimlamuglar; Koper-
nik, Luther, Erasmus gibi evrensel dogrular: sa-
vunanlar da aforoz edilme tehlikesini goze alarak

dogmatizmle miicadelelerini siirdiirmiislerdir.

Leonardo da Vinci'nin 1495-1498 yillari ara-
sinda yaptig1 “Son Aksam Yemegi” adli Hz. Isa'nin
yakalanip ¢armiha gerilmesinden 6nceki yemekte
havarilerinden birinin ona ihanet edecegini agikla-
dig1 dramatik ani anlatan eseri, onun tizerinde en
cok tartisilan galigmasi olmustur. Leonardo bu tinlii
duvar resmini, iclerinden birinin kendisine ihanet
edecegini agikladiktan sonra soka giren havarilerin
ylz ifadelerindeki saskinlik, korkma, panikleme,
inkér etme, suglama gibi farki tepkileri resmetmek
tizere tasarlamistir. Masadaki her bir havarinin yiiz
ifadesi icin ger¢ek bir model kullanmistir. Caligma
1495 yilinda Santa Maria delle Grazie manastirinin
(Milano) yemekhane duvarinda gergeklestirilmis-
tir; duvara resmedilmesine ragmen fresk degildir,
tas Ustiine tempera boyasi uygulamast {izerine ya-
pilmistir ve 4,6 m x 8,8 m ol¢iilerindedir (Daha
ayrinuli bilgi icin bk.: Bruno Nardini, Leonardo
da Vinci: Bir Ustanin Portresi, Cev.: Kemal Ata-
kan, 4. B., Can Yayinlari, Istanbul, 2015):

Leonardo, iyiyi-dogruyu Hz. Is?nin yiiziinde,
kotityii-yanlist da ona ihanet eden Yahuda'nin yii-
ziinde tasvir etmistir. Calismada Yahuda'nin bede-
nini soyle tasvir edilmistir: Yahuda ihanetinin agiga
¢tkmis olmasinda dolay1 korkmus ve geri ¢ekilmis-
tir. Geri ¢ekilirken sag kolu ile hemen 6niindeki
tuzlugu devirmektedir. Tuz ihaneti sembolize et-
mektedir. Ayni zamanda elinde muhbirlik tcreti
olarak Romali askerlerden aldig1 keseyi tutmakta-
dir. Yahuda'nin sol eli 6niindeki tabaga uzanmak-
tadir. Ayni tabaga Hz. Isada uzanmakeadir. Elinin
bu hareketi havarilerin “Size kim ihanet edecek?” so-
rusuna Isa'nin verdigi cevapur: “Bana ihanet edecek
olan, benimle ayni yemege elini bandiracak olandsr.”.
Yahuda egosuyla yapugi savasi kaybetmis, para
karsiliginda Hz. Isa'y1 satmistir. Hz. Isa’ya ihanet
etmistir. Seytana uymus, kétiiniin esiri olmustur.
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Daha 6nce de belirttigimiz gibi bu ¢alismasinda
Leonardo, her bir havarinin yiiz ifadesi i¢in gergek
bir model kullanmustir. Hz. Isa ve Yahuda'nin yiiz
ifadeleriyle ilgili olarak anlaulanlar oldukea ilging-
tir. Soyle ki (Leonardo da Vinci’nin “Son Aksam
Yemegi” adli ¢alismasinin yorumu igin bk.: Paulo
Coelho, Seytan ve Geng Kadin, Cev.: {lknur Oz-
demir, Can Yayinlari, [stanbul, 2016):

“Leonardo bir koronun verdigi konserde kafasin-
daki Hz. Isanin tasvirine wygun temiz yiizlii, aydin-
lik bakisly birini gormiis ve kendisine modellik yap-
masint teklif etmistir. Onu poz vermesi i¢in atilyesine
daver etmis, sayisiz taslak ve eskiz ¢izmis, sonra da
bunlardan yola ¢ikarak Hz. Isa'nin yiiziinii bitirmis-
tir. Calismadaki biitiin havarilerin yiizleri benzer
sekilde resmedilmigtir. Aradan ii¢ yil gecmis, Son Ak-
sam Yemegi neredeyse tamamlanmis ancak Leonardo
heniiz mubbir Yahudanin ya da kotiiniin yiizi icin
kullanacags modeli bulamamigtir. Bu arada ¢alistig
manastirin kardinali, ¢calismay: bir an once bitirmesi
igin kendisine bask: yapmakradsr.

Giinlerce aradiktan sonra Yahudanin yiizii i¢in
yardimcilar: Leonardoya vaktinden once yaglanmay,
pagcavralar ve pislik icinde geng bir adam bulurlar.
Adamin yiiziindeki inangsizlik, bencillik ve giinah,
gozlerindeki karanlik bakis Leonardoyu etkiler ancak
atolyeye gotiiriip taslak ve eskiz ¢izmek icin zaman:
yoktur bu nedenle yardimcilarina berdusu dogrudan
resmin bulundugu Manastirim yemekhanesine ta-
stmalariny soyler. Sonra Leonardo adamin yiiziini
hizla resmetmeye baglar. Ustat isini bitirdiginde sar-
hoslugunun etkisinden kurtulan serseri resmi goriir ve
sagkinlik icinde bagirarak:

‘Ben bu resmi daha once gordiim!” der.
Sasiran Leonardo: ‘Ne zaman?’ diye sorar.

Berdus: “Ug yil once, elimdekini-avucumdakini
kaybetmeden once” diye cevaplar. “O zamanlar bir
koroda sark: soyleyip ilabiler okuyordum. Yasamdan
pek cok beklentim vards. Bir ressam gelip benden
Hz. Isa'min yiizii igin kendisine modellik yapmami
soylemigti.”

Iyinin-dogrunun ve kétiiniin-yanlisin yiizii ay-
nidir. Hangi yiizii sececegimizin kararini biz veri-
yoruz, 8zgiir irademizle. Leonardo hem Hz. [sa’nin
yiiziinde hem de Yahuda'nin yiiziinde ayni modeli
kullanarak bize iyinin ve kétiiniin yiiziiniin ayni
oldugunu sdylemektedir. Iyiyi-dogruyu segebilmek
icin once egomuzla yaptigimiz savast kazanmaliyiz
ve bu savasi kazanabilmek i¢in de basiret goziimii-
zli agtk tutmaliyiz.
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Basiret “idrak etme, bir seyin i¢ yiiziine
vakif olma, sezgi” anlaminda kullanilmak-
ta ve ‘basiret gozii’ ile dogruyu yanlistan
ayirma, gercekleri gorme anlatulmakea-
dir. Kiifiir, nifak, hirs, kin gibi evrensel
kotiiler yiiziinden basiret gozii korlesmis

ve/veya basireti baglanmis olanlar “bakar
kérler” olarak adlandirilirlar.

Kafasi Karigik insan:_ Seytanla Yapilan
ve Kanla Imzalanan Ik Yazili Anlagma

Goethe, “ozgiir irade” konusunda Faust adli
eserinde iyi ve kotli konusunda “kafast karigik
insan1” ele almakta ve kahramani Faust'un kafasi-
nin karigtk olmasi ile entelektiiel diizeyi arasinda
dogrusal bir iliski kurmaktadir: Dr. Faustus, hem
hekimdir hem de tanribilim doktorast yapmustir
yani entelektiiel diizeyi yiiksek bir kisidir. Goethe
eserinde Christopher Marlowe tarafindan yazilmus
Elizabeth dénemi bir tiyatro oyunundan esinlen-
mistir (Faustus, 2018, 28). Eserin basinda Tanr1 ve
Seytan bahse girerler. Tanri, kendisine hizmet etse
de Dr. Faust'un kafasinin karisik oldugunu, 6zgiir
iradesiyle kotiiyli secebilecegini ancak sonra tekrar
pismanlik duyarak 6zgiir iradesiyle iyiyi segebilece-
gini soyler. Seytan (Mefisto) ise Dr.Faust'u kolayca
kendi yoluna gekebilecegini, onun ruhunu eline
gecirebilecegini ve ona dzgiir iradesiyle kotiiliikler
yapurabilecegini soyler. Mefisto ile Dr. Faustun
anlagsma diyaloglari séyledir (Goethe, 2011, 4):

Mefisto:
Anlas benimle! Bu giinlerde

Zevkle goreceksin marifetlerimi:
Verecegim sana heniiz hig kimsenin gormediklerini.”
Faust:

“Gel el sikisalim!

‘Dur gecme! Oyle giizelsin ki’
Diyecek olursam o ana,

Vur beni, istersen zincirlere,
Hazirim o zaman yok olmaya!

O zaman tamamlantr gorevin,
Saat durabilir, yelkovan diisebilir,
Vaktim gelmistir.”

Tanrt ile Mefistonun tartismasi, temelinde
“nsan ozii itibariyle iyi midir, kot midir?” tar-
usmasidir. Mefisto “nsan 6zii itibariyle iyi olsa bile
ozgiir iradesiyle 6z kaynagindan koparulabilir.” go-
riisinii one siirmekte, buna kargilik Tanri “nsanin
ozil itibariyle iyi oldugunu, 6z kaynagini koruyabi-
lecegini, dogru yoldan ayrilsa bile, tekrar 6zgiir ira-
desiyle dogruyu bulabilecegini” sdylemektedir. Dr.
Faust'un hem hekim hem de tanribilim konusunda
almis oldugu egitim dogrultusundaki kazanimlari-
nin ozellikle “meslek ahlaki” agisindan 6nemli ol-
dugu disiintilmektedir.

Meslek ahlaks; bir meslekle ilgili neyin dog-
ru neyin yanlis oldugunu belirleyen, o mes-
lekle ilgili birtakim davranis standartlart (ku-
rallar1) olusturan ve meslege mensup kisilerin
bu davranig standartlaruna uymasini zorunlu
kilan, uymayanlart meslekten diglayan bir ah-
lak anlayigidir. Genellikle meslek mensuplart
mesleklerini icraya baglamadan énce yemin
ederler. Ornegin; giiniimiizde hekimlerin
Hipokrat yemini soyledir:

“Tip fakiiltesinden aldigim bu diplomanin
bana kazandirdigi hak ve yetkileri kotiiye kul-
lanmayacagima, hayatimi insanlik hizmetleri-
ne adayacagima, insan hayatina mutlak surette
sayg: gosterecegime ve bilgilerimi insanlik aley-
hine kullanmayacagima, meslegim dolayistyla
agrendigim sirlart saklayacagima, hocalarima
ve meslektaslarima saygi gosterecegime, din-

milliyet-cinsiyet-1rk gibi farklarimin gorevimle

vicdanim arasina girmesine izin vermeyecegi-
me, meslegimi diiriistliik ve onurla yapacagima,

namusum ve serefim iizerine yemin ederim.”

=

dikkat
Medici ve Anjou aileleri gibi Rénesans tiic-
carlari, cografi kesifler dogrultusunda ticaret-
ten elde ettikleri kazanglarini sanata ve bilim-
sel gelismelere yatirmiglar ve Eski Yunanda
ele alinmig olan “meslek ahlaki”, drnegin
upeilarin Hipokrat yemini gibi Ronesansta
insanin yeniden kesfedilmesiyle birlikte hii-

manizm agisindan tekrar yorumlanmugtir.
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Eserde Dr. Faust, Mefistonun kendisine vaat
ettiklerinden ve yasatacaklarindan (servet, mevki,
kadinlar gibi) mutlu olmazsa “Dur gegme ey zaman,
0 kadar giizelsin ki” demeyecektir. Eger Dr. Faust,
Mefisto'nun kendisine yasatacaklarindan ve goste-
receklerinden mutlu olursa “Dur gegme ey zaman,
0 kadar giizelsin ki” diyecek ve canini verecektir.
Anlagma, 6liim kosuluyla kabul edilir ve imzalar
kanla atlir. Mefisto'nun gérmek istedigi Faust ya
da Faust'un sahsinda olmasint arzu ettigi entelek-
tiiel insan modelinin iyiyle/dogruyla herhangi bir
iliskisi bulunmamaktadir (Lukacs, 2011):

“Hor goreceksin mantik ve bilimi,
Insanligin en yiiksek giiciinii,

Sadece hile ve sihirbazlikla,
Giiglendirsin yalanin rubu seni.
Simdiden avcumdasin artik!

Insana bir akil vermis kader,
Dizginsiz devamly ileri atilan.

Ama telasl cabalar: arasinda,
Yeryiiziindeki zevkleri kagiran.

Yoz bir hayata siiriikleyecegim onu.”

Dr. Faust “Dur gegme ey zaman, ne kadar giizel-
sin.” diyerek bahsi kaybetmis ve bahsi kaybettigi icin
de canindan olmustur. Bu durumda, “Giiglendirsin
yalanin rubu seni/Yoz bir hayata siiriikleyecegim onu/
Yiizeysel anlamsizliklara dogru” diyen Mefisto, bah-
si kazanmugtr ancak Faust, gercekten mutulugu
Mefisto'nun kendisine yasattiklarinda ve gosterdik-
lerinde mi bulmugtur? Bunun icin mi “Dur gegme
ey zaman, ne kadar gizelsin” demistir? Dr. Faust
mutlulugu “insan aklinin esareti” olan batakligin
kurutulmasinda bulmustur. Batakligin kurutulmas:
sembolizmasi, Goethe’nin eserinin ana temasidur.
Faust'u, her tiirlii kottiltigiin kaynags olan ve insan-
larin varlik degerlerini bozan tiim olumsuzluklarin
sembolii olan batakligin kurutulmast mutlu etmis
ve bu mutluluk ona “Dur gegme ey zaman, ne kadar
giizelsin.” dedirtmistir. Yoksa para, mevki ve kadin-
lar degil. Soyle ki (Von Goethe, 2019);

“Uzanzyor bir bataklik dag boyunca,
Bozuyor havasini kazanilan tiim yerlerin;
Bosaltirsak pis kokulu suyu da,

Biiyiik olacak son kazancimiz.”

“Batakligin kurutulmast sembolizmasi” ceha-
letten kurtulmadir, Kant'in soyledigi gibi “sapere
aude” yani aklin kullanilmasi cesaretidir. Faust,
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sonunda Mefisto'nun dikeigi elbisenin kendisine
uymadigini anlamis, kendi 6z degerleriyle bulug-
mustur (Aytag, 2010, 7):

“Sudur son sozii bilgeligin:

Hak eder izgiirligii ve yasami ancak,

Her giin onlar: yeniden kazanmaya ¢alisan kigi.
Ve gecer burada tehlike icinde,

Cocukluk, olgunluk, yashilik yillarimin en degerli
caglar.

Isterdim gormek bir kaynasmay: biyle,
Ozgiir topraklarda ozgiir halkla birlikte!
Diyebilirdim o zaman ‘ana:

Gegme dur, oyle giizelsin ki!

Yeryiiziinde yasadigim giinlerin izi,
Silinemez yillarca.”

Faust’la Mefisto'nun savasi, aslinda bizim kendi
i¢ diinyamizda her giin yasadigimiz bir savas ola-
rak degerlendirilebilir. Hem Faust hem de Mefisto
aynt kisi olarak diistiniilebilir. Bu kisi biziz, bazen
Faust, bazen de Mefisto oluyoruz. Mefisto mu ola-
cagiz, yoksa Faust mu? Buna kendi 6zgiir irademizle
karar veriyoruz. Ayni bir kopegin kemirdigi kemigi
sahiplenmesi gibi, Dr. Faust da kendi yanliglarini ve
kotiiliiklerini sahiplendigi icin Mefisto'nun tutsag
olmugtur. Bu sahiplenme duygusunu catlatabilmek
icin 6nce kendi i¢indeki zorlu savast kazanmasi ge-
rektigini anlamistir. Bu dogrultuda, 6nce kendi ego-
suyla ylizlesmis, sonra da onunla savasip yenmistir.

Aydinlanma Cagi

Aydinlanma Cagr'nda genellikle birbirinin al-
ternatifi olarak degerlendirilen iki etik teori soz
konusudur. Bunlardan birisi, “Kant’in Etik Teo-
risi”, digeri “Bentham ve Mill'in Etik Teorisi”dir.
Kant'in etik teorisi “Ahlak Yasasi”, Bentham’in
etik teorisi “Faydacilik” olarak adlandirilmaktadir.
Her iki etik teorinin arkasindaki isim Newtondur.
Newton, ¢ok basit olarak séylemek gerekirse ha-
reket eden cisimlerin “hareket yasalarini” ortaya
koymustur. Bu yasa, bir gezegenin hareketi kadar
diisen veya firlatilan bir tagin hareketini de kapsa-
makradir. Bagka deyisle Newton, ilk kez nesnelerin
hareketini tek bir yasayla (kiitlegekimi yasast) acik-
lamigtir. Bu bilim tarihi agisindan bu ¢ok énemli
bir adimdir. Newton’'un yasasinin bir diger 6nemi,
evrenin akil yoluyla kavranilabilecegini gdstermis
olmasidir. Evrende tek bir yasanin gegerli olmas:
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ve bunun matematik bir formiil araciligiyla ifadesi,
evrenin aslinda “kil yoluyla kavranilabilir.” oldu-
gunun gostergesidir. Aydinlanma Cagrnin “bilim
ve akil ¢ag1” olarak adlandirildigr dikkate alinirsa
Newton'un evrenin akil yoluyla kavranilabilecegi
goriisiiniin ne kadar derinden bir etkiye neden ol-
dugu kolayca goriilebilir. Newton'un evren yakla-
siminin temelinde, “ni¢in?” sorusu yerine “nasil?”
sorusunu koymus olmasi bulunmaktadir. “Ni¢in?”
sorusu, kisaca ifade etmek gerekirse teleolojik ve
evrenin mimari olan bir Tanr1 anlayigini 6ngérme-
sine kargilik, “nasil?” sorusu deterministik ve meka-
nik bir evren anlayisint 6ngérmektedir.

Aydinlanma Cagr olarak da adlandirlan 18.
yy. Avrupada akiler diisiinceyi, onyargilardan ve
dogmatizmden kurtulmayi, bilimsel yaklagimi 6ne
¢tkarmayr amaglayan bir diisiince devrimidir. Di-
derot, Montesquieu, Rousseau, Voltaire, Hume,
Paine, Kant, Bentham ve Mill bu dénemin 6nde
gelen diisiiniirleridir. Ozellikle Kant ve Bentham
ahlak felsefesi konusunda 6nemli ¢alismalar yap-
muslardir ve Kant “Ahlak Yasas1” olarak adlandiri-
lan goriisiinii ortaya koyarken, Bentham ve Mill
“Faydacilik” olarak adlandirilan gériiglerini 6ne
siirmislerdir. Newton'u sadece fizige katkilariyla
anlamaya caligmak, onun bilimsel ¢aligmalarinin
neleri degistirdigini ve sebep oldugu sonuglarin
“derinligini” dikkate almamak, son derece eksik ve
yaniltici olacakur.

Aydinlanma Cag: I: Kant’in Ahlak
Yasasi

[nsanlar tarih boyunca dogay1 anlayabilmek
icin hareketi anlamaya, anlamlandirmaya ¢aligmig-
lardir. Newton da bu ama¢ dogrultusunda ezber
bozan bir goriis 6ne siirmiis ve 6ne siirdiigii bu
goriisii, diger tiim bilim dallarin: etkileyerek diin-
yanin bugiinkii bilimsel/kiiltiirel yapisinin ortaya
¢ikmasina katkida bulunmustur. Newton, hareket
eden cisimlerin hareket etmelerini bu cisimlerin
digindaki bir sebebe (‘gravitasyon’ adini verdigi
kuvvete) baglamistr. Bu goriisii ile sadece Aristo-
telesci fizik anlayisinin degil, metafizik anlayigin da
temelden degismesine neden olmustur. Belki daha
da 6nemlisi, yeni bir insan ve toplum anlayiginin
da Newton'un bu goriisii dogrultusunda sekillen-

mesidir. Insanligin varolusundan beri iig temel
ugrast alani, felsefenin de konusu olan, ti¢ biiyiik
sorunsalt vardir: Bunlardan birincisi dogadir ve ilgi
alanimiz1 6ncelikli olarak mesgul eder. Tkincisi in-
san ve li¢linciisii olan toplum da temel ilgi alan-
larimiz icinde yer alir ve ayni zamanda felsefenin
de temel ilgi alanlarini olusturur. Burada 6nemli
olan, Newton'un dogayr anlamak i¢in kullandigs
yaklasimin benchmark yapilarak diger iki alanda
da (insan ve toplum) kullanilmasidir. Bu baglamda
Newton'un bilim anlayisi, diger bilim alanlarinin
da benimseyip kullandigi bir yéntem olmustur.
Kant da kendi ahlak felsefesini Newton'un bilim
anlayist tizerine kurmustur.

Kant'in felsefesi “elestirel felsefe” olarak adlan-
dirilmaktadir ve bunun nedeni, insanin bilme gii-
clintin analizini yapmasi, ¢oziimlemeye calismast
ve elestiriden gecirmesidir. Kant, insan (6zne) ile
dis diinya (nesne) arasindaki algi ve bilgi iliski-
si tizerinde distinmeyi “transandantal diisiinme”
olarak adlandirmakta ve bu diisiinmenin insanin
nesneler konusunda “bilgi edinme tarzina” bagl
oldugunu sdylemektedir. Insanin bilgi diizeyinin
sinirli oldugunu, akil yoluyla metafizik sorunlar:
¢ozemeyecegini 6ne siirmiis ve bilgi alani ile ahlak
ve din alanlarint birbirlerinden ayirarak temellen-
dirmek istemistir. Kavramlar arasindaki iligkiyi ara-
larindaki diializm ile agiklamaktadir (Hilav, 2013).

Diializmde genelde birbirine zit iki dogru
vardir ve dogrular arasindaki zitliktan yola
cikilarak dogrular tanimlanmaya, aciklan-
maya caligithir. Diializm; birbirinden ayri,
birbirinden bagimsiz, birbirine indirgene-
meyen, birbirinin yaninda ya da kargisin-

da bulunan iki dogrunun varligini kabul
eden goriistiir (Hangerlioglu, 2015).

Kant'in kavramlar arasindaki iligkiyi aciklarken
kullandig 6rnekler jargon igerir. Yani ahlak konu-
sundaki goriislerini agiklarken kendine 6zgii bir dil
(jargon) kullanmistir. Kant'in bu jargonu diisiince-
lerini kolayca, kisaca anlatabilmek ve anlagilir ola-
bilmek i¢in kullandig1 diistiniilmektedir.
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Jargon, insanlarin ortak kullandiklari giinlitk
dilden farkli 6zel bir dildir. Tip jargonu, mii-
hendislik jargonu, asker jargonu, 6grenci jargo-
nu gibi. Bu baglamda jargon; bir meslek, yas ya
da ilgi alaninda bir araya gelmis olan kisilerin
kullandigy dildir ve o gruba ait olmayan kisiler
icin anlagilmaz gelebilir, ayrica yaygin sozciikle-

rin tamamen farkli bir anlamda kullanilabilme-
si seklinde de goriilebilir (Batur, 2020).

Kant’a gére “diisiince-yagam” arasinda ozel bir
iligki vardir ve diisiince hem yasamdan elde edilir
hem de yasami bi¢imlendirir. Soyle ki;

Kant’a gore birinci diializm, gorev ve istek
arasindadir. Kant bu iki kavram arasindaki dializ-
mi “ihtiyatli esnaf” 6rnegiyle agiklar: Bir cocuk bak-
kala ekmek almak i¢in génderilir. “Cocuktur nasilsa
anlamaz.” varsayimiyla bakkal cocuktan ekmek icin
fazla para isteyebilir veya ¢ocuga paranin istiinii ek-
sik verebilir ancak gocugu bu sekilde kandirdiginda
mahallede bunun konugulabilecegini, bu nedenle
isinin bozabilecegini ve miisteri kaybedebilecegini
distintir. Bunun i¢in diriist davranir, paranin ts-
tiinii ocu@a tam olarak verir. Bu durumda bakkal
“dogru davranist yanlis nedenle” yapmistur. Cocuga
paranin istiinii tam olarak vermesinin nedeni “ken-
di itibarini korumak” ve “miisteri kaybetmemek”
icindir. Sadece kendi ¢ikarini diisiinerek diirtist
davrandig icin davranisi ahlaktan yoksundur. Buna
kargilik bakkal, kimseyi aldatmamasi gerektigi icin
paranin istiinii tam olarak vermis olsayd: davranisi
ahlaksal olacakt. Kant'a gore ahlak; sadece arzular,
istekler, belli bir donemdeki tercihler gibi deneysel
(ampirik) varsayimlara dayandirilamaz ve ahlaki bir
davranigin nedeni bu gibi varsayimlarla agiklanamaz.
Kant'a gore, “diisiince-yasam” arasinda 6zel bir iligki
vardir ve diisiince hem yasamdan elde edilir hem de
yasami bigimlendirir (Dogan, 2015, 37).

s A
dikkat
Ahlaky; kigisel ¢ikarlara ve tercihlere dayandir-
ma, ahlakin sayginligini yok eder ve bu durum-

da ahlak, dogruyu yanlistan/iyiyi kétiiden nasil

ayirt edebilecegimizi bize gésteremez./)

Kant’a gore ikinci diializm, 6zerklik ve he-
teronomi arasindadir. Genellikle 6zgiirlik; is-
tedigini yapma, arzularini gerceklestirme olarak
distiniiliir ancak Kant bu disiinceyi elestirir ve
karsi ¢ikar. Kant’a gore, hayvanlar gibi hazzi ara-
yarak ve acidan sakinarak 6zgiirce davranamayiz.
Insanlar kendi isteklerinin ve arzularinin kleleri
gibi eylemde bulunmali midirlar? Istedigimizi ya-
pamiyorsak ve arzularimizi gergeklestiremiyorsak
ozglir olabilir miyiz? Her seyden once arzulari
ozglirce se¢mediysek onlari gerceklestirme ¢a-
basina girdigimizde kendimizi nasil ézgiir kabul
edebiliriz? Kant bu sorulari, 6zerklik ve hetero-
nomi arasindaki diializmi agiklayarak yanitlar
clinkii irademiz, ya 6zerk olarak ya da heteronom
olarak bir se¢cim yapmaktadir. Heteronom olma
(heteronom davranis), kendi disitmizdan bize ve-
rilen gerekliliklere gére eylemde bulunma duru-
mudur. Ornegin, bir bilardo topunu elimizden
biraktigimizda yere diiser. Bilardo topu, elimiz-
den birakugimiz icin yere diismemistir; bilardo
topunun bu eylemi “yer¢ekimi yasasi” tarafindan
belirlenmistir. Heteronom bir davranista (eylem-
de) bulundugumuz zaman, bize disaridan verilen
amaglara (dogrulara) gore davranista (eylemde)
bulunuruz. Heteronomi, bireyin kendi se¢medigi
tutku ve arzulara gore davranmasidir. Bu durum-
da, gergeklestirmek istedigimiz amaglarin faili
(6znesi) degil, araglartyizdir. Dolayisiyla hetero-
nom karar veren bireyin 6zgiir davrandig1 soyle-
nemez. Ozerklik ise kendi distmizdaki herhangi
bir “kontrol” mekanizmasiyla bagimizin olma-
masidir. Kant’a gore bireyin iradesi, kendine gore
icsellestirdigi bir yasaya (ve/veya degere) gore
dzerk olarak davranisi belirlerse ancak o zaman

ozglirlitkten soz edilebilir (Kant, 1999, 6).

e
dikkat

Birey gercekten 6zgiir oldugunda, disaridan
kendisine yiiklenen amaglar (dogrular) icin ara¢
olmaktan vazgecer. Birey kendi bagina amag ol-
dugunu diisiiniir. Ozerklik dogrultusunda 6zgiir
olarak olarak karar verme, insana sayginlik ka-

zandirir ve bu sayginlik, rasyonel (akile1) insan
ve diger “seyler” arasindaki temel fark: belirler.
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Kant’a gore iigiincii diializm, kategorik buy-
ruk (kosulsuz akil) ve hipotetik buyruk (kosullu
akil) arasindadir. Eger gercekten ozgiirsek fizik
yasalarina benzeyen bagka yasalara gore eylemde
bulunabilme kapasitesine de sahip olmamiz gere-
kir. Kant, dogadaki her seyin “fizik yasalari, etki-
tepki yasalari, dogal ihtiyaclar yasasi” gibi yasalara
gore isledigini gozlemlemistir. Sonugta hepimiz
insaniz ve insanlar doganin yasalarindan ayri dii-
stiniilemezler. Sayet eylemlerimiz sadece fizik yasa-
lart benzeri yasalar tarafindan yénlendiriliyorsa bi-
lardo topundan farkimiz kalmaz. Bu nedenle eger
gercekten ozgiirsek bize dayatilan bir yasaya gore
eylemde bulunmak yerine, kendimiz tarafindan ig-
sellestirilmis bir yasaya gore eylemde bulunma ka-
pasitesine sahip olabilmemiz gerekir. Béyle bir yasa
nereden kaynaklanir? Kant, béyle bir yasanin “akil-
dan” kaynaklandigini séyler. Insanlar sadece zevk-
ler ve acilar tarafindan yonlendirilen duygusal var-
liklar degildirler. Ayn1 zamanda aklini kullanabilen
rasyonel varliklardir. Akil iradeyi yonlendirdiginde,
irade doga ve arzularin dayatugindan bagimsiz bir
segme giicline doniisiir. Bu baglamda, i¢imizde ke-
sin olarak varligint hissettigimiz bir 6dev duygusu
(vicdan) vardir ve vicdanimiz “yapmalisin”, “etme-
lisin” seklinde kesin buyruklarla (kategorik impera-
tif) varligini belli eder. Mademki i¢imizde béyle bir
sorumluluk duygusu vardur, o hilde 6zgiirce davra-
nabiliriz. Kant “ahlak yasast” olarak nitelendirdigi
kategorik buyrugu, sdyle ifade etmektedir: “Tnsan-
lig1, kendinde ve bagkalarmda bir arag olarak degil,
bir amag olarak gorecek sekilde davran.” Bu nedenle
Kang; 6zgiir oldugumuz i¢in sorumlu olmadigimi-
z1, tersine, sorumlu oldugumuz i¢in dzgiir olmamiz
gerektigini soyleyerek ezberi bozar ve geleneksel
ahlak goriistinii tersine cevirir ¢iinkii bir seyden so-
rumlu olmak i¢in, onu yapmak ya da yapmamak
giiciine sahip olmak gerekir (Ozaydin, 2012).

)
dikkat

Kant; ozgiirligiin metafizik (doga Stesi)

oldugunu ve bu nedenle, dzgiirliikten yola
ctkilarak sorumlulugun agiklanamayaca-
giny, tersine, sorumluluktan yola ¢ikilarak

ozgiirliigiin agiklanabilecegini 6ne siirer.

Metafor bir kavrami, bir konuyu, bir so-
runu bagka geyle anlatmaya, benzetmeye,
kiyaslamaya yarayan mecazlardir. Genel-
likle anlagilmast gii¢ bir konuyu somut-
lagtirarak degisik bir sekilde ifade etmede
kullanilir (Demir, 2019).

Ozgiirlitk ve sorumluluk arasindaki iliskiyi bir
metafor yardimiyla aciklamaya caligalim:

“Ulkenin birinde bir hiikiimdar varmis. Bu
hiikiimdarin giivendigi, kendisine sadik bir adam
varmag.

Bir giin bu sadik adamini yanina ¢cagirir ve on-
dan tanimadigr bir kisi hakkinda yalanc sahitlik
yapmasinz ister. Eger tanimadigs bu kisi hakkinda
yalanct sahitlik yaparsa odiillendirilecek, yapmazsa
cezalandirilacaktr. Sizce yalanci sabitlik yapsin ma,
yoksa yapmasin mz?”

Sorulan bu soru karsiliginda alinan cevaplar
hep ayn1 olmus:

“Yalanci sabitlik yapmasin!”

Yalanc sahitligin kotii bir sey oldugu kosulsuz
akildan kaynaklanir. Bu baglamda, yalanc sahitlik
yapmamanin (ya da iyiyi-dogruyu se¢menin ya da
ahlakli eylemenin) insanlik agisindan evrensel bir
deger oldugunu ve hitkiimdarin talebini reddeder-
ken kararini igsellestirdigi bu evrensel deger (mak-
sim) dogrultusunda verdigini soyleyebiliriz. Bu
baglamda, yalanci sahitlik yapmasin diyenlerin de
“Evrensel Ahlak Yasasi’na uygun davrandiklarin:
soyleyebiliriz, insan hayatina sayinlik katan, insant
insan yapan bir yasaya.

Devam ediyor ve su ikinci soruya cevap artyoruz:

“Eger yalanc: sabitlik yapmay: kabul etmis ve ya-
lanci sahitlik yapmas olsayds ne olurdu?”

Sorunun cevabu:

€«

ahitlik miiessesesi zedelenmis olurdu. Artik
hi¢ kimse sabitlik miiessesesine inanmazdi.”
Kant'a gére bu cevap, bireyin yalanci sahitlik
yapmasindan ¢ok daha 6nemlidir. lyiyi-kotiiyii,
dogruyu-yanlis1 evrensel degerler dogrultusunda
ayirt edememek; ahlaki ¢okiintiiye neden olabil-
mekte, bu da toplumdaki miiesseselere olan inanct
zedeleyebilmektedir. Boyle bir durumda aruk kim-
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senin adalet miiessesine ve mahkemelere inanci kal-
mazdi. Kant, “Sadece evrensel yasa olmasinz isteyebile-
cegin maksime gore eylemde bulun.” diyerek herhangi
bir ¢eliski yasamadan sadece evrensel degerlere gore
eylemde bulunmamiz gerekrigini ifade etmekeedir.
Kant'in “maksim” olarak belirttigi sey, eyleme ge-
rekgesini veren evrensel degerdir (maxima regula).
Yalanci sahitlik yapmay1 kabul etme durumunda,
bu eylemin sdyle bir maksime dayandirilmasi gere-
kirdi: “Hapse girmemek i¢in yalanc sabitlik yapilabi-
lir.” Bu maksimi evrensellestirmeye ve bu maksime
gore eylemde bulunmaya calisirsak, Kant'in soyle-
digi soyledigi gibi yalanci sahitlik yapmaktan ¢ok
daha biiyiik bir kotiiye neden oluruz. Artik kimse-
nin sahitlik ve adalet miiessesine inanct kalmaz.

Senaryo sdyle devam ediyor:

“Hiikiimdar yalanc: sabitlik yapmay: reddettigi ve
emrine karsi geldigi icin adami zindana atyor. Ada-
min gelecegi kararwyor. Esi hasta oluyor; iki cocugu
var, ag ve perisan. Kadin hiikiimdar: gormeye gidiyor
ve soyle diyor: ‘Ben hasta oldum, cocuklarim ag ve pe-
risan, esimin gelecegi yok oldu ve zindanda ¢iiriiyor,
bize actyimiz Hitkiimdarim, kocami bizlere bagislayi-
niz.” Hitkiimdar soyle cevap veriyor: ‘Git esinle konus,
yalanci sahitlik yapmayr kabul etsin, bu anlamsiz ve
bog inadindan vaz gegsin, sizden aldiklarimin hepsini
geri vereyim.” Kadin ¢ocuklartyla birlikte zindana ko-
casini gormeye gidiyor ve ona soyle diyor: ‘Bak vazge¢
su inadimdan. Ben hasta oldum. Cocuklar ag ve sefil.
Sen zindana diitiin, gelecegini kararttin. Ailemizin su
haline bak. Vazge¢ su inadindan. Sana yalanc: sabitlik

yap diyorsa yap. Kurtar kendini ve aileni bu sefaletten.”

Senaryo devam ediyor ve asagidaki tigiincii so-
ruya cevap artyoruz:

“Bu durumda adam nasil davranir, ne yapar?
Yalanci sabitlik yapmay: kabul eder mi? Etmez mi?”

Kant'a gore, liglincli sorunun ‘tek bir cevab:
yoktur.” Bazilar1 yalanci sahitlik yapmasin derken,
bazilart yapsin esini, ¢ocuklarint ve kendisini se-
faletten kurtarsin diyebilir. Bu sorunun cevabr iki
seye baglidir (Kant, 2015):

Birincisi; kisinin kosusuz aklini (kategorik buy-
ruk) ya da kosullu aklini (hipotetik buyruk) kullan-
ma tercihine baglidir. Yani evliyiz, ¢olugumuz, ¢o-
cugumuz, esimiz, bunlara karst sorumluluklarimiz
var. Ailemiz var. Bu sorumluluklarimizi éne siirerek
yalanci sahitlik yapmamizin “megruiyetini” ve “ahla-
ken dogru” davrandigimizi sdyleyebilir miyiz? Hayur.
Kant'a gore bir davranigin ahlaki olabilmesi; onun
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her zaman bir deger, genel bir yasa (maksim) olma-
styla olanaklidir. Soyle ki her insan, insanligin tasty1-
cist olarak kutsal bir varliktir. Bu nedenle her insan
insanlik icin bir son amac; kendi basina bir amac
olarak goriilmeli, asla bir arag olarak goriilmemeli
ve her insanda insanlik onuruna saygt gosterilmeli-
dir. Kant'a gore: “Insan ya da daha genel anlamda her
rasyonel varlik, kendinde amactir. Bu ya da su irade
tarafindan keyfi olarak kullanilacak bir arag degildir.”
‘Akil bunu nasil yapabilir?’ sorusunu agiklayabilmek
icin Kant “hipotetik buyruk” kavrammi kullanur.
Hipotetik buyruk aragsal akli kullanir. Ayt istiyorsan
B’yi yap. lyi bir bakkal olarak taninmak istiyorsan ve
miisteri kaybetmek istemiyorsan ¢ocu@a paranin tis-
tiinii tam olarak ver. Aileni ve gelecegini kurtarmak
istiyorsan yalanci sahitlik yapmayi kabul et.

A Y

dikkat
Kant, davranisin (eylemin) bagka bir seyi
elde etmek icin ara¢ olmast durumunda
buyrugun hipotetik oldugunu ve kosullu ak-
lin devreye girdigini soylemektedir. Kant'a
gore ahlaki yasayr (ya da bir degeri); dzel
¢ikarlara, amaglara ya da sonuglara dayan-

diramayiz ¢iinkii bu durumda ahlak yasast,
sadece ¢ikari olan kisiyle ilgili olacaktlr./J

Ikincisi; kisinin kendisine ve insanliga duydu-
gu saygiya baglidir. Kisinin kendisine ve insanliga
duydugu sayginin ahlakli davranis agisindan 6nemi
“intihar” ve “cinayet” kavramlart yardimiyla agikla-
nabilir. $6yle ki intihar ve cinayet eylemleri, Kant'in
kategorik buyruk tanimiyla bagdasmaz. Cinayet ve
intiharin radikal olarak farkli eylemler olduklar: dii-
stinilebilir. Intihar kisinin kendi segimiyken cinayet
birisinin hayatina bir baskasinin kendi ¢ikarlart dog-
rultusunda son vermesidir. Act veren bir durumdan
kurtulmak icin intihari secen insan, kendini bir arag
olarak kullanir. Cinayet isleyen, bir baskasinin ha-
yatina kendi ¢ikarlar1 dogrultusunda son verir. Her
ikisi de (intihar ve cinayet), insanlara nesne gibi dav-
ranir ve insani ara¢ olarak kullanir. Kant, intihar ve
cinayeti ayni kefeye koymasini kisinin kendisine ve
insanliga duydugu sayg: ile agiklamakeadir. Saygt
duygusu, temelini @ priori olarak insanda buldugu
icin 6zel bir duygudur ve kaynagi, acima duygusu

gibi disarida degil, akildadur.
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AN
dikkat
Saygi, bir ahlak duygusudur ve insanin davra-

niglarint ahlakli yapan sey, davranglarini belir-
lerken ahlak kanununa (evrensel degerlere/mak-

simlere) saygt duymasindan kaynaklanmaktadir.

Her insan iyi-kétii ya da dogru-yanlis arasinda
kendi secimini yaparken ahlak kanununun (evren-
sel degerlerin) bir siijesi, yani aklinin siijesidir. Iyiyi
ve dogruyu se¢cmesinin temelinde, kendi i¢indeki
ahlak kanununa saygi duymasi vardir.

Kategorik buyruk (kosulsuz akil), insanin ken-
disine ve karsisindakilere saygili davranmasini
emreder. Kategorik kelimesi, Kant¢1 jargonun bir
gostergesidir ve Kant kategorik ile “kosulsuz” olani
ifade eder. Kategorik buyruk, eylemin sonugclariyla
ilgili olmayip izlenen ahlak yasasiyla (evrensel de-
gerlerle) ilgilidir ve kosulsuz olarak ya da herhangi
bagka bir amag gozetmeksizin bizi iyiye-dogruya
yonlendirir. Bu baglamda, intihar ve cinayet ayni
gerekgeyle yanlistir. Bagka birinin benim hayatima
son verme hakk: olmadig gibi ben de kendi ha-
yatima son verme hakkina sahip degilim. Kant’a
gore, kendine saygt ve baskalarina saygi ayni dog-
rudan kaynaklanir: Saygi, rasyonel insan (homo
rationalis-akil insani) ve insanligin tastyicisi olarak
kendimize ve diger insanlara borglu oldugumuz bir
odevdir. Bu baglamda saygy; ask, sevgi, sempati, da-
yanisma, hosgdrii gibi bizi diger insanlara yaklasti-
ran duygulardan farklidir.

Kant’a gore, bireyin aydinlanmasi-ya da ah-
lakli insan olmanin énkogulu-bireyin erigkin
olmast durumudur. Elbette eriskin olmayy; 18
yasint doldurmak, oyunu kullanmak, evlenmek,
ehliyet almak, askere gitmek anlaminda tanimla-
miyor Kant. Eriskin olmak; hi¢bir vesayet altinda
kalmadan, “pozitif bilim” dogrultusunda, alterna-
tifler arasindan kendi aklimizca ve dzgiirce segim

yaparak evrensel dogrulari/iyileri (maksimleri) se-
cebilmektir. Soyle ki (Oktem, 2007):

Tanimda gegen kavramlardan ilki “pozitif
bilim”dir. Temelde analitik diisiinebilmek, neden-
sonug baglantist kurabilmektir. Karsit1, kadercilik-
tir. Bir 6rnekle agiklarsak: Baz1 hastalar caresizlikle
sonucu bekler ve katlanir, bazi hastalar da doktora
bagvurur ve doktorun el koymasiyla sonucu degis-

tirmeye ¢alisir. [ki hasta arasindaki fark, insansal el
koymayla olayin gidisatinin degistirilebilecegi dii-
stincesidir. Bir diger 6rnek sudur: 10 yagindaki ¢o-
cuga soyle bir soru yoneltiliyor. Sen 10 yasindasin,
annenin yasi senin yasindan 3 kat fazla. Annen ka¢
yasinda? Cocuk cevap veriyor: 3,3. kiisuratli ¢ikei,
biraz daha diisiin istersen diyerek ¢ocuga bir sans
daha verilebilir ama ¢ocugun bu soruyu yanlis ce-
vaplamasinin nedeni, annesinin kendisinden daha
yaslt olmasi gerektigini diisiinememesidir. “Ezber-
ci egitim” olarak adlandirdigimiz egitimde 6gren-
ciye yogun bilgi verilmekte, bu bilgileri ezberleme-
si istenilmekte ve 6grenci ancak ezberledigi bilgi
dogrultusunda bir soruyla kargilagirsa dogru ceva-
b1 verebilmektedir. Ezberci egitime bir diger 6rnek
Karlofca Antlasmast verilebilir. Ogrenci Karlofga
Antlagmasinin tarihini dogru séyleyebilir. Ezber-
lemistir. Maddelerini siralayabilir. Ezberlemistir ve
bunlar bilgidir ama 6grenciye Karlofca Antlasmast
ile Sevr Antlagmasi arasinda iliski olup olmadigt
soruldugunda cevap alinamiyorsa bunun nedeni
ne bilgisizlik, ne de tembelliktir. Ezberci egitimdir.
Genellikle Istanbul’a gelen yabancilar Istanbul’'un
trafigini yasadiktan sonra, trafik sorununun insan-
larimizin neden-sonug baglantist yoksunlugunun
bir gostergesi oldugunu ve gelismekte olan tilkele-
rin ¢ogunda kadercilikle ilgili ayn1 gozlemi yaptik-
larint sdylerler. Oliimlii trafik kazalari konusunda
diinyada ilk siralarda olmamizin agiklamasi da bu-
dur. Buz tutmus yollarda kis lastigi kullanilmama-
s1, silinmis mevcut lastiklerle kayip kaza yapilmast
ve sonra da yasananlarin takdir-i ilahi olarak ad-
landirilmast neden-sonug baglantist kuramamanin
bir goéstergesidir. Cumhuriyet kuruldugunda bi-
lim-sanat alaninda aydinlanma diistincesi dogrul-
tusunda Atatiirk’iin yapuklariyla ilgili olarak asa-
gidaki 6rnek verilebilir (Ortayli, 2018, 326-327):

“Insanlar sadece t1p ve miihendislik icin degil, ta-
rih igin, arkeoloji igin, filoloji dallar: icin ve giizel sa-
natlarda ve musikide, orkestra ve operada kisaca Bat:
miiziginde ¢aliymak icin disarrya yollanmaktadrr. Bu
dallar i¢cin egitim bursu verilmektedir. Opera kurul-
maya ¢alisiimaktadir. Osmanly Imparatorlugu'nda
opera dinleniyordu. Hatta padisahlar opera ve operet
truplarin: izliyor hatta mubtelif truplar: Saray tiyat-
rosuna davet ediyorlards. Beyoglu'ndaki tiyatrolarda
bu temsiller veriliyordu ama Tiirkiye opera kurmaya
kalkwyorsa bu onemli bir safhadr. Bunu Atatiirk bas-
latmug, konservatuarlar kurmustur. Daha inceki Mu-
siki Muallim Mektebi'nin gelistirilmis bir safhasidsr
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ve sahne sanatlars, filarmoni ve tiyatro kurumlar: ve
egitimi devlet destegindedir. Carl Ebert Atatiirk tara-
findan celbedildiginde, Atatiirk ona operay: kurmak
igin kag yila ibtiyaci oldugunu sorar. “Bes yilda yapa-
bilir misiniz?” der. Carl Ebert de “Bu biraz zor.” diye
cevap verir. Atatiirk hiiziinlenir ve “Peki” deyip deste-
ge devam eder. Neticede opera Atatiirkiin oliimiinden
sonra gerceklesmistir.”

Tanimda gegen ikinci kavram “akidlcilik”ur.
Akilcilik, akla dayanan ve akil dist olan her seye
karsi koyan ogretilerin genel adidir. Kant’a gore
akil, insan bilgisinin kapsamiyla sinirlidir. Bilginin
sinirlarin disinda kalan her sey akil disidir (irrasyo-
neldir). Bu nedenle Kant, bilgiye nem vermekte-
dir. Aydinlanma ¢aginin tiim distinirleri iin bilgi
onemlidir. Ansiklopedistler (Ansiklopediyi yazan-
lar-Robespierre, Danton, Diderot gibi) bunun en
onemli gostergesidir. Kant ayrica akilcilik (rasyo-
nalizm) ile deneyciligi (ampirizm), yani bilginin
duyularimizla elde edildigi ya da bilgilerimizin
duyumlarimizdan kaynaklandigi goriisiinii birles-
tirmektedir. Kant'in bu goértisii “kritisizm” olarak
adlandirilmakradir. Ornegin; koku alma duyusu-
na, oteki duyular da eklenince (gérme gibi) ve ya-
sanan deneyimler ¢ogaldik¢a bilgimiz artmaktadir.
Bu baglamda bilgi, duyularin giicii ya da sayisiyla
da oranulidir: Korlerin bizden daha iyi duyduklart
bilimsel olarak kanitlanmistir.

Kritisizm (elestiricilik), bilginin goreceli
oldugu goriisii dogrultusunda hicbir bil-
ginin tiim ydnleriyle incelenip elestirilme-
den dogru kabul edilemeyecegini 6ne sii-
rer. Bu goriise gore bir kisi ya da topluluk
icin dogru olan bilgi, bir digeri i¢in yanlis

olabilir. Bu nedenle mutlak ger¢ek olma-
dig1 gibi, mutlak dogru da yoktur.

Tanimda gegen tigiincii kavram, igsellestirilmig
evrensel degerler/maksimlerdir. Ahlaki karakrteri-
mizi gelistirerek daha iyi ve ahlakls bir insan olabil-
mek icin miicadele edebiliriz. Ahlaki karakterimizi
gelistirebilmek icin Ahlak Yasast (evrensel degerler)
rehberliginde yasayarak kendi kendimize egemen
olmayt, kendi kendimizle uyum i¢inde bulunmayz,
diisiince ve eylemlerimizde tutarliligi saglayabiliriz.
Kategorik buyruklar (Ahlak Yasasi) dogrultusunda
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bir yasam siirmek bizi 6zgiirlestirir. Hipotetik buy-
ruklar dogrultusunda bir yagam siirmek ise, kole-
legtirir ¢linkii belli ¢ikarlara ya da disaridan verilen
bir amaca gore eylemde bulunarak 6zgiir olabilmek
miimkiin degildir.

Kant, dogruya saygiy1 gosteren ahlak ilkeleri-
nin {i¢ temel 6zelligini s6yle siralamakeadir: “Serefli
yasa, kimseye zarar verme, herkese payina diiseni ver.”

—_—
dikkat
Kant'in Etik Teorisi ya da Kant'in Ahlak Yasasi
halk dilinde “Peygamber Ahlaks” olarak da ad-
landirilmaktadir. Recm baslamadan 6énce Isanin
“lk tag1 aranizda hic giinahi olmayan atsin.” dedigi
gibi, hi¢ yalan sdylemeyen var m1 acaba aramizda?
Atomun parcalanmasi, parcacik fizigi ve kuantum
mekanigi dogrultusunda yeni bir etik teorisi ge-
listirmek istesek acaba ortaya nasil bir sey ¢ikards?
Kuantum fiziginden ahlak recetesi ¢ikartmak gibi

piyasa sagmaliklari mi? Ahlak absiirdizmi gibi ah-
lakin sa¢gmalik oldugunu éne siiren bir teori;i?}

Aydinlanma Cagi Il: Jeremy Bentham
ve John Stuart Mill’in Faydacilik
Yaklasimi

Genellikle bir sorun karsisinda normal kogul-
larda “nicin” ve “nasil” sorularini birlikte sorulur.
Bu sorularindan ilki, “ni¢in” sorusu, genellikle
kavramsal bir bakis1 gerektirir ve ayni zamanda bir
amaca yonelik olmay: da 6ngoriir fakat ikincisi-
nin cevabt yani “nasil’in cevabi, genellikle tektir
ve rasyonel diisiinerek neden-sonug baglantli bir
isleyisin ortaya konulmasiyla verilebilir. Rasyonel
yaklagim, matematik gibi nicel bir dilin kullanil-
mast ve dolayistyla nesnel bir tasvirin yapilmasty-
la saglanabilir. Newtoncu bilim anlayisi, “nasil”
sorusunun cevaplanmasi gergevesinde bir kurgu
tizerine kurulmustur. Bir davranis tercihinin ana-
lizinde “nasil” sorusunun sorulmast ve bu sorunun
cevabinin Newton'dan yola ¢ikarak “hesaplayarak-
kitaplayarak” ya da “matematiksel dille ifade ede-
rek” veya “fayda-maliyet analizi” yaparak bilimsel
olarak aciklanmaya ¢alisilmasi, Faydact Etik Teo-
risinin temelini olusturur. Faydact Etik Teorisinin
kuruculart Bentham ve Mill'dir.
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Bentham ve Mill gibi disiiniirlere gore ahlakin
maksimi, mutlulugu maksimize etmektir. Insanlar
“haz ve ac’” duygular tarafindan yonetilirler ve bu
duygular insanlarin mutlak efendileridir. “Act ve haz”
olarak adlandirilan iki egemen efendinin hitkmii al-
tinda yasayan insanlar, acidan kaginan ve hazzi ara-
yan “aci-haz organizmalari” olarak tanimlanabilirler.
Bu duygular, ne yapilmas: gerektigi konusunda ka-
rar verirken (yani iyi-kotii arasinda segim yaparken)
insanlari yonetirler. Bentham ve Mill, dogru bilgiye
yalnizca duyularla ve deney yoluyla ulagilabilecegi-
ni one siirerler. Ampiristlere gore, elde edilmis ve
edilecek tiim bilgiler deneye (yasanmisliga) dayanir
ve aklin tek bagina trrettigi bilgiler (teoriler) deneye
dayanmadig; siirece dogru olarak kabul edilemezler

(Saruhan, Ozdemirci, 134-135).

Iyi-kétii, dogru-yanlis konusunun gocukluktan
baglayarak kiiltiirlenme dogrultusunda ailede 6gre-
nildigini ve bireyin bilgili, iyi egitim almis olmasi-
nin onun ahlaki gelisimiyle ilgisi olmadigini, ¢ok
iyi egitim almus bilgili kisilerin de toplumda mute-
ber statiilere erisemeyebildikleri ve aradiklarini bu-
lamayabildikleri vurgulanarak ¢cocugun “act ve haz”
olarak adlandirilan iki egemen efendinin hitkmiine
girerek iyi ve kotii arasindaki farki deneyimleyerek
kiiltiirlenmesi asagidaki senaryoda soyle agiklan-
maktadir (Verdon, 2011):

“Bir giin okula gitmek igin evden ¢ikarken, annem,
eve doniiste ekmek ve siit almam icin 20 lira verdi.

Okuldan ¢iktiktan sonra, annemin soylediklerini
alip eve gitmek icin bakkala ugradim. Paradan ar-
tanla kendime bir de Cola soyledim.

Colam igerken, okuldaki ¢ocuklardan birisi ya-

nima geldi ve bana ‘Hey, Cola icecek paray: nereden
buldun bakalim.’ dedi..

Simdi bu ¢ocuk, besinci siniflar arasindaki en teh-
likeli ¢cocuktu ve ben de dordiincii siniftaydim. Ben
on yasimdaydim, o ise on iki. Tki kez sintfia kalmigts
ve herkes ondan korkards. Ona takilmay: birakin,
onunla konusmak bile meseleydi..

Siirekli kavga ederdi ve bagka igrencilerin ¢anta-
larmdan bir seyler ¢caldigr soylentileri dolasiyordu.

Bana paray: nereden buldugumu sordugunda,
ona annemin siit ve ekmek almam icin verdigini
soyleyecektim, ama benimle dalga gecip, ‘anasinin
kuzusu’ demesinden korktugumdan ve onun goziine
girebilmek icin, caldigimi soyledim..

Ilgili gozlerle bana bakinca, kendimi iyi hissettim.

Ardindan, kimden ¢aldigimi sordu ve ben de akls-
ma gelen ilk seyi soyledim.

Annemden ¢aldim’, dedim. Basini sallaysp gii-
liimsedi ve yiiriiyiip gitti. Hem rahatlamis hem de
rahatsiz olmugtum. Bu gegenleri ertesi giin unuttum.

Aradan bir hafta gecti ve bir giin okulun bahce-
sinde yanima gelip, ‘Hey, annenden baska para ¢caldin
mi’ diye sordu.

Calmadigimz soyledim. O da bana, ‘Neden tekrar
calmuyorsun?’ dedi. Ne diyecegimi bilemedim.. Yal-
nizca yiiziine oylece bakakaldim.

Sonra iirkiitiicii bir giiliimsemeyle bana, “Tekrar
¢alip bana vereceksin, yoksa annene gider ve daha
once ¢aldigin soylerim’ dedi.. O an damarlarimdaki
kanin cekildigini hissettim.

Panige kapilmistim. Bu ¢ocugun anneme gidip
ciizdanindan para ¢aldigimz soyledigini hayal edebi-
liyordum. Annemin de bunu babama soyledigine.

Gariplik su ki; bu cocugun anneme hicbir sey soy-
lemeyebilecegi aklima gelmedi. Icime korku dolmus-
tu: Gidip anneme her seyi anlatacagi ve annemin de
ona inanacagi korkusu.

Bu karmakarisik panik halindeyken verebilecegim
en kotii karar verdim.

O gece annemin ciizdanindan para calip ertesi
giin gocuga verdim.

1abii ki, ertesi hafta benden tekrar para istedi. Ve
ondan sonraki hafta da istedi. Ve altr hafta boyunca,
ben sonunda anneme yakalanana kadar bu boyle de-
vam etti. Elimde ciizdan, icinden para alirken an-
neme yakalandim. Annem de hemen babama soyled;.

Gergegi itiraf ettim. Aileme tiim o korkung, utang
verici hikdyeyi anlattim. Ama her sey daha kitiiye git-
ti. Babam beni alip okula miidiirle konusmaya gitti.
Miidiir benden santajla para isteyen cocugun ailesini
cagirds. Her seferinde bana hikiyeyi tekrar tekrar an-
lattirdilar. Bununla da kalmad, arkadaslarima rezil
oldum. Santajci okuldaki herkese olayi, kendisini Ro-
bin Hood gibi, beni de pis bir ispiyoncu gibi gosteren
bambaska bir sekilde anlatti. Siirekli bana bakarak,
bir giin okulun terasindan beni asag: firlatacakmsys
gibi, pis pis sirstryordu. Ailem de, caldigim paray: geri
odemis saylmam icin harchgims kesti”

Bentham ve Mill'in faydaciligi, davraniglarin
dogrulugunu nedeni olduklar1 hazza (mutluluga)
gore degerlendiren Epikiir'iin hedonistik nedensel-
ligini ¢agristrir ancak Epikiir'tin kisiye kendisini
en mutlu eden davranigt tavsiye etmesine kargilik,
Bentham ve Mill toplumu en mutlu yapacak dav-
ranigin sergilenmesini uygun goriirler. Kanunlar;
halkin ¢ogunlugunun hazzini maksimize, acisini
minimize edecek sekilde diizenlenmelidir. Her ka-
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nun maddesi, kag¢ birim ac1 ya da haz iiretebilecegi-
ne gore siniflandirilabilir ve 6l¢iilebilir. Faydacilar,
mutlulugu olabildigince genele yaymaya ya da en
cok sayida kisinin en yiiksek diizeyde mutlu olma-
sina calismuglardir (Saruhan, Ozdemirci, 85-86).

Faydacilik (pragmatism), bir eylemi or-
taya cikardigi faydaya gore degerlendiren
ve dogrunun/iyinin él¢iitii olarak eylemin
sonucunda ortaya ¢ikan fayday: basari kri-
teri olarak kabul eden goriistiir. Bu anla-
yisa gore bir bilgi ve veya eylem; giinlitk
hayatta (pratikte) ige yariyorsa dogrudur,

yaramiyorsa yanlistr. Eylemin sonucunda
fayda varsa, eylem ayni zamanda ahlakidir.

Faydacilar i¢in gerekgelerin 6nemi yoktur, sade-
ce sonuglar 6nemlidir ¢iinkii insanlarin gerekeeleri
soyuttur, goriillemez ve 6l¢iilemez ancak eylemler
somuttur, eylemlerin sonuglar1 goriilebilir ve 6l-
clilebilir. Faydaciligin en ¢ok elestiri alan yonii de
budur. Sadece ¢cogunlugun mutlulugu géz dniinde
bulundurularak birey ezilip gegilebilir mi? Siipheli
bir terdristin sorgulanmasinda iskence gibi bir ev-
rensel kotii onaylanabilir mi?

“Ornegin polis, patlayacak giiclii bir bomba hak-
kinda bilgisi olduguna inandigr bir terorist yakalasa
bombanin saati geriye dogru sayarken teririst kendisi-
ne yoneltilen suclamay: ve bombanin yerini soylemeyi
reddetse bombanin yerini ve bombanin nasil zararsiz
hile getirilecegini soyletene kadar ona iskence yapmak
dogru mudur?”

e
dikkat

Meslek etigi agisindan iskenceyi (evrensel bir ko-
tilyii) onaylayan diisiince, faydaci bir hesaplama-
ya dayanur. Eger bomba patlarsa ylizlerce masum
insan olecektir. Eger iskence, ylizlerce masum
insanin Slimiinti engelleyecekse (yani biiyiik
oleekli bir aciy1 engelleyecekse) bir teroriste is-

kenceyle eziyet etmenin ahlaki olarak onaylana-

bilecegi, faydaci gerekeelerle savunulabilir./}
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Faydaciligin yogun elestiri alan bir diger yoni;
toplama ¢tkarma, 6l¢me ve hesaplamaya dayanma-
sidir. Tiim tercihler yargilamaksizin degerlendirilir,
herkesin tercihi esit olarak kabul edilir ancak tiim
tercihleri herhangi bir anlam kayb: olmadan tek bir
ahlaki davraniga indirgeyebilmek miimkiin mii-
diir? Tiim ahlaki degerler yaygin bir ortak deger ile
olciilebilir mi? Ya da fayda-maliyet analizi yaparak
ahlaki bir karar verebilir miyiz? Philip Morris’in si-
gara igmenin fayda-maliyet analiziyle ilgili olarak
yapmis oldugu insanligin temel degerleriyle uyus-
mayan ¢alismast yasanmis gercek bir senaryo olarak
verilebilir (Fairclough, 2001):

“Philip  Morris sirketi  Cek Cumburiyeti nde
onemli bir pazara sahiptir. Cek hiikiimeti, sigara i¢-
menin saglik harcamalarini artirabileceginden endise
ederek sigara tiiketimindeki vergi oranlarini yiikseltir.
Vergi oranlarimin yiikselmesi dogrudan sigara fiyat-
larin: artiracak, sigara tiketimi azalacak ve satislar:
diiisen Philip Morrisin karliligi olumsuz etkilenecek-
tir. Zarar gorecegini diisiinen Philip Morris, sigara
tisketiminin Cek ulusal biitcesi iizerindeki etkilerini
olgebilmek icin fayda-maliyet analizi yaptirir ve bu
calismanin sonuglarin: yayimlar.

Caligma sonuglars, Cek hiikiimetinin sigara igil-
mesi yiiziinden para kaybetmekten ok para kazan-
digini ortaya koymaktadir. Soyle ki sigara icenler,
yasarken her ne kadar biitcede saglik harcamalarinin
yiikselmesine neden olsalar da erken oldiikleri icin hii-
kiimet saglik harcamalarindan, emekli maaslarimdan
ve yaglilar i¢in bakim evi harcamalarindan biiyiik
olgiide tasarruf etmektedir. Fayda-maliyet analizine
gore vergi gelirleri ve sigara icenlerin erken dliimle-
rinden kaynaklanan tasarruflar gibi sigara icmenin
pozitif etkileri’ goz oniinde bulunduruldugunda, ha-
zinenin net geliri her yil 147.1 milyon dolar olarak
hesaplanmagtur.

Philip Morrisin yaptigr fayda-maliyet analizini
basin ‘Sigara iireticileri eskiden sigaranin insan sag-
lgina zararls oldugunu ve insani oldiirdiigiinii inkar
ederlerdi, simdi sigaranin insan: oldiirmesiyle ovii-
niiyorlar’ diyerek elestirmistir. Sigara icmeyenler, Cek
hiikiimetinin len her sigara icicisinden kazancin
gosteren 1.227 USD'lik fiyat etiketini morgda bir ka-
davranin ayak bas parmagina baglayarak cektikleri
Jfotografi gazetelerde reklam olarak kullanarak Philip
Morrisin fayda-maliyet analizini protesto etmiglerdir.
Toplumun dfkesi ve basinda ¢ikan sert elestiriler so-
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nunda, Philip Morrisin baskan: fayda-maliyet ana-
lizinin ‘insanligin temel degerleriyle wyusmadigini ve
kabul edilemez olduguny’ soyleyerek oziir dilemistir.”

—

dikkat
Is ahlaki konusunda 6nemli bir belge niteligi
kazanmis olan Arthur D. Little International
Danismanlik Sirketi tarafindan “The Public
Finance Balance of Smoking in the Czech Re-
public” adiyla yayinlanan fayda-maliyet analizi
raporu, 1999 yilinda sigara tiiketiminden alinan
dolayli vergilerin biitgeyi olumlu etkilediginden
soz etmektedir. Philip Morris benzer caligmalart
Polonya, Macaristan, Slovakya ve Slovenya icin
de yapurmigur. Cek Bagbakani Milos Zeman
bir sigara igicisi olarak iilkesinin biitgesini des-
tekleyen iyi bir vatandas oldugunu agiklamistir.
Yapilan arasurma 16 Temmuz 2001 tarihinde
Gordon Fairclough tarafindan haber olarak ya-

yinlanmis, kamuoyunun biiyiik elestirisine ve
protestolara neden olmustur.

Fayda-maliyet analizinden en ¢ok politikacilar
yararlanirlar. Mecliste kanunlari yaparken “en fazla
kisi i¢in en fazla iyilik” sloganindan yola ¢ikarlar.
Bu da bazi haksizliklara ve 6zellikle insan haklari
ihlallerine neden olabilir, kurunun yaninda yas da
yanabilir. Ne olursa olsun, ahlak felsefesine fayda-
ct yaklagimin pek ¢ok konuda tartismaya neden
oldugu su gotiirmez bir gercektir. Faydacilik dii-
stincesi, evrensel dogrunun yerine o an ve o sartlar
icin faydali olan1 dogru davranis olarak kabul eder.
Ornegin, tiretim hatasindan kaynaklanan élumli
bir trafik kazasinda 6len 6lmistiir ama 6lenin ya-
kinlarina yiiksek bir tazminat yogun aciya baskin
ctkabilir. Ford Pinto olayi, fayda-maliyet analizi
cercevesinde evrensel dogrunun yerine yanlisin
nasil uygulandigini gosteren yasanmis gercek bir
senaryodur (Hoffman, 2014):

“1970li yillarda Ford Pinto ABD'de en ¢ok satan
kiiciik arabalardan birisidir ancak arabanin benzin
deposu hataly tasarlanmistir ve arkadan carpmals
kazalarda genellikle patlamaktadsr. Yasanan tra-

[fik kazalarinda bes yiizden fazla siiriicii 6lmiis, pek
cok siiriicii de onemli yanik yaralanmalaridan act
cekmistir. Kaza kurbanlarmdan birisi Ford Motors
sirketini dava etmis ve arabay: tasarlayan miihendis-
lerin benzin deposunun arkaya yerlestirilmesinden
kaynaklanan bu tehlikenin farkinda olduklar: bel-
geleriyle ortaya ¢ikmagtir. Soyle ki: Sirket yoneticile-
ri fayda-maliyet analizi yaptirmis ve arabalar: geri
cagirarak bu sorunu giderebilmek icin 11 USD'lik
bir cibaz takarak daha giwvenli bir benzin deposunun
maliyetine katlanmaktansa, tazminat davas: agan
stiriicii yakinlarina ve yaralanan siiriiciilere tazminat
odemanin daha karly oldugu sonucuna varmagtar.

Ford Motors Company arabalarin hatalr diretim
nedeniyle ¢agrilmamas: durumunda 180 oliimlii
kaza ve 180 yanik yaralanmas: olabilecegini hesap-
lamagstir. Fayda-maliyet analizi kapsaminda, kazada
dlen her siiriicii icin 200.000 USD ve her yanik ya-
ralanmast i¢in 67.000 USD tazminat odemesi be-
lirlenmigtir. Bu hesaba kazada alev alarak yanacak
Pintolar icin ddenecek tazminat miktar: da eklenmis
ve sonugta 49.5 milyon USD rakamina ulasilmistar.
Buna karsilik, satilan 12.5 milyon aract iiretim ha-
tast olarak geri cagirmanin ve 11 USD'lik bir cibaz
eklemenin maliyeti 137.5 milyon USD olarak hesap-
lanmagtir. Sonugta, arabalar geri cagrilmamastir.

Mahkeme fayda-maliyet analizinden haberdar
oldugunda, hayat kurtarmak ve agir yaralanmalar:
engellemek icin 11 USDlik bir cihazin arabalara ta-
kilmamasi karar: jiiriyi ofkelendirmis ve Ford Motors
2.5 milyon USD maddi olmak iizere toplamda 125
milyon USD cezai tazminat odemeye mahkum edil-
migtir. Mahkemenin bu kararinda, jiiri iiyelerinin
bir sirketin insan yasamina parasal deger bigilmesi-
nin yanlss oldugunu ya da yanarak élen her siiriicii
icin belirlenen 200.000 USD'lik tazminat: diisiik
bulduklar: diisiiniilebilir. Ancak Ford sirketi karara
itiraz etmis ve itirazinin gerekgesi olarak 1970’li yil-
larm basinda ABD Ulusal Otoyol Trafik Giivenligi
Kurumunun oliimlii kazalarin maliyetini hesapla-
masini gostermistiv. Kurum; diretim kaybin, saglik
harcamalarini, cenaze masraflarint ve kurbanlarin
acilariny hesaplayarak, her oliimlii trafik kazas: icin
200.000 USD'lik bir tazminat belirlemistir. Bunun
sizerine mahkeme, 125 milyon USD olarak belirledi-
gi cezai tazminats 3.5 milyon USDye diisiirmiistiir.”
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1N

dikkat
Isletmeler faydacilik yaklagimini “retimin amaci piyasada satmaktir.” paradigmast dogrultusunda
degerlendirmekte ve miisteriyi kendi faydasini maksimize ederek akiler dogasina uygun davranan
insan olarak gérmeketedir. Bu baglamda, tiim paydaslarin kendi ¢ikarlarint éncelemelerini dogru
kabul eden faydacilik yaklagimi, kapitalist sistem i¢in en uygun ahlak yaklagimuidir. Ayrica farkls

insanlarin faydalarinin kargilagtirilmast teorik olarak miimkiin goziikse bile pratikte zordur.

Insan hayatinin degeri, 200.000 USD gibi somut bir rakam olarak ifade edilebilir mi? Insan hayatina
karsilik gelen en dogru para miktari nedir? Ya da insan hayatinin degeri para ile 6l¢iilebilir mi? Bunu yap-
mak dogru mudur? Eger kendi gocugumuzun yasamini kurtarmakla iki yabancinin yasamini kurtarmak
arasinda bir tercih yapmak durumunda kalsak kendi ¢cocugumuzu kurtarmayi segmez miyiz? Bu durum-
da faydacilar bize iki yabanciyr kurtarmanin gelecekte daha fazla potansiyel mutluluga neden olacagini
belirterek kararimizi dogru bulmadiklarini séyler ve elestirirlerse nasil cevap veririz? Tiim bu sorular is
ahlakinda “ahlaki muhakeme”nin 6nemini gostermektedir. Ahlaki muhakeme, bireyin dogru ve yanlist
ayirt edebilmesi i¢in evrensel degerleri i¢sellestirmesi dogrultusunda elde edilebilen bir kisilik 6zelligidir.

Ogrenme Ciktisi

2 Ahlaki distincenin tarihsel siireg igindeki gelisimini agiklayabilme

[s ahlaki igin en uygun ola-
rak nitelendirilebilecek bir
ahlaki yaklagim var mr?

Is ahlaki ile ahlak felsefesi ara-

sinda nasil bir iliski vardir?

En ¢ok begendiginiz iki ah-
laki yaklagimi nedenleriyle

anlatin.

iS AHLAKINDA PAYDASLARIN NEGATIF VE POZIiTiF ODEVLERI

Bazi durumlarda birisine zarar vermemek icin belli bir eylemi gergeklestirmememiz veya belli bir ey-
lemsizlik durumunda olmamiz gerektigini bize diistindiiren 6devlerimiz “negatif karakeerli” 6devlerimiz-
dir. Ornegin, sinirlendigimiz birini 8ldiirmemek negatif karakterli bir 6devdir ve eylemsizlik i¢inde kalarak
bu 6devimizi yerine getiririz. Yasamak, insanin dogmakla elde ettigi bir haktir ve yasama saygi duymak
en onemli referans noktasidir. Bu baglamda, yasama saygt duymak ve 6ldiirmemek “negatif karakterli” ve
“kesin” bir 6devdir. Oysa “pozitif karakterli” 6devler, insanin kapasitesinin sinirli olmasi nedeniyle tam
olarak yerine getirilebilecek 6devler degildir. Ornegin, freni tutmayan bir otobiisii durdurabilmek icin
soforiin yapabilecegi bir sey yoktur. Yani otobiisii durdurabilmek sofériin insani kapasitesinin sinirlarini
asmaktadir. Pozitif karakterli 6devler dogrultusunda bazi tedbirler/6nlemler alinabilir. Ornegin, otobiisiin
periyodik bakimlari aksatmadan yapilabilir ancak her tiirlii tedbire ragmen otobiisiin freni bosalirsa bu
durumda otobiisii devirmeyerek i¢indeki kirk yolcuyu kurtarabilmek i¢in yolda yiiriiyen bir yayaya carp-
mak (yayay: feda etmek) yapilmasi gereken dogru sey olarak degerlendirilebilir. Gene de verilen kararin
dogrulugu tarusmalidir.
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Odevler, is ahlakinda paydaslari hem yasal,
hem de vicdani olarak belli bir bi¢cimde dav-
ranmakla yiikiimli kilan ilkelerdir/dogrular-
dir. Bu baglamda; igveren, isgdren, tedarikgi,
miisteri, rakipler, devlet gibi paydaslarin bir-
birlerine kargt hem negatif karakterli ve kesin,
hem de pozitif karakterli 6devleri vardur.

[sverenin isgorenlere karst negatif karakterli/ke-
sin 6devleri soyle siralanabilir: Isgorenlere ticretle-
rini zamaninda 6demek, esit ise esit iicret 6demek,
cari ticrete uygunluk, ticret 6demeden ¢alisanlara
fazla calisma yaptirmamak, calisanlar arasinda cin-
siyet, din, mezhep, etnik kéken ayrimciligt yap-
mamak, isgorenleri sigortasiz istihdam etmemek,
cocuk isci calisirmamak, ise almada torpil yap-
mamak, terfide liyakata bakmak, 6ziirlii ve eski
hitkiimliileri ise almak, mobbing yapmamak vb.
gibi. Isverenin isgérenlere karst pozitif karakrerli
yani kapasitesinin sinirlarint asan 6devleri ise s6y-
le siralanabilir: Pandemi nedeniyle kismi ¢aligma
ve/veya licretsiz izin uygulamalari, ekonomik kriz
dogrultusunda talepte daralma nedeniyle isten ¢1-
karmalar, is kazalari, yangin ve deprem nedeniyle
istihdama ara verilmesi gibi.

Miicbir sebepler; oniine gecilmesi miimkiin
olmayan, istencin disinda olusan durumlar-
dir. Isletmenin tiim paydaslari i¢in kapasite-
lerinin sinirlarini agan miicbir sebepler s6z
konusu olabilir. Bu baglamda is ahlak: agisin-
dan miicbir sebep, bir gérevin, taahhiidiin ve
sorumlulugun yerine getirilmesine engel tes-
kil edebilecek nitelikte bulunan 6liim, iflas,

hastalik, pandemi, tutukluluk, afet, deprem,
sel, yangin ve buna benzer hillerdir.

[sgorenlerin isverene karsi negatif karakterli/
kesin 6devleri soyle siralanabilir: Is tanim1 dogrul-
tusunda gorev ve sorumluluklarini eksiksiz yerine
getirmek, isletmenin sirlari konusunda ketumiyet,
isletmeye sadakat, igveren ve temsilcilerine saygili
davranmak, isyerindeki arag-gere¢ ve donanimui
ozenli kullanmak, kisisel sorunlarini ise yansit-

mamak, is basinda alkol kullanmamak vb. gibi.
[sgorenlerin isverene karst pozitif karakterli yani
kapasitelerinin sinirlarini agan bazi 6devleri de s6y-
le siralanabilir: Zorunlu askerlik, hastalik ve evlilik
nedeniye goniilsiiz isten ayrilma, hastalik nedeniyle
ise devamsizlik, istem dist hatali iiriin ve fireye se-
bebiyet verme gibi.

Benzer sekilde, isletmenin miisterilerine karst
kesin odevleri: Istenilen kalitede mal ve hizmeti
termine uygun olarak teslim etmek, triinle ilgili
dogru bilgiyi miisteriye aktarmak ve tirtiniin igerigi
konusunda onu yaniltmamak, satin alma konusun-
da zorlamamak, satis sonrast i¢in verilen garanti ve
taahhiitleri tutmak, vadeli satuglarda piyasanin is-
tiinde vade farki talep etmemek, kar marjini firsat-
ctlik anlaminda agir1 yiiksek belirlememek, yanilt-
ct ambalaj kullanmamak, isin hilesine kagmamak,
aldatic reklam yapmamak vb. gibi sayilabilir. Is-
letmenin misterilerine karst pozitif karakterli yani
kapasitesinin sinirlarini asan 6devine 6rnek olarak:
Hammadde fiyatlarindaki ya da girdilerdeki bir
yiikselisi tirettigi mal ve/veya hizmetlerin fiyatina
yansitmasini gosterebiliriz. Aksi durumda igletme-
nin zarar etmesi ve faaliyetini siirdiirememesi soz
konusu olabilecektir.

N\
e
dikkat

Tim paydaslarin birbirlerine karsi negatif ve po-

zitif karakterli 6devleri vardir ve hangi 6devin ne-
gatif karakterli, hangi 6devin pozitif karakeerli ol-

dugu ahlaki muhakeme dogrultusunda belirl/enir.)

Negatif ve Pozitif Karakterli Odevlerin
Ahlaki Muhakemeyle Belirlenmesi

Muhakeme Arapca kokenli bir kelimedir ve “bir
sorunu ¢ozebilmek i¢in ¢ikar yol arama” anlamin-
da kullanilmaktadir. Faydact bakista neyin dogru
neyin yanlis oldugunu belirleyen sey, yaratlan top-
lam faydadir ancak fayda olgusunun 6znelligi, fay-
da-maliyet analizinde farkli 6l¢ii birimlerinin nasil
karsilagtirilacagy (6rnegin, insan emeginin parasal
degeri, 6zgiirligiin bedeli gibi), neyin faydali neyin
zararli oldugu, ahlaki celigkilerin sinirsizlig1 gibi
pek cok sorun, ahlaki muhakeme yaparak iyiyi-
dogruyu segebilecegimiz konusunda ciddi endisele-
re neden olmaktadir. Ahlaki muhakeme yaparken;
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para, etki edilen hayat sayisi, etki edilen insanlarin
onem ve yakinlik derecesi, ¢evreye verilen zarar gibi
pek cok kriter goz 6niine alinabilir. Basit 6rnekler-
le anlatmak gerekirse faydact bakis agistyla ahlaki
muhakeme yapildiginda ve kriter olarak 6len kisi
adedi alindiginda, bir teréristi 6ldiirdiigiiniizde
ylizlerce insanin hayat kurtulacaksa teroristi 6ldiir-
mek ahlaken yanlis degildir. Kriter olarak yaratila-
cak istihdam ve kazanilacak para goze alindiginda
maden ¢ikartmak icin bolgedeki agaglari kesmek ya
da kanser ilaglar tireten bir sirketi biiyiik bir gelir
kaybina ugratacaksa kanser gibi oliimciil bir has-
taligr kokten ¢ozecek bir ilac gelistirmekten vaz-
gecmek ahlaken yanlis goriilmeyebilir. Insan saglig
kriter olarak alindiginda hayvanlar iizerinde deney
yapmak da ahlaken yanlis bir davranis olarak kabul
edilmeyebilir. Kriter insanlarin yakinlik derecesiy-
se ailenizden birini kurtarmak icin bagka birilerini
feda etmek, vatandaglarinizin refahi ve giiveni icin
diinyanin bir diger yanindaki insanlart 6ldiirmek,
sizin i¢in kérli olmayacaksa haksiz bir duruma mii-
dahale etmemek ahlaken yanlis bir davranis goriil-
meyebilir (Saruhan, Ozdemirci, 2016, 86).

Ahlaki muhakeme, ikisi de kesin ola-
rak kabul veya tercih edilemeyen iki
olasilikli bir celiski (ikilem) durumun-
da zor bir se¢im yapma durumudur.

Ancak haklar; yani insanlarin yalnizca dogmak-
la elde ettigi ve ozgiirce yasamini devam ettirme,
istedigi diisiinceye ve dine inanma, var olusunu
siirdiime gibi haklar ahlaki muhakemede 6nemli-
dir. Zira haklar, pek ¢ok konuda faydaciligin etkisi-
ni sinirlar ve ahlaki muhakeme yaparken bizi yon-
lendirir. Ornegin, milyonlarca kisiyi 6ldiiren atom
bombasi, savasi bitirdigi icin faydalidir ama sugu
olmayan insanlarin yasama hakkin: elinden aldigt
icin yanligtur. Ahlaki muhakeme, ahlakin hangi re-
ferans noktasindan ele alindigtyla dogrudan ilgili-
dir. Ahlaki muhakemede referans noktasinin éne-
miyle ilgili olarak asagidaki senaryo 6rnek olarak
verilebilir (Ruth, 1994, 280):

“Bir tramvay siiriiciisii, viraji dondiigiinde ani-
den ileride raylar: onaran be iscinin ¢alistiging goriir.
Isgilerin raylarin iizerinden kagabilecekleri herhangi
bir yer yoktur ve bu isgileri oldiirmemek igin tramvay

stiriiciisiiniin mutlaka aract durdurmast gerekmekte-
dir. Siiriicii tramvay: durdurmak icin frenlere basar
ancak frenler calismaz. Birden ileride sag tarafta kor
bir hat bulundugunu fark eder. Tramvay: buraya ¢e-
virebilirse ileride raylar: onaran bes isgiyi kurtarabi-
lecektir fakat kor hat iizerinde de bir is¢i ¢alimakta-
dir ve onun da hat vizerinden kacabilmesi miimkiin
degildir. Siiriiciiniin yonlendirmesiyle tramvayin kor
hatta girmesi durumunda bu is¢inin 6liimiine neden
olacagu kesindir.”

Acaba “ahlaki muhakeme” dogrultusunda kag
kisi bir isciyi oldiirmeyi segerdi? Kag kisi bes isciyi
oldiirmeyi segerdi? Ahlaki muhakeme yapildiginda
bes iscinin hayatint kurtarmak icin bir is¢iyi 6ldiir-
mek yapilmast gereken dogru sey olarak goziik-
mektedir. Masum bir isciyi 6ldiirmek trajik olsa da,
bes masum is¢iyi 6ldiirmek daha trajiktir. Davrani-
st sonuca gore degerlendirdigimizde ya da “Sonu-
ca Dayali Ahlaki Muhakeme (Consequentialist
Moral Reasoning)” dogrultusunda, cogumuz bes
kisiyi kurtarmak, bir kisi 6lecekse daha iyidir, diye
diisiinebiliriz.

)

dikkat
Is ahlaki agisindan “sonuca dayali ahlaki muha-
keme/sonugculuk”, gerceklestirilen eylemlerinin
dogru ya da yanlis olup olmamasini, eylemin
ahlaki bir dogruya (degere) uygunlugu yerine,
ortaya ¢tkardigi sonugla degerlendiren bir yak-
lagimdir. Buna gore, ¢ok kisi i¢in yarar saglayan
bir eylem dogrudur. Ornegin pandemide yeni
bir asinin testinde asilanan 100 kisiden 80’inin
korundugu kanitlanmigsa bu aginin pazara su-
nulmasinin uygun olduguna sonugculuk yakla-

stm1 dogrultusunda karar verilmektedir./)

Ahlaki muhakemede haklarin ve 6devlerin 6ne-
mini agiklamaya 6nceki senaryoyu gelistirerek de-
vam ettigimizde (Ruth, 1994, 289):

“Kopriiniin vizerinden tramvay yoluna bakan bir
adam, asagidan bir tramvayin hizla gelmekte oldu-
gunu goriir. Raylarin dizerinde bes is¢i calismakta ve
tramvayin frenleri tutmamaktadsr. Tramvay bes isgi-
nin igine dalmak ve onlar: oldiirmek iizeredir. Ken-
dini ¢ok caresiz hisseden adam birden yaninda kip-
riiden sarkan sisman birisi oldugunu far keder. Ona
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hafifce dokunursa, sisman adam kipriiden asagrya
raylarin iizerine diisecek ve tramvayr durduracaktir.
Baylece bir kisi olecek fakat raylarin dizerinde calss-
makta olan olan bes isci kurtulacaktyr.”

Ahlaki muhakeme yaparak sisman adami kép-
riidden asag; iterek masum bir insani dldiirmek, bes
is¢inin hayatini kurtarmak icin bile olsa kolay veri-
lebilecek bir karar degildir ve yapilabilecek en koti
sey olarak degerlendirilebilir. Bunun nedeni, belir-
li kategorik (kosulsuz) hak ve odevler soz konusu
oldugunda ahlaki muhakemede davranisin sonu-
cunun degil davranisin kendi 6ziinde bulunmasi
gereken nedenlerin agir basmasidir. Bu baglamda,
“kategorik ahlaki muhakeme (categorical mo-
ral reasoning)” yaklasiminda negatif ve pozitif
odevler ayrimi 6nemlidir ve 6rnegin, meslek ahlaki
agisindan Stanazi konusunu degerlendirdigimizde,
oliimciil hastaligindan dolayr aci ¢eken bir hastay:
oldiirme pratigi olarak tanimlayabilecegimiz akeif
otanazi ile bu hastaya miidahale edilmemesi anla-
mina gelen pasif 6tanazi arasinda hekimin ahlaksal
bir se¢im yapabilmesini kolaylastirir. $6yle ki; aktif
otanazide hastanin 6liim nedeni hekim olmasina
karsin pasif 6tanazide bu 6liimiin nedeni hastali-
gin kendisidir. Hekim miidahale etmeyerek negatif
karakterli/kesin bir 6devini (hastay1 yasatma) yeri-
ne getirmektedir ve hekimlik yeminine uygun bir
davranis segilemektedir (40).

—
dikkat
Is ahlaki agisindan kategorik ahlaki muhakeme-
yi benimseyerek dogruyu yanlistan ayirmak; bir
eylemin dogruluguna ya da yanligligina eylemin
sonuglarint diisiinmeden ilke, kanun, kural ve
haklar dogrultusunda karar vermektir. Ornegin,
yoneticinin astlarina kargt iicret ve terfide adil ol-
mast temel bir davranig kuralidir ve bunun igin
performans degerlemesi sonucuna gore hareket
etmesi gerekmektedir. Performans degerlemesin-
de 6nemli olan da is gérene belli bir donemde

somut performans hedefleri yﬁkleyebilmekL)

[s ahlaki agisindan sonuca dayali ahlaki muha-
keme ve kategorik ahlaki muhakeme birbirlerini
tamamlayan ve birlikte diistintilmesi gereken yak-
lagimlardir ve birinin digerine tstinlagt yokeur.

Genellikle yonetim kurulu ve genel kurul kararlart
siyah ve beyaz gibi kesin degil, siyahin ve beyazin
tonlarinda ya da gri alanlardadir.

Toplumsal Yagsamimizi Yonetecek
Dogrular

Bir “toplum sézlesmesi” yazmak ve toplumsal
yasamumizi yonetecek dogrulart (degerleri) belirle-
mek i¢in toplansak acaba hangi dogrular: belirleriz?
Uzerinde anlasabilecegimiz dogrular neler olabilir?
Kendi kisisel ¢ikarlarimiz, kendi dini inanglarimiz,
kendi sosyal pozisyonlarimiz dogrultusunda farkli
dogrular 6ne stirmemiz anlagabilme olasiligimizt
ortadan kaldirmaz mi? Bazilarimiz zengin, bazila-
rimiz fakirdir. Bazilarimiz giiclii ve saglam sosyal
iliskilere sahipken bazilarimizin boyle bir giicii ve
saglam iliskileri yoktur. Bazilarimiz toplumda et-
nik ve dinsel azinlikur. Saglanabilecek bir toplum-
sal uzlagma biiyiik olasilikla giiclii olan bazilarinin
digerleri tizerindeki pazarlik giictinii yansitacakur.
Bu sekilde gerceklestirilen bir toplumsal sozlesme-
nin, ahlaki dogrulara dayandigini diisiinmemiz i¢in
hicbir neden yoktur. Ahlaki dogrulara dayanan bir
toplumsal s6zlesme i¢in “Bilgisizlik Pegesi-Veil of
Ignorance” olarak adlandirilan senaryo diisiinsel
bir deneyime dayanmaktadir (Rawls, 1999):

“Toplumsal  sozlesmenin  dogrularint  belirlemek
igin toplananlar, toplumdaki konumlarinin ne oldu-
gunu bilmemektedirler. Kendileriyle ilgili bilgisizligi
sembolize eden bir ‘bilgisizlik pegesi’ takarak toplumsal
sozlesmenin dogrularini (ya da toplumsal yasamn de-
gerlerini) belirleyeceklerdir. Bilgisizlik pecesinin arka-
sinda; siniflaring, cinsiyetlerini, irklarin: ya da etnik
aidiyetlerini, siyasal ve dini terciblerini bilmemektedir-
ler. Ne giiclii, ne de zayif yonlerinden haberleri vardur.
Saglikls ya da sagliksiz, egitimli ya da egitimsiz, soylu
ya da siradan bir ailenin iiyesi olup olmadiklarindan
da haberdar degildirler. Bunlarin hi¢birini bilmedikle-
ri igin hicbirisinin listiin pazarlik giicii’ yoktur. Herkes
tesviyede esit oldugu igin toplumsal sozlesmenin dogru-

larini (degerlerini) adil olarak belirleyebilirler.”

Toplumsal s6zlesmenin dogrularini belirlemek
icin toplanmis ve “bilgisizlik pegesi” takmig akiler
ve ¢ikarci bireyler acaba nasil davranirlar? Faydaci
davranmazlar ¢iinkii “en de giiniin birinde bask:
aluna alinan azinligin bir tyesi olabilirim.” diye
distiniirler. Kendilerine ¢ok zengin olma firsati ve-
ren “irakiniz yapsinlar, birakiniz gegsinler.” benzeri
liberteryen diisiince dogrultusunda bir davranist da
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benimsemezler. “Cok zengin olsam bile, servetimi
kaybedebilirim ve giiniin birinde parasiz pulsuz ka-
labilirim.” diye diisiiniirler. Boyle bir durumda, iki
temel dogru one ¢ikar: Birincisi; herkes diigiin-
ce, ifade, din, vicdan gibi temel hak ve 6zgiir-
liiklerin olmasini ister. Temel hak ve ozgiirliikler,
“Ozsaygt-self respect” i¢in olmazsa olmazdir ve 6z
saygl olmadan hicbir sey yapmaya deger degildir
ve higbir seyin degeri yoktur. Ozsaygi olmadan da
“6zgiiven” olmaz. Ozgiiven, bireyin kendi amagla-
rint kendi giicli sayesinde gergeklestirebilecegine
dair kendisine duydugu inanctir. Yani birinci dog-
ru (deger), temel hak ve 6zgiirliklerdir. Dolayisiy-
la, toplumun genel yarar1 gerektiriyor diye bireyin
hak ve 6zgytirliiklerinin ¢ignenmesi ya da bireyden
bu yonde bir feragatte bulunmasi talep edilemez.
Ikincisi; sosyal ve ekonomik esitsizliklerin dii-
zenlenmesidir ancak burada s6z konusu olan,
mutlak esitligin saglanmasi degildir. Bu ikinci
dogru (deger), sosyal ve ekonomik esitsizliklerin
dengelenmesi dogrultusundadir ve toplumun en
dezavantajli kesiminin lehine bazi sosyal ve eko-
nomik yapurimlara izin verir. Bir firsat esitsizligi,
ancak ve ancak, daha az firsata sahip olanlarin ko-
numunu giiglendirmesi ve onlara daha ¢ok firsatlar
taninmast durumunda hakli goriilebilir. Toplumda
daha ¢ok calisanlarin daha ¢ok kazanmasi ve daha
yiiksek bir refah diizeyinde bulunmasi normaldir.
Bu baglamda gelir ve refahin daha goguna sahip
olanlar, ozgiirliik acisindan amaglarini gerceklestir-
mek i¢in daha fazla olanaga sahiptirler ve 6zgiirli-
glin degeri, gelir ve refahtan daha ¢ok pay alanlar
icin daha biiyiiktiir. Dolayisiyla, gelir ve refahtan
daha az pay alanlarin, 6zgiirligiin degeri agisindan
da daha az paya sahip olduklari sdylenebilir. Daha
az Ozgiirlik degeri telafi edilebilir mi? Ya da nasil
telafi edilebilir? Bunun igin sosyal ve ekonomik
esitsizlikleri diizenlemeye yonelik eylemler gerekir.
Bu diizenlemelerin yapilmasiyla, toplumda en az
avantajlilar agisindan ozgiirliigiin degeri artirilabi-
lir ya da bu kisilerin de 6zgiirliik agisindan amac-
larint gergeklestirmek igin daha fazla olanaga sahip
olmalari saglanabilir ancak “irinci dogru, ikinci
dogruya énceldir.”. Yani birinci dogru gergekles-
tirilmeden ikinci dogru uygulanamaz, temel hak
ve dzgiirliikler olmadan sosyal ve ekonomik alanda
esitligi diizenleyebilecek bazi eylemlerin gergekles-
tirilebilmesi miimkiin degildir (Avsar, 20006, 16).
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Kant'a gére, “I¢ kimse bir digerinin mutluluk an-
layisina gore mutlu olmak icin zorlanamaz.” Bu bag-
lamda, ‘erkes digerlerinin ozgiirliigiine zarar verme-
digi siirece kendisine wygun gelen mutluluk neyse onu
takip edebilir.” ancak insanlarin iyileri farklidir ve
gesitlidir. Toplumsal sozlesmeyle ilgili goriislerini
Voltaire soyle ifade etmistir: “Sizin goriiglerinize ke-
sinlikle katilmryorum. Hatta zararly buluyorum an-
cak bu diigiincelerinizi ozgiirce ifade edebilmeniz igin
yasamimi dahi ortaya koymaya hazirim.” Rousseau,
yoneticinin evrensel iyiler ve dogrular cercevesin-
de adil, tarafsiz ve hukuk kurallari dogrultusunda
denetime agik olarak yonetmesini; yonetilenlerin
ise yonetici kanunsuz ve adaletsiz davranmadikea
itaatkdr olmalarint “toplum sozlesmesi” olarak ad-
landirmaktadir. Bu baglamda sosyal taraflar arasin-
da yapilan 6zgiirliik ve hosgoriiye dayali bir toplum
sozlesmesinin temelinde ‘genel irade” bulunmakta-
dir (Rousseau, 2013).

i§ Ahlakinda Evrensel Dogrular/iyiler
ve Yanhsglar/Kotuler

Insan Haklar: Evrensel Beyannamesi, Birlesmis
Milletler Genel Kurulu'nun 10 Aralik 1948 tarih
ve 217 A (III) sayili Karariyla ilan edilmistir. 6 Ni-
san 1949 tarih ve 9119 sayili Bakanlar Kurulu Ka-
rart ile Insan Haklari Evrensel Beyannamesi’nin
Resmi Gazetede yayimlanmasi ve daha sonra
okullarda ve diger egitim kurumlarinda okunma-
st ve yorumlanmast ve bu Beyanname hakkinda
radyo ve gazetelerde uygun yayinda (miinasip
negriyatta) bulunulmasi kararlastirilmigur. Ba-
kanlar Kurulu'nun bu karari, 27 Mayis 1949 ta-
rih ve 7217 sayili Resmi Gazete'de yayinlanmigtir.
Benzer sekilde, 20 Mart 1950 tarihinde Romada
imzalanan Avrupa Insan Haklar: Sézlesmesi, 3 Ey-
lil 1952 tarihinde yiirtrliige girmistir. Tarkiye
bu Sozlesmeyi de 18 Mayis 1954 tarihinde kabul
ederek onaylamigtir. Zaman i¢inde Sozlesme met-
ninde kimi degisiklikler yapilmis olup bunlar da
imzalanmustir. Insan haklart ve temel 6zgiirliikle-
rin korunmasina iligkin bu Sézlesme, bir giris ve
59 maddeden olusmaktadir. 19-52’nci maddeler
Avrupa Insan Haklart Mahkemesinin kurulusuyla
ilgilidir. Insan haklariyla ilgili her iki beyanname-
de de is yasamuyla ilgili ahlaki dogrular (degerler)
onemli yer tutmaktadir.
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Insan haklari, insanin insan olma ozelliginden
kaynaklanan, insant insan yapan, insanin sirf in-
san olarak herhangi bir kosula veya statiiye bagli
olmadan dogustan sahip oldugu, dokunulmaz,
vazgecilmez, tistiin nitelikli ahlaki dogrulardir.

Deontolojik ahlak yaklasimi, evrensel erdem-
ler dogrultusunda gergeklestirilen davranglar: iyi
(butiin insanlar 6zgiir, onur ve haklar bakimindan
esit dogarlar gibi), evrensel erdemler disinda ger-
ceklestirilen davraniglari kot (irk, renk, cinsiyet,
dil, din, siyasal goriis, servet/miilkiyet ayrimciligs
gibi) olarak siniflandirir. Bu baglamda, iskence ve
zalimlik gibi bir davranig her zaman kétiidiir ve
sonucu davranigi kabul edilebilir yapmaz. Bagka
deyisle, bir davranigin dogru olup olmamasi so-
nuglarindan bagimsizdir. Bu nedenle, “Sonuglarin
dogru olmasi kosuluyla her sey yapilabilir.” goriisii
dogrultusunda yanlis (ve/veya kotii) davraniglarda

bulunmak her kosulda ahlaksizliktir.

Deontolojik sozciigii, Yunanca “6dev/yiikiim-
lilik” anlamina gelen “deon” ve “bilim/calis-
ma’ anlamina gelen “logos” sozciiklerinden
tiiretimigtir ve deontolojik ahlak yaklagimina
gore ahlaki agidan sonuglarina bakilmaksizin bir
davranis kendi dogast dogrultusunda degerlen-

dirilmekte, ahlaki oldugu belirlendikten sonra,
bir ytikiimlilik/6dev olarak tanimlanmaktadir.

/N\
Lg
dikkat

[nsan Haklar1 Evrensel Beyannamesi deontolo-

jik ahlak yaklasimi dogrultusunda is yasaminin
dogrularini paydaglar agisindan belirlemektedir.
Bu dogrularin ortak dzellikleri sunlardir: (i) In-
sanin degerini ve onurunu korumak, (ii) Insanin
“insanca” yasayabilmesi icin gerekli ve zorunlu

kosullar1 belirlemek, (iii) Insanin maddi ve ma-
nevi varligini korumak ve geli;ﬁrmek./)

Insan Haklar1 Evrensel Beyannamesi'nde yer
alan evrensel ahlaki dogrular (iyiler) sunlardur:

“Madde 1. Biitiin insanlar ozgiir, onur ve hak-
lar bakimindan esit dogarlar. Akil ve vicdana sa-
hiptirler, birbirlerine karsi kardeslik anlayisiyla
davranmalidirlar.

Madde 2. Herkes; irk, renk, cinsiyet, dil, din,
siyasal veya baska goriis, ulusal veya sosyal koken,
servet/miilkiyet, dogus veya herhangi baska bir ayrim
gozetmeksizin bu Bildirgeyle ilan olunan biitiin hak-
lardan ve biitiin ozgiirliiklerden yararlanabilir. Ay-
rica, ister bagimsiz olsun, ister vesayet altinda veya
dozerk olmayan ya da baska bir egemenlik kisitlama-
sina bagly iilke yurttasi olsun, bir kimse hakkinda,
uyrugunda bulundugu devlet veya iilkenin siyasal,
hukuksal veya uluslararas: statiisic bakimindan hi¢-
bir ayrim gozetilmeyecektir.”

Ayrimalik, bir kisiye ya da gruba belli 6zellik-
lerinden dolay: 6nyargili davranmaktan kay-
naklanan evrensel bir kotiidiir. Bu davranis,
pozitif veya negatif yonde olabilir. Pozitif ay-
rimcilik, genellikle dezavantajl: kisilere taninan
baz1 6zel haklardir ve temelinde bu kisilerin eks-
tra haklara sahip olurlarsa gogunlukla esit ola-
bilme sansini yakalayabilecekleri distincesi bu-
lunmaktadir. Ornegin, toplu tasima araglarinda
sakatlar icin ayrilmis olan oturma yerleri gibi.
Negatif ayrimcilik, genellikle bireyler arasinda
ayrim yapmadan, azinlik-gogunluk, avantajli-

dezavantajli demeden herkese taninan haklar-
dir. C)rnegin; toplu tagima, egitim, saglik gibi.

)
dikkat

Globalizasyon dogrultusunda is yasaminda
ayrimeiligin - ortadan  kaldirilmasi  Birlegmis
Milletler'in temel amagclarindan birisidir. Bu
baglamda, “insan haklari ve temel haklarin her-
kes icin 1rk, cinsiyet, dil ya da din farki gdzet-

meksizin gelistirilmesi” gerektigi dogrultusunda

tiim diinya iilkeleri icin ayrintili hiik

timler ice-
ren yasal diizenlemeler hazulanm@tlr./}
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Ayrimcilik  konusunda  Antoine de Saint-
Exupéry’nin 1943’te yayinlanan tinlii romani “Kii-
clik Prens-Le Petit Prince” adli kitabinda Kiigiik
Prens’in geldigi gezegenin anlatldig: boliim olduk-
ca dikkat ¢ekicidir ¢tinkii Kiigiik Prens’in geldigi
gezegen bir Tiirk astronom tarafindan kesfedil-
mistir ancak bu kesfini uluslararast bir astronomi
kongresinde sunmak isteyen Tiirk astronomun bil-
dirisi giysileri yiiziinden kabul edilmemis ve kendi-
sine “etnik koken ayrimciligi” yapilmistir. Baska
deyisle, 1909 yilinda bu bulusunu sunmak isteyen
Tirk astronoma bagindaki fes, giydigi salvar ve
cepken nedeniyle (Avrupalilar gibi giyinmis olma-
masi nedeniyle) koken ayrimciligi yapilarak keyfi
ve haksiz bir davranigla sz verilmemis ve magdur
edilmistir. Dogulu bir bilim adaminin bir kesif ya
da bulus yapabilmesi Avrupalilar tarafindan kabul
edilebilir bir sey degildir. Exupéry kitabinda bu ev-
rensel kotiiyii senaryolastirarak soyle anlatmaktadir
(Saint-Exupery, 2016, 19):

“Bu beni pek sasirtmads. Diinya, Jiipiter, Mars,
Veniis gibi isimlendirilmis olan biiyiik gezegenlerin
disinda teleskopla bile goriilemeyen yiizlerce kiiciik ge-
zegen oldugunu biliyordum. Bir astronom bunlardan

birini kegfedince ona isim olarak bir numara verir.
Mesela asteroit 3251° der.

Kiigitk Prensin geldigi gezegenin B 612 oldugu-
na dair ciddi nedenlerim var. Bu asteroit teleskopla
sadece bir kez, bir Tiirk astronom tarafindan 1909
yilinda goriildi.

Bir uluslararasi astronomi kongresinde de kesfi
hakkinda biiyiik bir sunum yapts. Ama giysileri yii-

zgiinden kimse ona inanmad. Yetigkinler boyledir.

Neyse ki, Asteroit B 612 nin sansina, bir Tiirk on-
deri halkin: Avrupalilar gibi giyinmeye mecbur etti.
Astronom sik elbiseler icinde, 1920 yilinda sunumu-
nu tekrarlads. Bu defa herkes onun goriisiine katilds.”

Exupéry’in kitabinda s6ziinii ettigi Tiirk 6nder
Atattirk’eiir. Sapka Devrimi 25 Kasim 1925 tari-
hinde yapilmistir ve Atatiirk’iin devrimleri arasin-
da en tartusmali olanlardan birisidir. Miisliiman
bir toplum bagina sapka giyerse kefere arasina
girer, kafir olur ve dini elden gider anlayigina kar-
st yapilmustir. Fesin, din ve iman sembolii olarak
kabul edildigi bir toplumda, Sapka Devrimi’nin
kolaylikla benimsenebildigini sdyleyebilmek ko-
lay degildir. Exupéry'de bunu ‘Bir Tiirk 6nderi
halkini Avrupalilar gibi giyinmeye mecbur etti.”
diyerek vurgulamaktadir. Ayrica muhtemelen
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Exupéry’in Sapka Devrimi’nin tarihi konusunda
bilgisi yoktur ¢iinkii astronomun Avrupal: gibi gi-
yinerek sunumunu 1920 yilinda tekrarladigini ve
bu defa herkesin onun gériisiine katldigini yaz-
mustr. 1925 yilinda gerceklestirilen Sapka ve Ki-
yafet Devrimi’nin amac, diisiince ve yasam tarzi
bakimindan uygar devletlerle birlik ve beraberlik
icinde oldugumuzu gostermekti. Atatiirk Nutuk
adlt eserinde fesi neden uygarlik diismanliginin
ve bagnazligin sembolii olarak gordiigiinii soyle
aciklamaktadir (Nutuk, 1927):

“Milletimizin basinda cebil, gaflet ve taassubun
(bagnazlik), ilerleme ve medenilesme diismanliginin
markas: gibi sayilan fesi atarak onun yerine biitiin
medeni dlemce bagslik olarak kullanilan sapkay: giy-
mek ve bu suretle Tiirk milletinin, medeni diinyadan
zihniyet bakimindan hig de farklt olmadigini gister-

mek bir zaruretti.”

Siileyman Nazif 1925 yilinda yazdig1 “Imana
Tasallut (Saldirma): Sapka Meselesi” adli kitabinda
konuyu ahlaki agidan iyi ve kétii baglaminda soyle
aciklamaktadir (Nazif, 1925, 31):

“Bizde memnu (yasak) veya miistahsen (bege-
nilmis) bid'at (yargi) yoktur; iyi veya kitii vardir.
Kotii olan sey, ister Mekke-i Miikerremeden gelsin
ister Medinei Miinevvereden, merdut (reddedilmis)
tur. lyi ise, mevridi (geldigi yer) Londra, Paris, Pekin
neresi olursa olsun, nezd-i Islamda telakki-i bilkabul
(kabul edilen goriis) olunur. Bir seyin hiisn (giizel)
ve kubhunu (¢irkinini) irae edecek (gosterecek) kendi
mahiyetidir; fetva kitaplar: degil.”

Ayrimcilik; genellikle cinsiyete, dine ya da etnik
kokene bagli olarak “acik ayrimeilik” seklinde orta-
ya ¢tkmaktadir. Oysa farkli inang ve kiiltiirleri ka-
bullenme olarak adlandirabilecegimiz “hiimanizm”
diistincesi, Avrupada dogmus ve en onemli ilkesi
olan “hoggorii” sayesinde gelismistir. Bu baglamda
Tirk bilim insani astronomun Avrupa ilkelerin-
den birinde sundugu (muhtemelen Fransada) bil-
dirinin giyim-kusami dogrultusunda etnik kéken
ayrimciligina ugramasi, bir Fransiz olan Exupery’i
sasirtmustir. 1789 Fransiz Thtilali’nin  ardindan,
insan haklarini korumak amaciyla “Fransiz Insan
ve Yurttas Haklart Bildirisi” yayinlanmis ve bu
bildiride insanlarin 6zgiir dogdugu, esit yasamala-
1t gerektigi, hi¢ kimsenin dini ve sosyal inanglart
bakimindan kinanamayacag; gibi evrensel dogrular
vurgulanmistir. Hosgorii, karsisindakinin diisiince
ve goriislerini paylasmasa bile onu davraniglarinda
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ozgiir birakmak ve kargisindakinin diistince ve go-
riiglerinin de dogru olabilecegi varsayimini kabul-
lenmektir. Ozellikle is ahlakinda paydaslar arasinda
hosgoriintin 6nemi biiytikeiir.

Hosgorii, kendisinin inanmayacag bir diistin-
ceye/gdriise bagkasinin inanmasina goniilli
katlanmakur. Kisacast hoggérii, farkli diisiin-
ce, gorils, inanis ve yasam tarzlarina gsterilen
saygl ve tahammiildiir, evrensel bir dogrudur.

Insan Haklar1 Evrensel Beyannamesi’nde di-
ger evrensel dogrularin siralanmast syle devam
etmektedir:

“Madde 3. Yasamak, ozgiirliik ve kisi giivenligi
herkesin hakkdzr.

Madde 4. Hi¢ kimse kilelik veya kulluk altinda
bulundurulamaz, kilelik ve kile ticareti her tiirlii bi-
cimde yasaktzr.

Madde 5. Hig kimseye iskence yapilamaz, zalim-
ce, insanlik disi veya onur kirict davransslarda bulu-
nulamaz ve ceza verilemez.

Madde 6. Herkesin, her nerede olursa olsun, hu-
kuksal kisiliginin taninmasi hakk: vardsr.

Madde 7. Herkes yasa oniinde esittir ve ayrim
gozetilmeksizin yasanin korumasindan esit olarak ya-
rarlanma hakk: vardir. Herkesin bu Bildirgeye aykir:
her tiirlii ayrim gozetici isleme karst ve biyle iglemler
i¢in yapilacak her tiirlii kigkirtmaya kars: esit korun-
ma hakk: vardsr.

Madde 8. Herkesin anayasa ya da yasayla tanin-
mis temel haklarmn: cigneyen eylemlere karst yetkili
ulusal mabkemeler eliyle etkin bir yarg yoluna bas-
vurma hakk: vardsr.

Madde 9. Hi¢ kimse keyfi olarak yakalanamaz,

tutuklanamaz ve siirgiin edilemez.

Madde 10. Herkesin, hak ve yiikiimliiliikleri be-
lirlenirken ve kendisine bir sug yiiklenirken, tam bir
sekilde davasinin bagimsiz ve tarafsiz bir mahkeme
tarafindan hakea ve acik olarak goriilmesini istemeye

hakk: vardar.

Madde 11. (a) Kendisine sug yiiklenen herkes, sa-
vunmasi igin gerekli olan tiim giwencelerin tanindig
agik bir yargilama sonunda, yasaya gore suglu oldugu
saptanmadikea, sugsuz sayilr. (b) Hig kimse iglendi-

gi sirada ulusal ya da uluslararasi hukuka gore bir su¢
olusturmayan herhangi bir eylem veya ihmalden dolay:
sughu sayilamaz. Kimseye sucun islendigi sirada wygu-
lanabilecek olan cezadan daha agir bir ceza verilemez.

Madde 12. Kimsenin izel yasamina, ailesine,
konutuna ya da haberlesmesine keyfi olarak karisila-
maz, seref ve adina saldirilamaz. Herkesin bu gibi
karisma ve saldirilara kars: yasa tarafindan korun-
maya hakk: vardsr.

Madde 13. (a) Herkesin bir devletin topraklar:
iizerinde serbestce dolasma ve oturma hakk: vardsr.
(b)Herkes, kendi iilkesi de dabil olmak iizere, herhan-
gi bir dilkeden ayrilmak ve iilkesine yeniden donmek

hakkina sabiptir.
Madde 14. (a) Herkesin zuliim altinda baska

iilkelere siginma ve siginma olanaklarindan yarar-
lanma hakk: vardir. (b) Gergekten siyasal nitelik ta-
stmayan suglardan veya Birlesmis Milletlerin amag
ve iilkelerine aykir: eylemlerden dogan kovusturma
durumunda, bu haktan yararlanilamaz.

Madde 15. (1) Herkesin bir yurttaghga hakk:
vardr. (b) Hi¢ kimse keyfi olarak yurttaghgindan
veya yurttashgini degistirme hakkindan yoksun bira-
kilamaz.

Madde 16. (a)Yetiskin her erkegin ve kadinin;
1rk, yurttaslk ve din bakimindan herhangi bir kisit-
lamaya ugramaksizin evlenme ve aile kurmaya hakk:
vardrr. (b) Evlenme sozlesmesi, ancak evleneceklerin
ozgiir ve tam iradeleriyle yapilir. (c)Aile, toplumun
dogal ve temel unsurudur, toplum ve devlet tarafin-
dan korunur.

Madde 17. (a)Herkesin tek basina veya baskala-
riyla ortaklasa miilkiyet hakk: vardr. (b) Hig kimse
keyfi olarak miilkiyetinden yoksun birakilamaz.

Madde 18. Herkesin diisiince, vicdan ve din
ozgiirligiine hakk: vardir. Bu hak, din veya kanaat
degistirmek ozgiirliigiingi, dinini veya kanaatini tek
basina veya topluca, agik olarak ya da ozel bicimde;
agrenim, wygulama, ibadet ve dinsel torenlerde agiga
vurma ozgiirliigiinii icerir.

Madde 19. Herkesin diisiince ve anlatim zgiir-
ligiine hakk: vardir. Bu hak; diisiincelerinden dolay:
rahatsiz edilmemek, iilke sinirlari soz konusu olmak-
sizin, bilgi ve diigiinceleri her yoldan arastirmak, elde
etmek ve yaymak hakkini gerekli kilar.

Madde 20. (a) Herkesin silabsiz ve saldirisiz top-
lanma, dernek kurma ve dernege katilma izgiirligii
vardsr. (b) Hig kimse bir dernege girmeye zorlanamaz.
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Madde 21. (a) Herkes, dogrudan veya serbestce
secilmis temsilciler araciligryla idilkesinin yonetimi-
ne katilma hakkina sabiptir. (b) Herkesin iilkesinin
kamu hizmetlerinden esit olarak yararlanma hakk:
vardsr. (c) Halkn iradesi hitkiimet otoritesinin teme-
lidir. Bu irade, gizli veya serbestligi saglayacak benze-
ri bir yontemle genel ve esit oy verme yoluyla yapilacak
ve belirli araliklarla tekrarlanacak diiriist secimlerle
belirlenir.”

Insan Haklar1 Evrensel Beyannamesi'ndeki 22-
23-24-25. maddeler dogrudan is yasaminin evren-
sel dogrulartyla ilgilidir ve sosyal taraflar (devlet-
isveren-is goren) arasindaki iligkilerin negatif ve
pozitif haklar seklinde diizenlemesine katkida bu-
lunmaktadir. Pozitif haklar sosyal taraflarin birbir-
leri i¢in bir sey yapmasini ahlaki olarak destekler-
ken (sosyal giivenlik hakk:), negatif haklar, sosyal
taraflardan birisinin bir sey yapmasina miidahale
etmeyi engellemektedir (is gorenin yillik izin kul-
lanmasini engellemek, sendikaya tiye olmasina kar-
st ¢cikmak gibi). Pozitif haklar sosyal taraflara bir-
birlerinden olumlu davransslar, hizmetler, katkilar
isteme olana@: taniyan haklardir ve bu tiir haklar
sosyal taraflara bir takim 6devler yiikler. Bu bag-
lamda pozitif haklar sosyal taraflara birbirlerinden
bir sey isteme hakki verdigi icin “isteme hakki”
olarak da adlandirilmaktadir (Gézler, 2020, 58).

—
dikkat
Negatif haklar, sosyal taraflari birbirlerine karg:

koruyan haklar olduklar: i¢in bu haklara ‘koruyu-
cu haklar’ da denilmektedir. Pozitif haklar; genel-
likle sosyal ve ekonomik alana iligkin oldugundan
devlet tarafindan diizenlenir, ayrica sosyal devlet
anlayisinin belirlenmesine de katkida bulunur.
Calisma hakki, isini serbestge se¢me hakki, sosyal
giivenlik hakk: gibi haklar pozitif haklardandir.

“‘Madde 22. Herkesin, toplumun bir iiyesi ola-
rak, sosyal giivenlige hakk: vardrr. Ulusal ¢cabalarla
ve uluslararast isbirligi yoluyla ve her devletin orgiit-
lenmesine ve kaynaklarina gore, herkes onur ve kigi-
liginin serbestce gelisimi icin gerekli olan ekonomik,
sosyal ve kiiltiirel haklarimin gerceklestirilmesi hakki-
na sabiptir.
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Madde 23. (a)Herkesin calisma, isini serbestce
segme, adaletli ve elverisli kosullarda ¢alisma ve igsiz-
lige karsi korunma hakk: vardr. (b) Herkesin, her-
hangi bir ayrim gozetmeksizin, esit is icin esit iicrete
hakk: vardsr. (¢) Herkesin kendisi ve ailesi icin insan
onuruna yarasir ve gerekirse her tirlii sosyal koruma
onlemleriyle desteklenmis bir yasam saglayacak adil
ve elverisli bir iicrete hakk: vardir. (d) Herkesin ¢ika-
rint korumak icin sendika kurma veya sendikaya iiye
olma hakk: vardsr.

Madde 24. Herkesin dinlenmeye, eglenmeye,
ozellikle calisma siivesinin makul dlciide sinirlands-
rilmasia ve belirli donemlerde iicretli izne cikma

hakk: vardr.

Madde 25. (a) Herkesin kendisinin ve ailesinin
saglik ve refahi icin beslenme, giyim, konut ve t1bbi
balkim hakk: vardir. Herkes; issizlik, hastalik, sakat-
lik, dulluk, yaslilik ve kendi iradesi disindaki kosul-
lardan dogan gecim sikintist durumunda giwvenlik
hakkina sahiptir. (b) Analarin ve ¢ocuklarm izel ba-
kim ve yardim gorme haklar: vardyr. Biitiin cocuklar,
evlilik i¢i veya evlilik disi dogmus olsunlar, ayni sosyal
giivenceden yararlanirlar.

Madde 26. (a) Herkes egitim hakkina sabiptir.
Egitim, en azindan ilk ve temel egitim asamasinda
parasizdrr. lkogretim zorunludur. Teknik ve mesleki
egitim herkese agiktrr. Yiiksek ogretim, yeteneklerine
gore herkese tam bir esitlikle agik olmalidrr. (b) Egi-
tim, insanin kisiligini tam gelistirmeye ve insan hak-
larryla temel ozgiirliiklere sayguy: giiclendirmeye yone-
lik olmalidir. Egitim; biitiin uluslar, 1rklar ve dinsel
topluluklar arasinda anlayss, hosgorii ve dostlugu
ozendirmeli ve Birlesmis Milletler’in barisi koruma
yolundaki ¢alismalarin gelistirmelidir. (c) Cocuklara
verilecek olan egitimin tiiriinii secmek, oncelikle ana

ve babanin hakkidr.

Madde 27. (1) Herkes toplumun kiiltiirel yasama-
na serbestce katilma, giizel sanatlardan yararlanma,
bilimsel gelismeye katilma ve bunlardan faydalanma
hakkina sahiptir. (b) Herkesin yaraticist oldugu bi-
lim, edebiyat ve sanat iiriinlerinden dogan maddi ve
manevi ¢tkarlarinin korunmasina hakk: vardsr.

Madde 28. Herkesin bu Bildirgede ongoriilen
hak ve ozgiirliiklerin gerceklesecegi bir toplumsal ve
uluslararasi diizene hakk: vardr.

Madde 29. (a) Herkesin kisiliginin serbestce ve
tam gelismesine olanak veren topluma karsi odevleri

vardrr. (b) Herkes haklarini kullanirken ve ozgiirliik-
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lerinden yararlanirken, bagkalarmin hak ve ozgiir-
liiklerinin taninmas: ve bunlara kars: saygt gosteril-
mesinin saglanmast ve demokratik bir toplumda genel
ahlak ve kamu diizeniyle genel refahin gercklerinin
karsilanmast amacryla yalniz yasayla belirlenmis si-
nirlamalara bagly olur. (c) Bu hak ve ozgiirliikler hi¢-
bir kosulda Birlesmis Milletler’in amagc ve ilkelerine
aykir: olarak kullanilamaz.

Madde 30. Bu Bildirgenin hicbir kurals, herhan-
gi bir devlet, topluluk veya kisiye, burada agiklanan
hak ve ozgiirliiklerden herbangi birinin yok edilme-
sini amaglayan bir girisimde veya eylemde bulunma
hakkinz verir bigimde yorumlanamaz.”

Insan Haklar: Evrensel Beyannemesi dogrultu-
sunda giintimiizde ahlaki degerlerin evrenselligi ve
her bireyin dogustan baz1 haklari oldugu konusun-
da tartugilmamaktadir. Artik cennet vaadiyle odiil-
lendirmek ya da cehennem korkusuyla engellemek
yerine, akil stizgecinden gegirilmis evrensel iyiler ve
dogrular ¢ergevesinde her tiirlti inang, diisiince ve
goriise hosgoriiyle yaklagilmasi gerektigi diistinil-
mektedir. Diistince, din, ifade ozgiirligi gibi ev-
rensel dogrular “evrensel haklar” olarak teminat
altuna alinmisur. Bu haklar, dogruya saygtyr goste-
ren ahlak ilkeleri biittiiniidiir.

Farkli inang, goriis ve diistinceler konusunda
tartisma kabul etmeyen, tek dogrunun kendi dog-
rusu olduguna inanan, kendisi gibi diisinmeyenlere
saldiran ve onlari asagilayan, hosgoriisiiz ve sevgisiz
insanlari tanimlayan kavramlar olan yobazlik ve bag-
nazlik; insanligin evrimini ve insanlarin gelismesini
engelleyen evrensel kotiiler olarak degerlendirilmek-
tedir. {s yerinde insan iligkilerinin bozulmasina ve
gerginlesmesine neden olurlar, sevgi-saygi ortami-
nt yok ederler. Yobazlik ve bagnazlik, hosgériiniin
diismanidir. Hosgoriiniin olmadigt yerde ozgiir-
litkten ve sevgiden soz edebilmek zordur. Hosgorii
kotiiliiklerin ve yanliglarin tolere edilmesi icin degil,
tersine kotiiliklerin ve yanliglarin diizeltilebilmesi
icin gereklidir. Bagnazlik ise ancak bilimsel kusku
yontemiyle yok edilebilir. Baska deyisle kotiiltigiin
ve/veya yanlisin ortaya konulabilmesi, tartgilabil-
mesi ve diizeltilebilmesi i¢in farkli goriiste olanlarin
bagnazliktan uzak olmalari gerekmektedir. Her tiir-
lii inang, diisiince ve goriis, akla ve vicdana uygunsa
hosgoriiyle kargilanmali, akla ters diisiiyorsa redde-
dilmelidir. Gelismis tilkelerde (refah toplumlarinda)
genellikle hosgdrii diizeyi daha fazlayken, az gelis-
mis iilkelerde (yoksul toplumlarda) hosgorii diizeyi
dustiktiir. Toplumda hoggoriiniin yayginlagabilmesi

icin yoksulluk ve sefaletin adil gelir dagilimiyla or-
tadan kaldirilmasi, egitim diizeyinin yiikseltilmesi,
issizligin azaltulmasinin gerekli oldugu disiiniilmek-
tedir. Genellikle hosgorii yoklugunun nedeni, sevgi-
sizlik ve dogmatik inanglardir. Hosgorii, demokrasi-
nin bir geregidir ve giicii ne denli az olursa olsun her
goriisiin kendini ozgiirce ifade edebilmesi, ancak de-
mokrasinin varliginda s6z konusudur. Bu baglamda
“Insan Haklari Evrensel Beyannamesi’nde yer alan
evrensel yanlislar (kotiiler) sunlardir:

“I. Insanlarin esit dogduklarini ve esit haklara
sahip olduklarini kabul etmemek,

2. Kolelik ve kulluk, baska birisinin buyrukla-
rina boyun egerck ve egemenligini taniyarak
(biat) yasamak durumunda birakilmak,

3. Iskence, insanlik dist ve zalimee, insan1 asag:-
layan onur kirict her tiirlii davrani,

4. Her tiirlii ayrimcilik,

5. Yasalarla giivence altina alinan hak ve ozgiir-
liiklerin kullanilmasinin engellenmesi,

6. Keyfi yakalama, tutuklama ve siirgiin etme,
7. Etkili basvuru hakkinin engellenmesi (hak ve

ozgiirliiklerin iblali durumunda, ulusal bir
makama etkili basyuru yapabilme hakkinin
engellenmesi),

8. Bir kimsenin izel yasamina, ailesine, konu-
tuna, haberlesmesine keyfi olarak karssilmas:,
seref ve haysiyetine saldirilmas,

9. Erkegin ve kadinin ik, yurttashk veya din
bakimlarindan Fisitlanarak evienme ve aile
kurmalarimin engellenmesi,

10. Miilkiyet hakkinin keyfi olarak engellenmesi,
miilkiyet hakkindan keyfi olarak yoksun bira-
kilmak,

11. Diisiince, vicdan ve din ozgiirliigiiniin engel-
lenmesi,

12. Anlatim (ifade) ozgiirliigiiniin engellenmesi,

13. Toplanma ve dernek kurma ozgiirligiiniin

engellenmesi,

14. Segilmis temsilciler araciligryla iilkenin yone-
timine katilma hakkinin engellenmesi,

15. Bireyin onur ve kiiliginin gelisimi i¢cin gerek-
li olan ekonomik, kiiltiirel ve sosyal haklar:-
nin gergeklestirilmesinin engellenmesi,

16. Caligma, isini serbestce secme, adaletli ve el-
verisli kosullarda ¢alisma ve issizlige karsi ko-
runma hakkinin engellenmesi,
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17. Herhangi bir ayrim gozeterek (cinsiyer gibi)
esit ise esit ticret ddenmemesi,

18. Bireye kendisini ve ailesini insan onuruna ya-
kisir sekilde gecindirecek adil ve elverisli bir
iicret odenmemesi,

19. Bireyin ¢tkarini koruyabilmek igin sendika
kurma veya sendikaya iiye olma hakkinin en-
gellenmesi,

20. Bireyin dinlenme ve eglenme hakkinin engel-
lenmesi,

21. Calisma siivesinin mantik cercevesinde sinir-
landirilmamas: ve belirli donemlerde iicretli
izin hakkinin engellenmesi,

22. Bireyin kendisinin ve ailesinin saglik ve refaht
icin beslenme, konut, t1bbi bakim haklarmin
engellenmesi,

23. Bireyin issizlik, hastalik, sakatlik, dulluk,
yaslilk ve kends iradesi disinda gecim stkintisi
durumunda giivencesinin olmamasi,

24. Analarn, cocuklarin ozel bakim ve yardim
gorme konusunda sosyal giivencelerinin bu-
lunmamast,

25. Egitim hakkinin engellenmesi, yiiksek ogreti-
min herkese tam bir esitlikle actk olmamasi,

Ogrenme Cikuisi

26. Egitimin insan haklarwyla temel ozgiirliiklere
sayguy giiglendirecek yonde olmamast,

27. Egitimin, biitiin uluslar, irklar ve dinsel top-
Iuluklar arasinda anlayss, hosgorii ve dostlugu
dozendirecek yonde olmamast,

28. Anne ve babanin cocuklara verilecek egitimin
tiiriinii secmekten engellenmesi,

29. Bireyin toplumun kiiltiirel yasamina serbestce
katilabilme hakkinin engellenmesi,

30. Bireyin yaraticisi oldugu bilim, edebiyat ve
sanat iiriinlerinden kaynaklanan maddi ve
manevi ¢ikarlarinin korunmamast.”

Yukarida siralananlarin diginda azimsanmayacak
sayida evrensel yanlis (kotii) bulanmaktadir ve isken-
ce, kolelik, zorla calisurma, ayrimailik, tcredi izin
hakkini engelleme, eit ise esit ticret 5dememe gibi ev-
rensel kotiiler (ya da yanliglar) konusunda ilk kez Aris-
toteles tarafinda 6ne siiriilen “denklestirici adalet”
kavrami, dogrularin (haklarin) uygulanmasinda “esit
muamele”nin 6nemine deginmektedir. Bu agidan za-
rar verenin neden oldugu zarari tazmin etmesi ya da
sug isleyenin hak ettigi cezayr ¢ekmesi, denklestirici
adaletin geregidir. Dolayisiyla, herkesin kendi hak ve
ozgtirliiklerini, bir bagkasinin hak ve 6zgiirliiklerini
engellemeden veya sinirlamadan kullanmast esastur.
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Negatif ve pozitif ahlaki
odevler arasinda ahlaki mu-
hakeme yaparak ayrim ya-
pabilir mi?

Negatif ve pozitif ahlaki
odevlerle Insan Haklart Be-
yannamesi arasinda iliski
var mi?

Negatif ve pozitif ahlaki
odevlerle Insan Haklar1 Be-
yannamesi arasinda iligki
var m1?

COK KULTURLU GLOBAL SIRKETLER VE iS AHLAKI

Global sirketler; diinya ekonomisini meydana getiren sosyal, ekonomik ve kiiltiirel olgularin birbiriyle ve
giderek diinya piyasalartyla butiinlesmesi dogrultusunda ortaya gikmus, farkls kiiltiirlere sahip farkls tilke va-
tandaglarinin bir arada ¢aligtiklar1 ve Asya, Avrupa, Amerika pazarlarinda satglarin gerceklestiren sirketlerdir.
Global kelimesi “diinya ¢apinda” veya “tiim diinyada” anlaminda kullanilmakta ve globallesme kapitalizmin
makyajlanmis sekli ya da emperyalizmin yeni yiizii olarak nitelendirilmektedir. Bu baglamda global sirketler,
diinyay1 tek biiyiik bir pazar olarak gormekte ve diinya vatandaglarini da hem potansiyel miisterileri hem de
potansiyel insan kaynaklari olarak degerlendirmektedirler (Saruhan, Yildiz, 2017).
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Globalizasyon; global sirketler iizerinden
diinya tilkelerinin siyasi, ekonomik, sosyo-
kiiltiirel, finansal, cografik ve teknolojik agi-
dan biitiinlesip birlesmesini ifade eden, eko-
nomik gerekgeleri agirlikta olan bir siirectir.

Kiltirel Farkhihklar Dogrultusunda
Ahlaki Dogrularin Yorumlanmasi

Insan Haklari Evrensel Beyannamesinde sira-
lanan evrensel dogrular farkli kiiltiirlere ve farkls
yasam tarzlarina sahip farkli tilke vatandaglarinin
calistigi global sirketlerde nasil yorumlanirlar? Aca-
ba Kuzey Avrupali (6rnegin, Isvegli, Norvegli) ve
Giiney Avrupali (6rnegin, Italyan, Yunan) alisan-
lar arasinda ya da Avrupali (6rnegin, Fransiz) ve As-
yali (6rnegin, Giiney Koreli) ve Giiney Amerikali
(6rnegin, Arjantinli) ¢alisanlar is yasaminda ahlaki
muhakeme yaparak dogru davranigi nasil belirler-
ler? Cok kiiltiirlii global sirketlerde ¢alisanlardan
kendileri i¢in hazirlanan iki ahlaki senaryo dogrul-
tusunda sorulan sorulardan dogru cevabi secmeleri
isteniyor (Trompenaars, 2013):

“‘Senaryo 1: Bir arkadaginizin kullandigs otomo-
bille 50 km. hiz sinirlamasi olan bir yolda 100 km.
hizla gidiyorsunuz. Yol bombos, radar-polis kontrolii
de yok. Birden karsiniza bir yaya ¢ikiyor ve arabay:
kullanan dikkatsiz arkadasiniz bu yayaya carparak
oliimiine neden oluyor. Olayin sizden bagka tanig:
yok ve arkadaginizin avukat: size 50 km. siiratle git-
tigine taniklik ederseniz arkadasinizin agir bir ceza
almadan kurtulacagini’ soyliiyor.

Soru: Arkadaginizin, agir bir ceza almamak icin
sizden kendisini koruyabilmeniz dogrultusunda ya-
lan soylemenizi isteme hakkina sahip oldugunu dii-
stintir miisiintiz?

a. Arkadagim benden yalan soylememi istemekle

kesinlikle haklidr.

b.  Arkadasimin kendisini korumak icin benden
yalan soylememi beklemeye hakk: vardr.

c. Arkadasimin benden yalan soylememi isteme-
ye kesinlikle hakk: yoktur.”

Farkli kiiltiirlerden calisanlarin yukaridaki so-
ruya verdikleri cevaplarin degerlendirmesi soyle:

Kuzey Avrupa (Isveg-Norveg gibi) ve Kanada, Ku-
zey Amerika gibi tilkelerin vatandaglari agirli olarak
(c) sikkint seciyorlar. Isvigre %97, ABD ve Kanada
%93, Isve¢ %92, Hollanda %88 ve Ingiltere %87
oraninda yalan sdylenmemesi konusunda hemfi-
kir. Fransizlar %73 dogru ifade verilmesini uygun
goriiyorlar. Ancak Giiney’e inildik¢e ve Dogu'ya
gidildik¢e durum degisiyor ve yalan ifade verilme-
sini normal kargilayanlarin orani artiyor. Ornegin,
Venezuella, Meksika gibi “duygusal kiiltiirlerin” in-
sanlart (a) sikkini segiyorlar. Venezuellada her ii¢
kisiden ikisi yalan ifade verilmesini normal karsili-
yor. Meksikalilarin sadece %64t yalan séylenme-
mesi gerektigine inantyor. Arjantin, Rusya, Giiney
Kore, Nepal, Cin, Hindistan gibi iilkelerde soruyu
cevaplayanlardan yaridan fazlasi yalan séyleyerek
arkadagini korumaktan yana tavir sergiliyorlar. Bir
baska dikkat ¢eken durum soyle: Birbirine yakin
sonuglarda, 6rnegin 1ngi1izler ve Fransizlara, 6nce
yayanin 6ldiigii soylenmeyerek gizleniyor ve son-
ra yayanin 6ldiigii sdyleniyor. Ingilizlerde yayanin
oldiigii soylendiginde ‘mutlaka dogruyu soylemeli-
yim’ goriisii agir basarken Fransizlarda arkadasini
koruma egilimi daha 6ne ¢ikiyor.

—
dikkat

Degisik ekonomik gelismislik diizeyindeki 31 ul-
kede yapilan aragtirmanin genel sonucu soyle: Pro-
testan ahlakinin gegerli oldugu Kuzey iilkelerinde
yalan sdylememek tartigilmaz bir dogru, buna kar-
silik Katolik ahlakinin gegerli oldugu iilkelerde ya-
lan séyleyip soylememeye “iliskiler” dogrultusunda
karar veriliyor ve eger yalan séyleyerek korumaniz
gereken kisi yakin arkadaginizsa olay bir “sanssiz-
lik” ya da “kader” olarak nitelendirilebiliyor.

“Senaryo 2: Bir gazetede her hafta restoran ya-
z1s1 yazan bir gurmesiniz. Cok yakin bir arkadasiniz
biitiin servetini harcayarak bir restoran agyor. Siz
de arkadasinizin lokantas: ile ilgili bir gurme yazi-
s1 yagmak igin gidip bir yemek yiyorsunuz. Yemekler
berbat, servis cok kotii ve restoranin atmosferi bogucu.

Soru: Arkadasiniz restorant hakkinda sizden iyi
bir seyler yazmanizi isteme hakkina sahip midir?

133




is Ahlaki

a. Arkadasim restoranyla ilgili iyi seyler yazma-
mau isteme hakkina sabiptir.

b. Arkadasim restorans ile ilgili iyi seyler yaz-
mam igin bazi isteklerde bulunabilir.

c. Arkadasimin benden boyle bir sey istemeye ke-
sinlikle hakk: yoktur.”

Aragtirmanin yapildigt 31 iilkeden elde edilen
sonuglar, bir 6nceki senaryo dogrultusunda yapilan
aragtirmay1 destekler niteliktedir. Evrensel dogrula-
rin ifadesi olan yasalara, yonetmeliklere, kurallara
uymanin bir yagam tarzi oldugu Protestan kiiltiir-
lerde aragtirmaya kaulanlar kesinlikle gergeklerin
oldugu gibi yazilmasindan yana olduklarini acik-
lamislardir. Yani Isvigre, Kanada, ABD gibi iilke-
lerde yasayanlar, gurme yazarin okuyucusuna kars
temel sorumlulugunun “gercekleri oldugu gibi yaz-
mak” oldugu diisiincesindedirler. Polonya, Giiney
Kore, Rusya, Hindistan gibi tilkelerde yasayanlar
ise arkadaslar arasinda bu tiir isteklerin bulunabi-
lecegini kabul etmislerdir. Italyanlarin ve Fransiz-
larin tutumunu ise arastirmacilar “sasirtict” olarak
degerlendirmiglerdir: Senaryo 1'de hiz sinirina uy-
madigy i¢in Slamli bir kazaya neden olan siiriicii
arkadagini koruma egiliminde olan Katolik kiil-
tiirine sahip Italyanlar ve Fransizlar, ikinci senar-
yoda ezber bozmuglar ve restoran sahibinin gurme
kose yazart arkadasindan kendi restoran: hakkin-
da iyi seyler yazmasini istemeye hakki olmadigini
soylemislerdir. Bu tercihleriyle de diinya mutfagt
denildiginde neden ilk akla gelen iilkelerden biri-
sinin Italya, digerinin Fransa oldugunu agiklamis-
lardir. Zengin bir Akdeniz mutfagi olan Italyan ve
Fransiz mutfaklarinin bu intinti yemek biliminde
(gastronomide) meslek ahlakina verdikleri 6nem
dogrultusunda kazandiklarini sdylememiz yanlis
olmayacakur. Fransiz mutfag: rafine yemekleriyle
tinliiyken Italyan mutfag: genellikle genglere daha
cazip gelmektedir ancak her iki mutfak icin de
meslek ahlaki cok 6nemlidir.

AN
dikkat
Katolik ahlakina sahip iilkelerde “iliskiler” ahlaki

dogrularin ifadesi olan yasalardan, yonetmelikler-

den, kurallardan 6nce gelir ve yasalar, yonetmelik-
ler, yonergeler, kurallar her zaman degistirilebilir,
kisiye gore cifte standart uygulanabilir, kirmizi

cizgiler bazilart i¢in vardir, bazilari igin yokL}

Avrupada “aslina dontis” olarak kabul edilen
Reform Hareketi dogrultusunda ilk kez Katolik di-
ninin dogmalar1 sorgulanmaya baglanmistir. Kato-
lik kilisesine gore Papa, ruhani otoritesini ilk papa
olarak kabul edilen Havari Petrus araciligiyla dog-
rudan Hz. Isadan, hitkiimranlik hakkini ise Dogu
Roma Imparatoru Konstantin'in vasiyetnamesin-
den almaktadir. Tarihi herhangi bir belgeye dayan-
mayan bu goriis dogrultusunda Papa, sadece Kato-
liklerin bagkan: degil ayni zamanda Kutsal Roma
Imparatorlugu’'nun da devlet bagkanidir. Vatikan
bu nedenle tiim krallarin Papa’ya tabi olduklari-
nt agtklamig ve Papa'nin hikimiyetini kabul eden
tim krallar Katolik dininden olmayanlara hosgo-
riilit davranmamak konusunda yarisa girmislerdir.
[spanyada Yahudiler katledilerek siiriilmiis, 8 yiiz-
yil siiren Miisliiman egemenligi bitirilmis ve tilke-
de kalan Miisliimanlarin tamami zorla Hristiyan-
lastrilmustir. Fransa gibi tilkelerde Gnostik (sezgi
veya tefekkiir yoluyla elde edilen bilgiye inanma)
akimlar sapkinlik olarak ilan edilerek tiyeleri vah-
sice olduriilmistiir. Mislimanlara karst pek ¢ok
haglt seferi diizenlenmistir. Kilisenin dogmalarini
ilk sorgulayan kisi Martin Luther olmustur. Lut-
her, Katolik Kilisesi'nin para karsilig1 giinahlarin-
dan affedilme sertifikasi (Endiiljans) satigina karst
ctkmigtir. Protestan, dini dogmalari protesto eden
kisilere verilen isimdir ve dini dogmalarin sorgu-
lanmaya baglanmasi Avrupada 30 yil ve 100 yil
savaslart olarak adlandirilan kanli savaslara neden
olmustur. Sonugta Hiristiyanlik; Katolikler, Pro-
testanlar ve Ortodokslar olarak ii¢ biiyitk mezhebe
béliinmiistiir (Smith, 2003, 6).

“Senaryo 3: 1930 lu yillarda Ingiliz egemenligin-
deki Birmanya'da girev yapan Ingiliz somiirge valisin-
den halk dogal olarak hoglanmuyor ve kendisine soguk
davranyordu. Vali halk icinde dolastiginda nefret dolu
bakislarla karsilaszyor, istenmedigini hissediyor ama
giig elinde oldugu i¢in halkin kendisini sevip sevmeme-
sini pek de umursamuyordu. Elinden gelse bu sogulklu-
gu ortadan kaldirmak icin bir seyler yapmaya hazirds
ama bunu nasil yapacagini da bilmiyordu. Derken bir
giin eline bekledigi firsat gecti. Halktan insanlar ¢a-
resizce makamina gelip ondan yardim istediler. Olay
suydu: Bir fil zincirlerini kopararak gemi aziya almas,
pazar yerine dalmis ve ortaligt darmadagin etmisti.
Bu olaydan zarar goren pazarcilar, ondan fili oldiir-
mesini istiyorlards. Ingiliz vali derhal tiifegini alip
kendisi onde, pazarcilar arkasinda olay yerine gidi-
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yor ve yolda yiiriirken de kendisinden yardim isteyen
halkin artik kendisini diisman olarak gormeyecegini
diigiiniiyor. Nihayet istedigi ayagina gelmis, azgin fili
oldiirerek halkin goziinde bir kahraman olma firsats
eline gecmistir. Bundan sonra halkla arasindaki iliski-
leri iyilestirebilecegi icin mutludur. Halkin kendisini
takdir edecegi iimidi ve halka yakinlagmasinin belki
de bir kraliyet nisaniyla odiillendirilecegi diisiincesiy-
le olay yerine ulasir. Ancak o da ne? Fil ortaligr yerle
bir ettikten sonra durulmus, sakinlesmis, yere uzanmag
ve uyuklamaktadir. Zincirini kuvvetlendirip saglam-
ca baglamagslar ve artik kimseye zarar verecek bir hili
kalmamagtir. Yani artik filin oldiiriilmesi icin ortada
bir neden yoktur. Ustelik derisi kalin oldugu icin mub-
temelen tek bir kursunla da dlmeyecek, birkag kursun
harcamak gerekecektir ve fil acilar icinde kwranarak
yavag yavas can verecektir. Bunun da Ingiliz valiye fay-
dasinin olup olmayacags kuskuludur.

Bu durumda Ingiliz valinin fili éldiirmek icin
tetige basmast ahlaki acidan ne kadar dogrudur?”
(Orwell, 2021).

Emperyalist tlkelerin sémiirge héline getir-
dikleri tilkelerin kaynaklarindan yararlanmalari ve
kendi gikarlari dogrultusunda somiirgelestirdikleri
tilkeleri yillarca somiirerek yonetmeleri Avrupada
ahlaki acidan yiizyillarca dogru karsilanmis ve
adaletsiz bulunmamugtir. Glintimiizde emperyalist
devletlerin bu misyonunu global sirketler tistlen-
migtir. Global sirketler, gelismekte olan tlkeleri
tiretim Ussii olarak kullanirken ayni zamanda tiriin-
lerini titketmeye hazir genis bir pazar olarak da gor-
mektedirler. Senaryo 3teki Ingiliz vali, giiniimiizde
yerini global sirket tepe yoneticilerine birakmigtir.
Global sirket yoneticilerinin tiim diinyayr ham
madde, insan kaynagi ve pazar olarak gormeleri ve
cevre-doga-iklim-siirdiiriilebilirlik gibi kavramla-
rin igini bosaltarak pazarlamada kullanmalari es-
kinin somiirgelerine giiniimiiziin gelismekte olan
tilkelerine yapilan haksizliklari (adaletsizlikleri)
katlamistur. Bu baglamda evrensel adalet, diinya
vatandaglarinin evrensel dogrulardan yararlana-
bilmesi i¢in “caba harcamast gereken” bir kavram
olarak karsimiza c¢ikmaktadir. Genellikle yapilan
haksizliklar bir faydanin (menfaatin) ve/veya bir
yiikiin (stkintinin) paylagilmasiyla ilgilidir. Evren-
sel yonetsel adalet, diinya vatandaglar1 arasinda
toplam fayda ve yiikiin nasil paylasilacagiyla (ya da
dagiulacagiyla) ilgilidir. Burada; tiretim, tiiketim
ve boliisim sistemlerinin nasil diizenlendigi soru-
suna verilecek cevaplar 6nemlidir. Farkli ekonomik

ve sosyal sistemler uygulayan iilkelerde toplumsal
fayda ve yiikiin dagiulmasinda neyin dogru, neyin
yanlis oldugu sorusuna verilecek cevaplarin farkli
olmast dogaldir: Ornegin sosyalist bir toplumda
toprak ranundan, finansal piyasalardan, iscilerin
emeginden ya da kiraya verilen miilklerden para
kazanmanin ahlaki acidan dogru olmadig: diisii-
niiliirken kapitalist toplumlarda bu gibi faaliyetler
ahlaki agidan dogru olarak kabul edilmektedir.

Adalet, Hakkaniyet (Nefaset) ve Ahlak
Tiirkeede kullandigimiz “adalet” kelimesi, Arap-

ca “adl” kokiinden gelmektedir ve “dogrudan ay-
rilmama, hakki gdzetme, hakki yerine getirme”
anlamlarini tagimakradir. Ayni kokten gelen diger
kelimelere bakugimizda, adalet kelimesinin anlami
daha da belirginlesmektedir. Esit ve denk anlamina
gelen “muadil”, esitlik ve denklik anlamina gelen
“muadelet”, ilimli ve dlgiilii olmak anlamina gelen
“itidal”, boyle davranan kisiyi niteleyen “mutedil”,
hepsi “adl” kokiinden gelmektedir. Teolojik ahlak
yaklagimina gore, adalet kavraminin degisen kogul-
lar ve toplumsal gelismeler dogrultusunda revize edi-
lerek yorumlanmasi miimkiin degildir ¢tinkii adalet,
Tanr’nin buyrugu ile tecelli eder. Dolayisiyla insa-
nin iradesiyle degistirilebilmesi s6z konusu olamaz.

Denklestirici adalet anlayigsina gore, bireyin
verdiginden daha fazlasini talep etmesi ahlaksiz-

likar. Bu durumda, 6deme ve/veya telafi etme
yoluyla adalet saglanir. Ornegin, islenen her
sucun uygun bir cezast vardir. Dagitict adalet
anlayisina gore, orantili (geometrik) esitligin go-
zetilmemesi ya da bireyin sosyal statiisiiniin ve
ekonomik giiciiniin géz éniinde bulundurulma-

mast ahlaksizliktir. Omegin, vergilendirmede bi-
reyin ekonomik giicti goz éniinde bulundurulur.

/\
dikkat

Adalet ile ahlak arasinda neden-sonug ilis-

kisi vardir. Bu baglamda adalet ayni zaman-
da ahlaki haklara uymakur: Verilen soziin
tutulmasidir, tarafsizlikur, herkesin  hak

ettigini almasidir, kanuni haklara 1@
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(SR
dikkat
Genel ve soyut bir hukuk kuralini

(dogruyu), ferdi ve ozel bir duruma
uyarlamak bazen haksizliga (yanlisa)
neden olabilmekte ve boyle durum-
larda dogru karar verebilmek ve iyiyi
segebilmek i¢in hakkaniyet kuralina
bagvurmak gerekmekeedir. “Mutlak
hak, mutlak haksizlik anlamina
gelebilir.” deyisi, kimi durumlarda
hakkaniyet kuralina bagvurmanin
geregini acikca ortaya koymakta ve

hukukun verdigi kararlarin ahlaki

dogrulugunu saglamaktadlr./J

Global sirketlerde ¢alisan-
larin farklt kiiltiirlere ait
olmalart ahlaki
dogrular konusunda anlas-
malarini zorlastirir mi?

evrensel

Hakkaniyet (nefaset) ise adaletin uygulanmasi sirasinda genel
bir hukuk kuralinin (dogrunun) 6zel bir durumda neden olabile-
cegi adaletsizligin (yanlisin) engellenmesidir. Hakkaniyet, adaletin
uygulanmasinda bir hukuk kuralinin kirilmast degil islev ve amact
dogrultusunda &zel kosullara gore sekillendirilmesidir. Bu baglamda,
ahlak ile dogrudan iliskilidir ve formel pozitif hukuka kiyasla daha
serbest olan, hukuk kurallarini ahlaki ilkeler ¢ercevesinde daha esnek
yorumlayan bir hukuk anlayisinin gelismesine katkida bulunmustur.

Bir kanunun (dogrunun/iyinin) her zaman herkes icin ayn1 hii-
kiimler tastmast miimkiin degildir ve bir kanunun uygulanmasi du-
rumunda biiyiik haksizliklar ve zararlar s6z konusu olabilir. Ornegin,
Anayasamizin 10. maddesinde ongoriilen esitlik, mutlak anlamda
bir esitlik olmayip ortada hakli nedenlerin bulunmast durumun-
da farki uygulamalara olanak saglayan bir ilkedir. Esitlik, her yonii
ile aynt hukuki durumda olanlar icin s6z konusudur ve “esitlerin
esitligi” anlamindadir. “Gereklilik, zorunluluk, isin 6zelliklerine ve
gereklerine uygunluk, dengeli ve makul gériilebilecek 6lgiitler” gibi
ifadeler, farkli durumlarda olanlara yani esit olmayanlara hakkaniyet
kuralinin uygulanmasini gésteren ifadelerdir.

Ogrenme Ciktisi

Bir kanunun (ahlaki dog-
runun/iyinin) her zaman ve
herkes i¢in ayni hiitkiimleri
tasimast miimkiin miidiir?
Bir kanunun uygulanmasi
durumunda haksizlik yapil-
masi nasil onlenebilir?

Global sirketlerin  ahlaki
dogrular ile stirdiiriilebilir-
lik arasinda iliski var mr?




Modern Biiro Yonetimi

Etik, ahlak, iyi, kotd, deger, ilke, is ahlaki, meslek
ahlaki, isletme ahlaki kavramlarini tanimlayabilme
ve aralarindaki iliskiyi agiklayabilme

Temel Kavramlar

Ahlaki diisiince, temelinde iyiyle kotiiniin kargilagtirmasina dayanir. Insana zarar veren, onun gelismesini ve
kendisini gerceklestirmesini engelleyen her sey kotiidiir. Ahlaki kétiiliikler; bireyin bilingli eylemlerinden olu-
san, bireyin aktif ve etkin oldugu, evrensel ahlaki dogrulara karsi gelinmesinden kaynaklanan kétiiliiklerdir.
Birey, ahlaki kétiiliiklerin hem faili (kétiiliigii yapan) hem de magdurudur (kendisine kétiiliik yapilmis olan).
Yalan sdylemek, hirsizlik, mobbing gibi. Fiziki kétiiliiklerde birey pasiftir ancak bu tiir kotiiliiklerin etkilerini
azaltabilmek icin etkin duruma gegebilir ya da bir rol iistlenmeyi secebilir. Ornegin, depremden zarar géren-
lere yardim etmek ya da iiretim hatalarini sifirlamaya galismak gibi. Is ahlaki, isletme yénetiminde paydaslar
olarak adlandirilan aktdrler arasinda cikabilecek sorunlarin ¢éziimii ve iligkilerin siirdiiriilmesiyle ilgili evrensel
dogrular/iyiler sistemi, temel kurallar biitiinii olarak tanimlanabilir. Bu baglamda, evrensel dogrularin/iyilerin
is yasaminda ve isletme yonetiminde uygulanmasidir. Calisma ahlak: egitimle, meslek ahlaki 8gretimle bireye
kazandirlir. Agirlikls olarak ailede verilen egitim, cocukta davranis degisikligi meydana getirme dogrultusunda
bireyi kiiltiirleme siireci olarak adlandirilir. Ogretim ise okullarda planli ve programli gerceklestirilen faaliyet-
lerle (dersler/miifredat) gerceklestirilir. Tip fakiiltesini bitiren doktorlar “Hipokrat Yemini” ederek mesleklerini
icraya baglarlar. Meslek ahlakindan sapma durumunda cesitli yaptirimlar séz konusu olabilir. Etik ve ahlak
(deger ve ilke) arasindaki fark kisaca soyle agiklanabilir: Erik (deger) teoridir, ahlak (ilke) pratiktir. Ornegin;
yalanci sahitlik yapmamak, yalan séylememek degerdir (teoridir); ben asla yalanci sahitlik yapmam, ben hig
yalan séylemem ilkedir (pratiktir). Fizikteki yasalarin benzeri olarak sosyal bilimlerde teoriler bulunmaktadir.
Yercekimi evrensel bir fizik yasasidir, evrenin her yerinde bu yasa gecerlidir, yalanci sahitlik yapmamak evrensel
bir etik degerdir. Etik degerlerin igsellestirilmesiyle gerceklestirilen ahlakl (ilkeli) bir yasam; onlarin her is ya da
eylemimizde bize rehber olmasi, yol géstermesidir. J
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Ahlaki dislincenin tarihsel slireg
icindeki gelisimini agiklayabilme

Ahlaki Dislincenin Gelisimi

Ahlaki diisiincenin ilk insanla ortaya ¢ikugini sdylemek yanlis olmaz. Ahlaki diisiince zamandan zamana, kiil-
tiirden kiiltiire, inangtan inanca ve cografyadan cografyaya gore sekillenen dinamik bir kavramdir ancak her
zaman temelinde diiriistliik, giiven, sayg1, adalet gibi evrensel dogrular (erdemler) bulunmaktadir.

Eski Misir’da Ani Papiriisii hem toplumsal ahlaki erdemler hem de is ahlakiyla ilgili erdemler konusunda
onemli bir belgedir. Kéle calistiran bir isverenin ruhu oldugu anlagilan Ka, savunmasinda toplumsal ahlaki
erdemleri “yalan sdylememek, kiifiir etmemek, zina yapmamak, 6ldiirmemek” olarak siralarken is ahlakiyla
ilgili erdemleri de “uzunluk &l¢iilerini yanlis tutmamak, terazide hile yapmamak, arkin suyunu bagka yone
cevirmemek, kimseyi giiciiniin disinda ¢alistirmamak, a¢ birakmamak, korkutmamak, yoksulluk ve act ¢ek-
tirmemek” olarak siralanmaktadir. Eski Yunan'da evrensel erdemler dogrultusunda gerceklestirilen davraniglar
iyi (dirtistliik, sadakat, bagislayicilik, sabir gibi), evrensel erdemler diginda gerceklestirilen davraniglar kotii
(yalan sdylemek, hirsizlik, iftira gibi) olarak siniflandirilmaktadir. Bu baglamda, yalan séylemek veya soyledik-
lerini ink4r etmek gibi bir davranis (eylem) her zaman kotiidiir ve sonucu davranisi kabul edilebilir yapmaz.
Aristoteles’e gore davranigin ahlaki boyutunun sorgulanabilecegi diisiincesi nedeniyle bireyler “dogru ortay1”
se¢meyi deneyimleyerek 6grenirler. Bu baglamda, is ahlakinda paydaglar arasinda dogru ortayr bulabilmek
onemli bir erdemdir. Orta Cag’da dini ahlak, is ahlakin: etkilemigtir. Dini ahlakin belirgin 6zelligi rolativist
olmamasidir. Yani dini ahlak, zamana ve cografyaya gore degismeyen ezeli-ebedi kurallar koyar. Dini ahlaka
gore kutsal kitaplarda yer alan dogrular kesinlikle itaat edilmesi gereken Tanri emirleridir ve inananlarin eylem
ve davranglari, kutsal kitaplarda yazilanlar ve bu yazilanlari agiklayan/yorumlayan diger dini hukuk kaynak-
lart ile sinirlandirilmistir. Roma Imparatorlugw’nun is ahlakina en énemli katkusi, is yasamuyla ilgili deger
ve ilkelerin (dogrularin) yasalastirilmasi ve yapurimlara (miieyyidelere) baglanmasi olmustur. Bu baglamda,
ticari haksizliga ugrayan tiiccarin kendi hakkini bizzat elde etmesi girisiminde bulunmasi ortadan kaldirilmigtir.
Ornegin, alacaklinin borcunu 6demeyen borglusunu yakalamasi, direnirse zor kullanmasi ve kole olarak alip
gdtiirmesinin ve bu arada taraflar arasinda 6lenler ve yaralananlar olmasinin ve bir ticari anlagmazligin sahsi 6¢
davasina déniismesinin oniine gegilmistir. Rénesans dogmatik inanglara tepki olarak dogmus ve bu dénemde
hiimanizm diisiincesi 6ne ¢ikmigtir. Dogmatizm, dogruluguna inanilan bir inang, diisiince veya gériise, dogru-
lugu ortadan kalksa bile, korii kériine bagl kalmaktir. Yani bir akil tutulmasidir ve bireyi bir irka, bir dine, bir
ulusa, bir topluma diisman edebilir. Bu baglamda Rénesans ile birlikte yiikselige gecen hiimanizm diisiincesi,
sadece bilimsel gelisgmelerin 6niinii agmakla kalmamus, iyi-kétii ve dogru-yanlis konusundaki ahlaki degerlerin
de yeniden yorumlanmasini saglayarak ahlaki diisiincenin gelisimine katkida bulunmugtur. Aydinlanma Cag1
olarak nitelendirilen 18. yy. Avrupada akilci diisiinceyi, 6nyargilardan ve dogmatizmden kurtulmayi, bilimsel
yaklasimi 6ne ¢ikarmay amaglayan bir diisiince devrimidir. Diderot, Montesquieu, Rousseau, Voltaire, Hume,
Paine, Kant, Bentham ve Mill bu dénemin 6ne ¢ikan diisiiniirleridir. Ozellikle Kant ve Bentham, ahlak felsefesi
konusunda 6nemli ¢alismalar yapmiglardir ve Kant “ahlak yasasi” olarak adlandirilan griisiinii ortaya koyarken
Bentham ve Mill “faydacilik” olarak adlandirilan gdriislerini éne siirmiiglerdir. Newton’un bilim anlayis1, diger
bilim alanlarinin da benimseyip kullandig1 bir yéntem olmustur. Kant da kendi ahlak felsefesini Newton'un
bilim anlays1 {izerine kurmustur. J

ktilari ve bolum ozeti

w

6grenme ¢l
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Is ahlakinda paydaslarin negatif ve
pozitif ahlaki 6devlerini agiklayabilme

Is Ahlakinda Paydaslarin
Negatif ve Pozitif Odevleri

Odevler, is ahlakinda paydaslari hem yasal hem de vicdani olarak belli bir bigimde davranmakla yiikiimlii
kilan ilkelerdir/dogrulardir. Bu baglamda; isveren, isgdren, tedarikei, miisteri, rakipler, devlet gibi paydaslarin
birbirlerine karsi hem negatif karakterli ve kesin hem de pozitif karakterli devleri vardir. Isverenin isgorenlere
karst negatif karakterli/kesin 6devleri soyle siralanabilir: Isgérenlere iicretlerini zamaninda 6demek, esit ise esit
ticret 6demek, cari iicrete uygunluk, ticret demeden calisanlara fazla calisma yapturmamak, calisanlar arasinda
cinsiyet, din, mezhep, etnik kdken ayrimciligi yapmamak, isgorenleri sigortasiz istihdam etmemek, ¢ocuk isci
calistirmamak, ise almada torpil yapmamak, terfide liyakata bakmak, oziirlii ve eski hiikiimliileri ise almak,
mobbing yapmamak vb. gibi. Isverenin isgérenlere karsi pozitif karakterli yani kapasitesinin sinirlarint agan
odevleri ise soyle siralanabilir: Pandemi nedeniyle kismi ¢alisma ve/veya ticretsiz izin uygulamalari, ekonomik
kriz dogrultusunda talepte daralma nedeniyle isten ¢ikarmalar, is kazalari, yangin ve deprem, sel, don gibi dogal
afetler nedeniyle istihdama ara verilmesi vb. gibi. Isgorenlerin isverene karsi negatif karakterli/kesin 6devleri
soyle stralanabilir: [s tanim1 dogrultusunda gorev ve sorumluluklarini eksiksiz yerine getirmek, isletmenin srlari
konusunda ketumiyet, isletmeye sadakat, isveren ve temsilcilerine saygili davranmak, isyerindeki arag-gereg ve
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donanimi ézenli kullanmak, kisisel sorunlarini ise yansitmamak, is basinda alkol kullanmamak vb. gibi. Isgo-
renlerin igverene kargt pozitif karakterli yani kapasitelerinin sinirlarini agan bazi 6devleri de sdyle siralanabilir:

dist hatali {iriin ve fireye sebebiyet verme vb. gibi.

Zorunlu askerlik, hastalik ve evlilik nedeniye goniilsiiz isten ayrilma, hastalik nedeniyle ise devamsizlik, isterl

Global sirketlerin yonetsel kararlarinin
ahlaki agidan dederlendirebilme

Cok Kulturlu Global Sirketler ve
Is Ahlaki

Globalizasyon; global sirketler iizerinden diinya iilkelerinin siyasi, ekonomik, sosyo-kiiltiirel, finansal, cog-
rafik ve teknolojik agidan biitiinlesip birlesmesini ifade eden, ekonomik gerekeeleri agirlikta olan bir siiregtir.
Global sirketler; diinya ekonomisini meydana getiren sosyal, ekonomik ve kiiltiirel olgularin birbiriyle ve
giderek diinya piyasalariyla biitiinlesmesi dogrultusunda ortaya ¢ikmus, farkls kiiltiirlere sahip farkls tilke va-
tandaglarinin bir arada ¢alistiklar1 ve Asya, Avrupa, Amerika pazarlarinda satiglarini gergeklestiren sirketlerdir.
Global sirketlerde ¢alisan farkli kiiltiirlere mensup is gorenlerin dini inanglart dogrultusunda farkls ahlaki de-
gerlendirmeleri s6z konusu olabilmektedir. Emperyalist iilkelerin somiirge haline getirdikleri iilkelerin dogal
kaynaklarindan yararlanmalari ve kendi ¢ikarlari dogrultusunda somiirgelestirdikleri tilkeleri yillarca yonetme-
leri Avrupada yiizyillarca ahlaki kargilanmig ve adaletsiz bulunmamigtir. Giintimiizde emperyalist devletlerin
bu misyonunu global sirketler iistlenmigtir. Global sirketler, gelismekte olan tilkeleri iiretim iissii olarak kulla-
nirken ayni zamanda kendi tirettikleri tirtinleri titkketmeye hazir genis bir pazar olarak gérmektedirler. Global
sirket yoneticilerinin tiim diinyayr ham madde, insan kaynagi ve pazar olarak nitelendirmeleri ve ¢evre-do-
ga-iklim-siirdiiriilebilirlik gibi kavramlarin icini bogaltarak mal/hizmet pazarlamasinda kullanmalari eskinin
somiirgelerine giiniimiiziin gelismekte olan tilkelerine yapilan haksizliklar1 (adaletsizlikleri) katlamistur. Bu
baglamda evrensel adalet, diinya vatandaglarinin evrensel dogrulardan yararlanabilmeleri i¢in “¢aba harcamasi

gereken” bir kavram olarak karsimiza ¢ikmakeadir.
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neler 6grendik?
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Ahlaki diisiince temelinde neye dayanir?

A. lyi ile kétiiniin karsilastirmasina
B. Soru sormaya

C. lyi nedir sorusunun cevabina

D. Kétii nedir sorusunun cevabina
E. Yanlis nedir sorusunun cevabina

Fiziki kétiiliiklerde birey nasil konumlanir?

A. DPasif olarak

B. Aktif olarak

C. Hem akif, hem de pasif olarak
D. Akla dayali olarak

E. Duygusal olarak

n Ahlaki kotdlik ile ilgili asagidaki ifadelerden
hangisi yanligtir?

A. Ahlaki kottltigiin faili bireydir.

B. Ahlaki kétiliigiin magduru bireydir.

C. Ahlaki kotiiliikler niyetlenilmis kotiiliiklerdir.
D. Ahlaki kétiiliikler engellenemez.

E. Ahlaki kétiiliikler engellenebilir.

n [s ahlak ile ilgili asagidaki ifadelerden hangisi

dogrudur?

A. Is ahlaki ve galisma ahlaki ayni anlamda kulla-
nilmaktadir.

B. s ahlaki ve meslek ahlaki ayni anlamda kulla-
nilmaktadr.

C. Is ahlaki ve isletme ahlaki ayni anlamda kulla-
nilmaktadir.

D. Is ahlaki, calisma ve meslek ahlakindan olus-
makeadir.

E. Is ahlaki paydaslarla ilgilidir.

n Asagidakilerden hangisi isletmenin paydasla-
rina kargi is ahlakina aykiri davraniglarindan biri
degildir?

A. Calisanlara {cretlerinin zamaninda 8denme-
mesi

Mesaiye zamaninda gelinmemesi

. Tedarikgilere borclarin zamaninda 6denmemesi
. Miisterilere hatali mal sevk edilmesi

mo0w

Rakip firma iiriinlerinin haksiz olarak kétiilen-
mesi

n Dianoetik ile ilgili asagidaki ifadelerden han-
gisi yanligtir?

A. Dianoetik erdemler egitimle elde edilirler.

B. Dianoetik erdemler bireyin giinliik yasamiyla
ilgilidir.

C. Dianoetik erdemler zaman ve deneyim gerekti-
rirler.

D. Ahlaki erdemler bireyin giinliik yasamiyla ilgi-
lidir.

E. Coémertlik 6nemli bir ahlaki erdemdir.

n Is ahlakinin dogrulariyla ilgili ilk laik yasal
diizenlemeler hangi dénemde yapilmistir?

A. Orta Cag
C. Eski Misir
E. Eski Yunan

B. Ronesans
D. Eski Roma

n Birbirinden ayri, birbirinden bagimsiz, bir-
birine indirgenemeyen, birbirinin yaninda ya da
karsisinda bulunan iki dogrunun varligini kabul
eden goriise ne ad verilir?

A. Ampirizm
B. Septisizm
C. Kritisizm
D. Diializm

E. Anargizm

n Dogrunun/iyinin 8l¢iitii olarak eylemin sonu-
cunda ortaya ¢ikan fayday: basari kriteri olarak kabul
etmeyi savunan goriis asagidakilerden hangisidir?

A. Idealizm

B. Dinamizm

C. Pragmatizm

D. Pozitivizm

e-Rasyonalizm

Hekimin hastasini yasatma 6devi ile ilgili
asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

A. Meslek ahlaki agisindan 6devidir.
B. Meslek etigi acisindan 6devidir.
C. Negatif karakeerli 6devidir.

D. Pozitif karakterli 6devidir.

E. Zorunlu karakterli 6devidir.
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Yanitiniz yanlis ise “Temel Kavramlar” ko-
nusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Iyi (Dogru) ve Kotii
(Yanlis) Kavramlar1” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Iyi (Dogru) ve Kotii
(Yanlis) Kavramlar1” konusunu yeniden goz-
den gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Iyi (Dogru) ve Kbtii
(Yanlis) Kavramlar1” konusunu yeniden goz-

7

9.C

Yanitiniz yanlis ise “Oliimii Bilemem, Seref-
siz Yasamanin Ne Oldugunu Bilirim” konu-
sunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Eski Roma: [ Ahlakinin
Dogrulartyla Ilgili Ilk Yasal Diizenlemeler”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanls ise “Aydinlanma Cag I:
Kantin Ahlak Yasasi” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanls ise “Aydinlanma Cag I:
Kant'in Ahlak Yasasi” konusunu yeniden

den gegiriniz.

gozden gegiriniz.

gegiriniz.

Yanituniz yanls ise “Eski Yunan: Pandora
Kutuyu Aginca” konusunu yeniden gozden

c BREERY yanlis ise “Negatif ve Pozitif Karak-
terli Odevlerin Ahlaki Muhakemeyle Belir-

lenmesi” konusunu yeniden gézden geciriniz.

10.

Arastir Yanit
Anahtar

Is ahlaki evrensel dogrularinin, kurumsal performanst destekleyen bir etkisi
vardir. Kurumsal performansin temel gostergeleri olan verimlilik (yani belli
bir dénemde ¢iktilarin parasal degerinin girdilerin parasal degerinden fazla ol-
mast), etkinlik (yani belli bir dsnemde planlananla gerceklesenin ayni olmasi
ya da hedeflere ne él¢iide ulagildigy) ve iktisadilik (yani belli bir donemde en
az masrafla en ¢ok kazancin saglanmasi) ile is ahlaki dogrulart arasinda neden-
sonug iliskisi bulunmaktadir. Kurumsal performans: gerceklestirebilmek icin:
(a) Ayni girdi ile daha fazla ¢ikti saglanmasi (b) Ayni ¢iktinin daha az girdi ile
elde edilmesi ve (c) Cikunin girdi artisindan daha yiiksek diizeyde artirilmasi
gerekmektedir. Isletme yonetiminin temel paradigmas ise, “gelir maksimi-
zasyonu-gider minimizasyonu” olarak ifade edilebilir. Kurumsal yénetimin
evrensel dogrulari olan seffaflik-hesap verebilirlik-izlenebilirlik-sorumluluk-
esitlik ilkeleri birbirlerine eklemlenerek paydaslarin birbirleri icin art1 deger
tiretmelerini saglamakta ve bu da “kazan-kazan” anlayisi dogrultusunda ku-
rumsal performanst dogrudan desteklemektedir. Béylece sirketin tiim paydas-
larin giivenini kazanarak sermaye maliyetini minimize edebilmesi, daha etkin

ve verimli bir sekilde ydnetilebilmesi séz konusu olabilmektedir. Entelektiiel
sermaye agisindan degeri artan sirketin, tiim paydaglarinin goziindeki kurum-
sal itibar1 da yiikselmektedir.
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[s diinyasi genellikle faydacilik yaklasimini benimsemektedir ancak bu olduk-
¢a tartismalt bir konudur. Is diinyasinda faydacilik yaklagimi dogrultusunda
bir davranigin ahlaken dogru olup olmadigina, davranistan etkilenecek tiim
paydaslar agisindan davranisi ele alarak ve benimsenecek davranisin, diger al-
ternatif davraniglardan daha fazla art1 deger tiretip iiretmedigine bakarak karar
verilmektedir. Bunun i¢in fayda maliyet analizleri yapilarak alternatif davranig
tarzlarinin kurumsal performansi ne kadar destekledigi belirlenmektedir. Yani
bu yaklagim, miimkiin olan ¢ok sayida paydasin miimkiin olan en yiiksek mik-
tarda mutlulugu olarak ifade edilebilir. Bu yaklagimin en ¢ok tarugilan yéni,
eger cogunluk paydas yarar gorecekse az sayida paydasin da zarar gérmesinin
goze alinabilecegini kabul etmesidir. Ayrica paydaglar agisindan davranigin ah-

laksal dogrulugunun fayda-maliyet analizleriyle ve maddi olarak hesaplanarak
para olarak ifade edilmesi de elegtirilmektedir. Ancak giintimiizde bu goriisii
savunanlar, soz konusu edilen ¢ok sayida paydas mutlulugu kavraminin ve

fayda maliyet analizlerinin yanlis anlagildigini 6ne siirerek aslinda “tiim pay-
daslarin birlikte mutlulugu” olarak bu yaklasimi yeniden tanimlamaktadirlar.

Negatif ve pozitif ahlaki édevler arasinda ahlaki muhakeme yaparak ayrim
yapabilir. Zaten ahlaki muhakeme tam da bunun i¢in gereklidir ve dogruyu
yanligtan ayirmak zorlasuginda ahlaki muhakeme yaparak dogruyu se¢meye
caligiriz. Ayrica ahlaki muhakeme evrensel dogrularin (degerlerin) icsellesti-
rilmesini ve yasama (pratige) ilkeler olarak gecirilmesine de katkida bulunur.
Ahlaki muhakeme yeteneginin bireyde gelisimi okul éncesi dénemde ailede
egitimle baglar ve okulda 6grenim yasami boyunca devam eder. Bu baglamda,
ailede verilen egitim bireyi evrensel dogrular konusunda “kiiltiirleme” siireci
olarak adlandirilir. Okullarda gerceklestirilen 6gretim ise bireyi evrensel ahla-
ki dogrular konusunda “bilgilendirme” siirecidir. Ahlaki muhakeme evrensel
dogrularin farkindaligiyla ilgilidir ve temelde birbirine eklemlenerek arti deger
tireten {i¢ temel siirecten olusur. Stirecin birinci asamast “algilama-perception”
asamasi olarak adlandirilir ve bu asamada birey bir ahlaki dogruya dikkatini yo-
neltir. Bu asama, evrensel bir dogrunun/iyinin birey tarafindan “idrak” edildigi
asamadir. Siirecin ikinci agamasi, bir ahlaki dogrunun anlagilarak kavrandigi ya

da baska deyisle “igsellestirme-comprehension” agamasidir. Bu asamada birey,
ahlaki dogrular ve ahlaki yanlislar arasinda neden-sonug iliskisi kurar. Ornegin,
diiriistliik ile adalet arasindaki neden sonug iliskisi konusunda diisiince iiretir.
Siirecin {iglincii agamast, yasama uyarlama (yansitma) ya da “pratige gecirme-
projection” asamasidir. Bu asamada evrensel bir dogruyu birey ilkelestirerek
kendi yasamina alir. Bdylece negatif ve pozitif ahlaki 6devler arasinda ahlaki
muhakeme yaparak ayirim yapabilmenin altyapist bireyde olusur.
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Global sirket calisanlarin farkls kiiltiirlere sahip iilke vatandaslari olmalari ve
bu nedenle evrensel ahlaki dogrulari farkli yorumlayabilecekleri diistincesi
dogrultusunda bu sirketlerde formalizasyon diizeyi genellikle yiiksek tutul-
maktadir. Yonetmelikler, yonergeler, is akislari, is tanimlari, ayrinuli siireg
analizleri gibi faaliyetler dogrultusunda farkls kiiltiirlerden ¢alisanlariyla farkl:
tilkelerde faaliyette bulunan global sirketlerde belli davranis standartlari olus-
turulmaya caligilmakeadir. Bagka deyisle, formalizasyon diizeyi 6zellikle yiik-
sek tutularak belli davranis kaliplari calisanlara empoze edilmekte ve béylece
evrensel dogrularla ilgili yorum farklhiliklar: ortadan kaldirilmaya caligilmak-
tadir. Zaman gectikce eskiyen ve anlamsizlagan yonetmeliklerin, yonergelerin
stirekli yenilenmesi 6nemli bir maliyet unsurudur. Ayrica formalizasyon dii-
zeyinin yiiksek tutulmasi, global sirketlerde merkezi bir yénetim anlayisini
da zorunlu kilmaktadir. Agiri formalizasyonun getirdigi yiiksek maliyetler,
merkezi yonetim anlayist dogrultusunda gerceklestirilen calisanlart giiclendir-
me (empowerment) ile dengelenmeye calisilmaktadir. Bu sirketlerde is ahlaki
degerleri ve ilkeler, yiiksek formalizasyon diizeyi geregi yazili olarak tanimlan-
mustir. Ayrimeilik yapmamak, liyakat ve adaletlilik en ¢ok iizerinde durulan
degerlerdir. Yiiksek formalizasyon ve merkezilesme dogrultusunda sekillenen
orgiit kiileiirti, genellikle deontolojik ahlak anlayist (ilkelere, kurallara gore
karar verme yaklagimi) ile desteklenmektedir.
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ogrenme ¢l

Sosyal Medya Kavrami ve Gelisimi

1 Sosyal medya kavramini ve gelisimini
aciklayabilme

Sosyal Medya Platformlar

2 Sosyal medya platformlarinin ézelliklerini
acliklayabilme

Sosyal Medya Kullanim Politikalari

3 Kurumlarda sosyal medya kullanim
politikalarinin 6zelliklerini ve uygulamalarini
aciklayabilme

Is Hayatinda Sosyal Medyanin Etkisi ve

Rolu

4 Sosyal medyanin kurum ici iletisimdeki
uygulamalarini aciklayabilme

5 Sosyal medyada itibar yonetimi ve kriz
iletisimin &zelliklerini aciklayabilme

Sosyal Medyada Basarinin Olglimesi

6 Sosyal medyada dlcimleme ydntemlerini
acliklayabilme

Anahtar Sézcikler: « Web 2.0 « Sosyal Medya * Bloglar » Mikrobloglar « igerik Paylasim Siteleri
* Sosyal Adlar ¢ Podcastlar * RSS ¢ Sanal Dinyalar « Arama Motoru Optimizasyonu
» Sosyal Medya Politikalari
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Internet, dijital iiretim araglart ve bilgi dagitim
aglari saglayarak yeni iletisim ortamlari yaratmakta-
dir. Toplu igerik tiretimi ve bilgi paylasgimi, kiiltiirel
gelisim ortamlari, ¢esitli yazilim araglari, e-ticaret
ortamlari, uzaktan Sgretim ortami, vatandas ga-
zeteciligi ve siyasi orgiitlenme ortami ve kullanict
sayisi arttikca giderek daha ¢ok sosyal degisime yol
agacak bir yap1 karsimiza ¢tkmaktadir (Rheingold,
2008: 25). We Are Social ve HootSuite 2021 Ocak
ay1 raporuna gore Ttrkiye niifusunun %77,7’si in-
ternet kullanicisi, %70,8’i sosyal medya kullani-
asidir. Diinyadaki sosyal medya kullanici sayisi ise

4,20 milyon kisidir yani diinya niifusunun yaridan
fazlasi (%53,6) sosyal medya kullanicisidir (heep 1).

Sosyal medya; etkilesimsel olmast, ag baglantili
olmast ve kullanici tarafindan olusturulan igerigi
ile tanimlanabilen bir iletisim ortamidir. Sosyal
medyanin 2000’li yillarin basinda baglayan sertive-
ni son on yildir biiyiik bir hiz kazanmistur. Daha
once bireysel amaglarla ve ¢evrim igi sosyal ortam
yaratma ¢abalariyla baglayan sosyal medya plat-
formlari, etkilesimsellik ve yayilim ozelligi sayesin-
de hedef kitleleriyle daha etkili bir iletisim kurmak
isteyen kurumlar i¢in de firsat yaracmistir. Coklu
ortam araglariyla olusturulan icerigin olusturulma-
s1, paylagilmasi ve yayilmast onu degerli ve yaygin
kullanilan bir iletisim araci haline getirmistir. Sos-
yal medya, pazarlama, halkla iligkiler, reklam ala-
ninda calisanlar icin stratejik olarak ele alinan bir
arag haline gelmistir.

Coklu ortam; metin, grafik, ses, animas-
yon, fotograf ve goriintii iceren ancak et-
kilesimi gerektirmeyen dijital ortamlardir.

Sosyal medya kullanimi, biiyiik 6l¢iide sosyal
platformlarin gelismesiyle ve sosyal medya aracla-
rinin sayisinin artmastyla yayilmugtr. Sosyal med-
yanin mobil cihazlardan da erisimi bu yayilim:
kolaylastirmistir. Kurumlar icin sosyal medya plat-
formlarinin 6zelliklerinin anlasilmasi, kurumun is
hedefleri ve iletisim stratejileri agisindan 6nemlidir.
Sosyal medyanin kullanimi, is gérme yeri olmast
disinda ¢alisanlarin sosyal medya kullanim davra-
nislart agisindan da dikkatli bir bicimde ele alinma-
st gerekir. Giiniimiizde pek ¢ok isletme is yerinde

sosyal medya kullanimina yonelik kurallar belirle-
me yoluna gitmektedir. Sosyal medya kurumlarin
itibar yonetimi ve kriz iletisimi ¢aligmalarinda da
hedef kitle ile etkilesim kurabilmek i¢in uygun bir
ortam saglar. Sosyal medya, geleneksel medya arac-
larina gore 6lgiimleme yapabilmek icin gelismis ve
kolay ol¢timleme yontemlerinin  kullanilmasina
imkan verir.

SOSYAL MEDYA KAVRAMI VE
GELISIMI

Giintimiizde sosyal medya, artik isletmelerin bir
tercihi degil gerekli bir strateji ve rekabetgiligi yiiriit-
mek icin zorunlu bir alan héline gelmistir. Birgok
web ve mobil uygulama, diinya ¢apindaki toplulu-
gun dinamik etkilesimini kolaylastirmaktadir. Inter-
net ortaminda kullanicilar is ile ilgili igerikleri sade-
ce web sitelerinde goriintiilemekle sinirli iken sosyal
medya ortami onlari yorum yapabilir, paylasabilir,
begenebilir, tarugabilir, is birligi yapabilir ve igerikle-
rini olusturabilir hale getirmistir (Upadhyay, 2019:
3). Sosyal medyanin ortaya cikist, bireylerin kuru-
luslar icinde birbirleriyle baglanti kurma ve iletisim
kurma seklini de degistirmistir. Kurumlarda sosyal
medya kullanimi; i¢ bilgi yonetimine, sosyal etkilesi-
me ve kurum performansinin tegvik edilmesine kat-
kida bulunabilmektedir. (Zhang ve diger, 2019: 2).

Sosyal medya; bireylerin digerleriyle olusturduk-
lart mesajlar1 ve bilgileri (metin, resim, video, belge
vb.) paylasmasina, yayinlamasina, diizenlemesine,
stralamasina ve saklamasina izin veren web tabanli
platformlardir. Sosyal medya, kisiler arasi iletisim-
den bilgi aligverisine kadar pek ¢ok islevi yerine getir-
me araci olarak goriilmektedir. Kaplan&Haenlein
(2010: 61) sosyal medyay iki ilgili kavramla agik-
lamaktadir: Web 2.0 ve Kullanic1 Tarafindan Olus-
turulan Icerik (UGC: User Generated Content).
Web 2.0, igerigin ve uygulamalarin artk bireyler ta-
rafindan olusturulup yayinlanmadigi, bunun yerine
tiim kullanicilar tarafindan katlimer ve isbirlikei bir
sekilde stirekli olarak degistirildigi bir platformdur.
Web 2.0, sosyal medyanin ideolojik ve teknolojik
temeli olarak ele alinmaktadir.

Web 2.0 kavrami, ilk defa 2004 yilinda Tim
O’Reilly ve MediaLive International'in katldig
bir konferans gercevesinde beyin firtinast kapsa-
minda ortaya ¢tkmis bir kavramdir. Bu konferans-
ta yapilan ¢alismalar sonucunda temel ilke olarak
Web 2.0, tiim bagli cihazlart kapsayan bir platform
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olarak a8 olarak tanimlanmigtir. Web 2.0 yazilimlari; daha fazla insan kullandik¢a daha iyi héle gelen ve
stirekli giincellenen bir hizmet sunmakta, bireysel kullanicilar da dahil olmak tizere birden ¢ok kaynaktan
gelen verileri titketmekte ve kendi verilerini ve hizmetlerini bagkalar: tarafindan yeniden olusturulmasina
izin veren bir bi¢cimde paylasarak bir ag olusturmakta ve boylece kullanicilarin Web 1.0’1n sayfa anlayisinin

otesine gegmektedir (O’Reilly, 2007:17).

Tablo 5.1 Web 1.0 ile Web 2.0 Karsilastirmasi

Programci tarafindan olusturulan web sayfalari,
grafikler, flash uygulamalari

Uzmanlar tarafindan olusturulan icerik

Web sayfalarinin ziyaret edilmesi, icerigin okunmasi
Siki kontrol edilen “siteler”

Tek yonla (bire ¢ok) iletisim

Britannica Online

icerigi yayinlama

Guvenlik duvarlari, hiyerarsiler

Statik, kararli icerik, birka¢ degisiklik

Kaynak: Bozarth, 2010: 12

Kullanici tarafindan olusturulan icerik (UGC),
insanlarin sosyal medyay: kullandigi tiim yollarin
toplami olarak goriilebilir. Ekonomik Isbirligi ve
Kalkinma ()rgiitii (OECD, 2007:8), kullanict ta-
rafindan olusturulan icerigi aciklamak i¢in zaman
icerisinde degisebilecegi muhtemel olan tig ozellige

dikkat cekmektedir:

*  Yayin sarte: Bir icerigin bir kullanici tarafin-
dan olusturulmast yeterli degildir; herkesin
erisimine acik bir web sayfasinda ya da sos-
yal paylagim sitesinde yayinlanmis olmasi da
gerekir.

* Yaratia ¢aba: Icerik icin belirli miktarda
yaratici ¢aba harcanmalidir yani yeni bastan
yaratilmali ya da mevcut ¢alismalardan yeni
bir igerik olusturulmalidir.

* Mesleki rutin ve uygulamalarin diginda
yaratma: Icerigin, profesyonel olmayan uy-
gulamalardan olusturulmast ve iretilmesi

beklenir.

Sosyal medyanin hayatimiza getirdigi yenilikle-
rin ve degisimlerin farkina varabilmek i¢in gelenek-
sel medyadan ayrilan ydnlerine bakilmast gerekir.
Bunlar arasinda en 6nemli 6zelligi, igerigin tek bir
kisi ya da kurum degil tiim kullanicilar tarafindan
olusturulmasidir. E§ zamanli ya da es zamansiz ola-

Kullanici tarafindan olusturulan web sayfalari,
resimler, kullanici gorusleri, bloglar, vikiler, YouTube,
sosyal aglar

Kullanicilar tarafindan olusturulan icerik
Paylasilan bilgilerin yapilandiriimasi

Gevsek kontrol edilen topluluklar

Coktan ¢oga (ve tekil kullanicilar arasi) iletisim
Wikipedia

icerigin olusumuna katilma

Dinamik, hiyerarsik olmayan yapi

Surekli gtincellenen icerik (Twitter, Wikipedia)

rak zamandan ve mekandan bagimsiz olarak erisi-
lebilme 6zelligi yine sosyal medyanin temel farkini
gostermektedir. Sosyal medya, geleneksel medyaya
gore kolaylikla dl¢imlemeye izin vermekte ve gec-
misteki iletilere erisim saglamaktadir. Yayincilik
agisindan da bireysel ve 6zgiir yaymciliga imkéin
sagladig1 ve platformlar araciligi ile paylasimi kolay-
lastirdigy goriilmekeedir.

Tablo 5.2 Geleneksel ve sosyal medya arasindaki
farkliliklar

Geleneksel Medya Sosyal Medya

Degistirilemez, sabit Anlik glincelleme

Sinirsiz ve es zamanli
geribildirim

Sinirl ve es zamansiz
geribildirim

Sinirli ve gecikmeli
Olcim

Kolay ve anlik
olcimleme
Arsive zayf erigim Arsive kolay erisim
Sinirli medya karmasi Karmavmedya kullanim
kolayhgi

Kurumsal yayincilik Bireysel yayincilik

Paylasim zorlugu Paylasim kolayligi

Yayin denetimi Ozgiir yayinailik

Kaynak: Stokes, 2009:124; aktaran:Akar, 2010:26
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Kurumlarda Sosyal Medya Kullanimi

Baglangicta sosyal medya araglari; sosyallesme,
fotograf paylasma ve arkadaslarla baglant kurma
gibi igle ilgili olmayan etkinlikler icin kullanilmig-
ur. Sosyal medyanin giinlitk hayaun bir pargast
haline gelmesiyle birlikte kuruluglar bu araglar
is hayatna entegre etmeye calismislardir. Sosyal
medya araglarinin ¢ogunun icretsiz tyelik sagla-
masi, reklam maliyetlerinin geleneksel medyaya
gore daha diisiik olmasi, hedef kitleye erisimi hizli
ve kolay olmasi, kullanicilarla etkilesim firsat1 sun-
masi, agizdan agiza pazarlama igin elverisli olmast
nedeniyle sosyal medya, kurumlar icin son derece
avantajlidir (Ceyhan, 2020: 25).

Kurumlar agisindan bu degisimlerin takip edil-
mesi, platformlarin gelisimine ayak uydurmak ve
mevcut araglarin daha uygun ve etkili kullanim
yollar1 bulmak acisindan 6nemlidir. Sosyal medya
kurumlar agisindan, en az dort 6nemli seyi saglaya-
bilir (http 2):

* Yeni fikirleri ve trendleri kesfetme

*  Mevcut ve yeni hedef kitle ile daha derin
baglanular kurma

* Dikkat ¢ekme ve harekete getirme
* Marka olusturma ve gelistirme

Cok sayida sosyal medya araci icin kullanici
sayilari, yiiz milyonlar hatta milyara ulasmis du-
rumdadir. Bu durum sosyal medya araclarinin is
uygulamalarinda ve ticaret faaliyetlerde kullanimi
i¢in yeni platform olusturmustur. Sosyal medya
araglari; ticari kurumlar, sivil toplum kuruluglar
ve devlet kurumlari acisindan hedef kitle ile ileti-
sim ve etkilesim kurabilecekleri bir ortam yarat-
manin yani sira Ozellikle ticari uygulamalar igin
de biiyiik firsatlar yaratmaktadir. Sosyal medya
araglari, markalar i¢in sadece bir reklam mecrast
degil marka iceriginin paylasildigi ve etkinliklere
katulim saglanan bir ortam yaratmistir. Kurum-
sal baglamda sosyal medyanin iki temel sekilde
kullanildigi goriilmektedir (Leonardi ve diger,
2013:3):

* Kurum dis1 iletisim: Sosyal medyayi,
miisteriler, saticilar ve genel olarak halk
gibi dis paydaslarla iletisim kurmak icin
kullanan ¢ogu kurum, cesitli platformla-

11 igeren ¢ok yonlii bir stratejiye sahiptir.
Ornegin, Facebook ve Instagram gibi po-
piiler sosyal ag sitelerinde sayfalari vardir
ve Twitter gibi mikroblog sitelerinde cesitli
mesajlar yayinlar.

*  Kurum igi iletigim: Kurulus i¢indeki i¢ ile-
tisim ve sosyal etkilesim i¢in sosyal medya
araglari kullanilir.

Kurumsal sosyal medya, calisanlara bilgi ya-
yinlamalari i¢in hizli ve basit bir ara¢ sunarak, ile-
tisim faaliyetlerini bir kurumda bagkalar: tarafin-
dan goriilebilir hale getirmeleri i¢in kolay bir yol
saglar. Kurumlarda sosyal medya kullaniminda
genellikle ti¢ yol izlenmistir (Leonardi ve diger,
2013:4-6):

* Herkese Acik Siteler: (Facebook, Goog-
le+ ve Twitter gibi) Giintimiizde birgok
kurulus yenilikler, pazarlama ve satig son-
rast hizmet amaglari i¢in halka acik sosyal
ag ve mikroblog sitelerini yaygin olarak
kullanmaktadir. Bu sosyal medya aragla-
rina ¢alisanlar, genellikle bagimsiz olarak
katilmakta ve is arkadaglari ile etkilesimde
bulunmaktadir.

o Ozel Sistemler: Kurumlarin kendi sunucu-
larina kurulan veya barindirilan bir yazilim
hizmeti olarak edinilen agik kaynakli veya
ozel yazilim uygulamalaridir. Giivenlik en-
disesi nedeniyle sosyal medyanin sirket
icinde kullanilan ve dis kullanicilara acik
olmayan uygulamalaridir.

o Sirket I¢i Gelistirilen Tescilli Coziimler:
Genellikle yazilim saticilari tarafindan daha
sonra ticari tekliflere dahil edilmek tizere
prototip olarak olusturulan kurum igi tes-
cilli ¢éziimleri icermekeedir.

Kurumlar agisindan sosyal medya stratejisi, is
gorme agisindan iletisim hedeflerine ulagabilmek
igin yardimer olabilir. Iyi bir sosyal medya strate-
jisine sahip olmak ve dl¢iimlerini diizenli olarak
gozden gecirmek, gelecekteki degisikliklerden veya
yenilerinin ortaya ¢tkmasindan bagimsiz olarak ele
alinmasini saglayabilir. Stratejik agidan sosyal med-
yanin sundugu firsatlar s6yle 6zetlenebilir (Upadh-
yay, 2019: 4):
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. Kiiresel pazar varligi: Sosyal medya, her yere ulasmak icin benzeri goriilmemis kanallar saglar.

Arama motoru optimizasyonu tekniklerinden yararlanilarak webde gériiniir hale getirilebilir.

Tletisim: Sosyal medya stratejilerini uygun sekilde kullanarak uygun fiyatl iletisim saglayabilir.
[letisim yapisint giiglendirebilir, hedeflerini ve iiriinlerini paylasabilir, verimlilik ve bilgi kazan-
dirabilir. Ayrica sosyal medya uygulamalari, farkli bir medya tiiriiniin paylagilmasina ve kullanil-
masina izin verdigi iin iletisimin ¢esitlenmesini saglar.

Topluluk varligi: Sanal topluluklar: zaman ve mekéin engeli olmadan olusturmak kolaydir. Sos-
yal medya uygulamalari, insanlarin ortak ilgi alanlarini tartusmak ve paylasmak i¢in bir araya ge-
lebilecegi gesitli yollar saglar. Isletmeler, topluluklardaki etkileyicileri (influencer) stratejik olarak
tanimlayabilir.

Kolektif zeka: Sosyal medya paydaslar: tarafindan olusturulan toplu bilgiyi yénetmek ve kontrol
etmek son derece 6nemlidir. Kurumlar, tirtin ve hizmetleri hakkinda bilgi verebilir ve ayrica ra-
kipleri hakkinda bilgi edinebilir. Bir isletme, sosyal medya topluluklari araciligiyla tiretilen bilgi
birikimi tizerinde ¢alisarak rekabet etmek ve performans sergilemek icin en u¢ noktaya gelebilir.
Is birligi: Sosyal medya uygulamasinin en giiclii 6zelligi is birligidir. Insanlarin hem kisisel
hem de profesyonel alanlarda is birligi yapmalari icin ¢esitli yollar saglar. Kiiresel alanda danis-
manlik, teknoloji hizmetleri ve dis kaynak kullanimi agisindan kurumun projeleri yiirtitmek
ve yonetmek i¢in baglanti kurmak ve is birligi yapmak igin etkilesimli is birligi platformlari
olusturulabilmektedir.

Sosyal medya yoénetimi kurumlarin iletisim ¢aligmalari acisindan da gesitli avantajlar saglamakeadir
(Mavnacioglu, 2015: 79):

Kurumun Gériiniirliigiinii Artirma: Sosyal medya platformlarinin biiyiik kitlelere ulasabil-
mesi sayesinde sosyal medya hesaplarinin olusturulmasi gériintirligii saglamak icin uygun bir
uygulamadir.

Cevrim Igi Iletisim Faaliyetlerini Yiiriitme: Geleneksel medyay1 kullanan kurumlarin bir iletisim
ortamt olarak sosyal medyayr da kullanmalari beklenmektedir. Kurumlarin dogru bir strateji ve
dogru bir igerikle sosyal medyada yer almasi, kurumun itibarini artracakur.

Miisteri Iligkilerini Destekleme/Sorunlarint Cézme: Kurumlar miisterileri ile diyalog olustu-
rabilmek amaciyla sosyal medyada yer alarak sorunlari ve sikdyetleri dinlemeli ve ¢6ziim arayisina
gitmelidir.

Hedef Kitle ile Iletisime Gegme: Sosyal medya geleneksel yontemlere gore daha fazla etkilesim
ortami sunmakta, es zamanli ya da es zamansiz iki yonli iletisim kurabilmesine imkan vermektedir.

Istek Beklenti Ogrenme: Kurumlarin hedef kitleleriyle iletisimi baglatmast ve devam ettirmesi,
iletisime acik oldugunu géstermek agisindan 6nemlidir. Kurumlarin konugmalari desteklemesi,
takip etmesi, aktif olarak katilmasi ve istek ve beklentileri karsilamaya ydnelik adimlar atmasi

beklenmektedir.

Kurumu Farklilagtirma: Kurumlarin geleneksel medya disinda farkli iletisim araci olarak sosyal
medyay1 kullanmasi, hedef kitle goziinde farklilagmasini saglayacakuir.

Kurumun Itibarin1 Artirma: Kurumsal iletisim ¢alismalarinin sosyal medya araciligy ile desteklen-
mesi, kurum itibarinin artirilmasina etkili olacaktir.
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Yasamla iliskilendir

Farkli iletigim bicimleri

“Iletisimin pek ¢ok farkli bigimi var. Artik biriyle iletisime gecmek, is arkadaslari arasinda bilgi pay-
lagmak ve diinyanin her yerinden biriyle ortak is yiirtitmek her zamankinden daha kolay. Evet bu kulaga
harika geliyor. Ama daha fazla iletisim daha gok katilim demek degil. iletisimin kolaylasmasi ve yo-
gunlagmasi aslinda énemli noktalari kagirmaya neden oluyor. Arastirmaya gore calisanlarin %74 tiniin
sirketlerine dair 6nemli bilgi ve haberleri kagirdiklarint diisiindiikleri ortaya ¢ikmus. I¢ iletisimle ilgili en
biiyiik zorluklardan biri dogru aract bulmak. Slack, Snapchat, Instagram, Skype ve mesajlasma dijital
cagin onemli icatlari arasinda yer aliyor ve iletisim siireglerine bu yeni araglari dahil etmek sart. Dyna-
mic Signal Aragtirmasina gore, calisanlarin % 55’i bir mobil uygulama araciligiyla iletisim kurdukla-
rinda daha fazla bilgi sahibi olacaklarini ve etkilesimde bulunabileceklerini belirtmis. Bu, iletisimin bir
masalistii ekrandan ibaret olmadigini, aksine nerede olursa olsun, direkt calisan1 hedeflemesi gerektigini
gosteriyor.”

Kaynak: Kariyer.net (10 May1s 2018) “Dijital doniisiim ¢agi calisan katilimini nasil etkiliyor?”
Kaynak: https://www.kariyer.net/ik-blog/dijital-donusum-cagi-calisan-katilimini-nasil-etkiliyor/

Ogrenme Ciktisi

1 Sosyal medya kavramini ve gelisimini agiklayabilme

—

Sosyal medyay1 is hayatunda
basarili bir sekilde uygula-
manin temellerinin  neler
oldugunu aragtirin.

Calisuginiz ya da calismayt
distindtgiiniiz kurumla il-
gili olarak sosyal medya arag-
larinin kullanimin yaratacag:

Calisuginiz ya da calismay1
disiindiigiiniiz~ kurumda
sosyal medya kullaniminda
hangi yollarin izlendigini

firsatlart degerlendirin. anlatin.

SOSYAL MEDYA PLATFORMLARI

Giintimiizde sosyal medyanin giinlitk yasantumizin vazgegilmez bir parcasi héline geldigi gériilmek-
tedir. Sosyal medya; sosyal etkilesim, bilgiye erisim, aligveris yapma gibi aligkanliklarimiz arasinda yer
almustir. Iletileri olusturmak ve paylasmak son derece kolay hale gelmistir. Giinliik hayatin icerisinde bu
kadar yaygin olarak kullanilan bir iletisim araci olarak sosyal medya is ortaminda da hizla yerini genislet-
mektedir. Ozellikle 2020 yilt pandemi sirasinda is ortaminin evlere tasinmast, sosyal medyanin gevrim igi
erisim ortamlarini yaygin bir bicimde kullanimini beraberinde getirmistir. Bu nedenle bundan sonra geriye
doniis olmayacak bicimde sosyal medya platformlarinin is ortaminda bir iletisim araci olarak yerini sag-
lamlagtirdig1 soylenebilir. Genel olarak sosyal medya platformlari, akla gelebilecek her konuda veri ve bilgi
birikimi yaratarak yenilik¢i tiriin ve hizmetler i¢in fikir ve ilham kaynag: olusturarak iletigimi ve isbirligini
kolaylagtirmaktadir.
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We Are Social ve HootSuite, Ocak 2021 rapo-
runa gore diinya niifusunun yaridan sosyal medya-
da yer alirken en ¢ok kullanilan sosyal medya aract
Facebook 2,740 milyon kisi ile sosyal medya arag-
lart arasinda ilk sirada gelmektedir. Onu YouTube
(2,291 milyon), WhatsApp (2 milyar) FB Messen-
ger (1,3 milyon), Instagram (1,221 milyon), takip
etmektedir (httpl). Kurumlar cesitli sosyal medya
platformlarinin pek ¢ogunda varlik gostermekte-
dir. Kurumlarin sosyal medya yer alma kararlarini
alirken bu platformlarin ve araglarin ozelliklerini
iyi anlamast ve is ve iletisim hedeflerine uygun aract
se¢mesi gerekir. Bu amagla sosyal medya platform-
larin 6zellikleri ve yaygin olarak kullanilan sosyal
medya araglarinin 6zellikleri ve kurumlar agisindan
onemi dikkate alinmalidir.

Platformlar arasindaki farklar, bilginin omri,
bilginin ne kadar uzun oldugu ve bilgi derinligi
(igerik) ile ayirt edilebilir. Farkli platformlar farkli
amaglara hizmet edebileceginden, tiiketicilerle ile-
tisim kurmak i¢in en iyi ortami segerken bu farkli-
liklarin dikkate alinmasi hayati 6nem tagimaktadir.
Kurumlar i¢in sosyal medyaya uyum saglama soru-
nun yaninda farkli amaglara hizmet eden ¢ok say1-
da cevrim igi platform arasinda se¢im yapmalari da
biiyiik bir ¢caba gerektirmektedir. Her sosyal medya
platformu; yapi, norm ve kiiltiirel yonler agisin-
dan kendi ortamini tegvik ettigi icin platformda
yer alma nedenlerinde de ¢esitlilige yol agmakrtadir
(Pulme ve diger, 2016: 22-23).

Sosyal medya araglart siniflandirmaya caligildi-
ginda literatiirde farkli aragtirmacilar tarafindan ¢ok
sayida tanimlamanin yapildig gériilmiistiir (Pelenk
Ozel & Yilmaz Sert, 2015:101). Farkli listeleme-
lerden bazilarinda, kullanicilarin ¢evrim i¢i kaynak
ve web sitesine baglantilari kaydetmesine ve dii-
zenlemesine olanak saglayan Pinterest, Flipboard,
Diggs gibi araclarin 6rnek olarak verilebilecegi yer
isaretleme siteleri, Reddit gibi sosyal haber siteleri ve
TripAdvisor, FourSquare gibi ¢cesitli konum ve dene-
yimler i¢in sosyal inceleme siteleri yer alabilmektedir.
Bu tiir siniflandirmalarda sosyal medya araglarinin
islevlerine gore listelenmektedir. Siniflandirmalarda
yaygin olarak kabul gormiis sosyal medya platform-
lar1 iceren kisa bir liste sunlari icermektedir:

* Bloglar ve mikrobloglar

*  Sosyal aglar

o Icerik paylasim siteleri/Igerik topluluklar:
o Isbirlikgi projeler

* Sanal diinyalar

Bloglar

Bloglar, kurumlar agisindan hedef kitleleri ile
iletisim kurabilmek agisindan olduk¢a 6nemli yeni
iletisim araglarindan biridir. Bloglar, kurumsal web
sayfalarinda olugu gibi resmi bir bilgi paylagimu ye-
rine ¢ok daha samimi bir iletisim ortami sunmak-
tadir. Blog, kamuya acik bir yayin olarak hizmet
veren bir web sayfasidir ve kisisel, kamusal, politik
ve ticari mesajlari igerebilir. Bloglar kolaylikla giin-
cellenebilir ve resim, metin, baglanti, gorsel-isitsel
dosyalardan olusan ¢oklu ortamlari (multi-medya-
y1) icermektedir. Bloglarin ortaya ¢ikisi, web say-
falarinin olusturulmaya basladigi 1980’li yillarda
popiiler hile gelen ¢evrim ici giinliiklere dayan-
maktadir. Internetteki ilk blog 1994 yilinda Justin
Hall adli bir 6grenci tarafindan olusturulmustur.
Kisisel sayfa veya ¢evrim ici giinliik olarak tanimla-
nan Links.net adresli bir web sayfasi yayinlamistir.
“Weblog” terimini ilk olarak Jorn Barger 1997'de
kullanmuistir. Kisa formu ise Peter Merholz tarafin-
dan 1999'da Peterme.com'da gikan “we blog” ifade-
siyle ortaya ¢tkmigtir. Bu ifade, zamanla bir isim ve
fiile doniismiistiir (Cox ve diger, 2008: 4).

2021 yili itibariyle aktif bloglarin sayist 570
milyon civarindadir. Insanlarin %77’si diizenli ola-
rak ¢evrim ici blog okumaktadir ve giinde yaklagik
7 milyon blog yazisi yayinlanmaktadir. Bloglarin
olusturulmast igin blog platformlart kullanilmakta-
dir ve bunlar arasinda en yaygin olarak WordPress,
Tumblr, Blogger, Wix, Squarespace ve Medium si-
ralanabilir (http 3). Insanlar bloglars; kisisel giin-
liklerini tutmak, diger blog yazarlariyla etkilesim
kurmak, sanal bir topluluk olusturmak ve kitlesel
izleyicilere mesaj yaymak gibi cesitli amaglar icin
kullanabilirler.

Bloglar, bireysel ve samimi ifade bicimleri
icerdigi icin daha ¢ok kisisel yansimalarini iceren
kisisel giinliikler olarak yayina baglamisur. Kisi-
sel glinliikler hala en yaygin blog tiiriidiir. Sosyal
medyanin en eski bicimini temsil eden bloglar,
genellikle tarih bilgisiyle yayinlanmis girdileri ters
kronolojik sirayla goriintiileyen 6zel web siteleri-
dir. Bunlar, kisisel web sayfalarinin sosyal medya
esdegeridir ve yazarin yasamini agiklayan Kisisel
giinliiklerden, belirli bir ierik alanindaki tiim ilgili
bilgilerin 6zetlerine kadar ¢ok sayida farkl: cesitleri
icerebilir. Bununla birlikte, blogosferin kapsami ve
boyutu genisledikge kullanicilari diger kullanicilar-
la, kurumlar1 paydaglariyla birbirine baglayan bir
arag olarak islev goren farkli blog bigimleri ortaya
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gkmustir. Giiniimiizde pek ¢ok sirket; calisanlar,
miisteriler ve hissedarlar 6nemli olduklarini dii-
stindikleri gelismelere yonelik bilgilerini giincel
tutmak i¢in bloglart kullanmaktadir. Kurumsal
bloglar, bir kurulus tarafindan kurumsal hedefle-
rine ulasmak icin yayinlanan ve kullanilan bir web
giinliigii olarak tanimlanabilir. Kurumsal bloglar,
bir kurum tarafindan acik¢a veya zimnen onayla-
nan ve sirkete bagli bir kisi (veya bir grup insan) ta-
rafindan yayinlanan bloglardir. Kurumsal bloglar,
calisanlardan ve yonetimden hedef kitlelerine bil-
gi aktarimina imkin verir (Cho&Huh, 2010:32;
Kaplan&Haenlein, 2010:64).

Blogosfer, tiim bloglari ve onlar arasindaki
baglari iceren alandir.

Kurumsal blog tiirlerini su sekilde siralayabili-
riz (Lee, Hwang ve Lee, 2006:9; Akar, 2010; 48;
Cox ve diger, 2008: 4):

* Calisan bloglari: Calisanlarin olusturdugu
blog tiirtidiir. Kurum ya da is ile ilgili olarak
calisanlarin paylagimda bulunduklar1 blog-
lardir. Kurumlar ¢alisanlarinin bloglarina
sponsorluk yapabilmektedir.

* Grup bloglar: Birka¢ calisanin is birli-
gi icerisinde yayinladigi bloglardir. Grup
bloglart genellikle belirli bir konu tizerinde
uzman olan yazarlarla teknik ve bicimsel bir
yapida yazilmaktadir.

* Yonetici bloglari: Kullanicilarin kurum-
larin st diizey yoneticilerinin goriigleri ile
daha fazla ilgilenmeye baglamasi ile uygu-
lamaya gegmistir. Bu bloglar kurum yone-
ticilerinin hedef kitle ile dogrudan iletisim
kurabilmesi icin etkili bir ara¢ olarak go-
rillmektedir. Yoneticilerin karst karstya ol-
duklari konularla ilgili kendi bakis agilarini
paylastklart bloglardir. Yonetici bloglars,
genellikle CEO veya st diizey yoneticiler
tarafindan digtince liderligi saglamak veya
karar verme siirecine i¢ paydaslari bilgilen-
dirmek amaciyla yazilan bloglardir.

* Tanitim (iiriin/hizmet/kisi) bloglari: Ku-
rumlarin tiriinleri, hizmetleri ve etkinlikleri
hakkinda bilgi vermek amaciyla olusturu-
lur. Sauglar1 desteklemek amaciyla tirtinle

ilgili giincellemelerin sunuldugu ya da mar-
ka hakkinda bilgi ve farkindalik saglamak
amaciyla fanlarin hedeflendigi bloglardir.

e Kurumsal haber bloglari: Kuruma ait
haber biilteninin sunuldugu bir ortamdir.
Stratejik bicimde olusturulmus mesajlart
icermektedir. Kurumun icinde olup bi-
tenlerle ilgili olarak kurumu temsil eden

bloglardir.

* Miisteri hizmetleri bloglari: Miisterilerin
triin ve hizmetle ilgili sorunlarina odakla-
nan bloglardir.

e Savunma bloglar: Ozel konulara iliskin
savunma amactyla gelismelere yonelik ha-
reket, pozisyon ve reaksiyonlarla ilgilenen
kullanicilar icin giincel konulart sunan

bloglardur.

Kurumsal Bloglarin Ozellikleri

Bloglar, kurumsal iletisim i¢in bir ara¢ olarak
en yeni ¢evrim i¢i iletisim bicimlerinden biridir.
Bloglar hem tek yonlii hem de cift yonlii iletisimi
ve hem Kkitlesel hem de kisiler arasi iletisimi kolay-
lagtiran benzersiz 6zellikleri nedeniyle etkili ve ve-
rimli bir kurumsal iletisim aract olma potansiyeline

sahiptir (Cho&Huh, 2010:30).

Calisanlar arasindaki iletisimin daha etkin ve
yaygin olarak gerceklesmesine firsat saglayan sos-
yal medya araglari, ayni zamanda calisan yonetici
arasindaki iletisimi daha etkinlestirmektedir. Kuru-
mun degerlerini anlatmak ve kurumsal baglar: giic-
lendirmek amaciyla 6zellikle bloglardan yararlanil-
dig1 gorilmektedir. Kurumlarin iletisim agisindan
agtk ve seffaf bir iletisim ortam1 sunduklari bloglar-
da caliganlarin goriiglerinin alinmasi, dikkate alin-
diklarini hissetmeleri nem tagtmaktadir (Vural &
Oksiiz, 2008). Calisan bloglari, kurum icinde ¢a-
lisanlarin kendi aralarinda yazigmalari ve bir seyler
yayinlamalart verimlilik ve yeniliklerin gelistirilme-
si agisindan uygun bir ortam sunmaktadir. Kurum

calisanlar1 is ortamlarinda bloglari su amagclarla
kullanabilmektedir (Raghavan, 2006:289):

* Haber Paylagimi: Calisanlar, sektor/sir-
ket haberlerini ve bilgilerini paylasarak
grup bloglarina katkida bulunabilir veya
iceriklere “baglant” vererek kendi kisisel
bloglarinda paylasabilir veya diger bloglart
inceleyerek 6grendikleri haberleri yeniden
yayinlayabilir.

153




Biirolarda Sosyal Medya

e Beyin Firtinasi: Bloglar, bir departman-
daki/ekipteki calisanlarin strateji, siire¢ ve
diger konular hakkinda daha resmi yollarin
disinda beyin firtinast yapmasina yardimct
olabilir.

 Miigteri Iligkileri Paylagimlari: Calisanlar,
miisteri ziyaretleri veya aramalari hakkinda
bilgi paylagabilir.

e Boliim igi Iletisim: Basarilarin ve teklif-
lerin iletisimi agisindan departman igi ag
olusturmaya yardimcr olabilir.

Bir blogun amacint ve hedef kitlesini belirle-
mek, kurumlarin blog stratejilerini olusturabilme-
leri agisindan 6nemlidir. Bloglar, hedef kitle dikka-
te alindiginda kurumlar i¢in dahili (kurum ici) ve
harici (kurum dis1) hedef kitleye yonelik olusturul-
mast agisindan siniflandirmak miimkiindiir (Cox
ve diger, 2008: 4):

Dahili olarak olugturulan bloglar: Dahili
bloglar ya da kurum ici bloglar diyalog olusturma-
nin etkili yoludur ve genis bir kitleye ulasilabilir.
Ozellikle teknoloji sirketleri, yazilimlari kullanan-
larla hizli ve kolay bir iletisim kurmak igin genel-
likle bloglar1 kullanir. Bloglarin kisisel, resmi olma-
yan dogasi, onlari resmi ¢agri merkezlerinden veya
teknik incelemelerden daha ¢ekici bir iletisim yolu
haline getirir.

Disa doniik olarak olugturulan kurumsal
bloglar: Dis hedef kitleye yonelik taniim bloglari,
tirtin ilgisi ve marka degeri yaratabilen pazarlama
araglaridir. Ayrica tiriin destegi sunmak, uzman tav-
siyesi vermek ve toplulugu kurum faaliyetleri hak-
kinda giincellemek icin harici bloglar kullanilabilir.

Bloglar, kurumlar agisindan cesitli fayda-
lar saglamakeadir (Alikilig, 20115 26, Aydede,
2006; 80):

* Kurumlar hedef kitle arasinda iyi niyeti
gelistirir.

*  Pazar aragtirmasi siirecinde yardimei olur.

* Rekabet avantaji yaratr.

* Rakiplerin aragtirilmasinda kaynak olusturur.

*  Yeni is ortam ve olanaklarini kendine ¢eker.

e Uriin ve hizmet satisinda artis saglar.

*  Kriz yénetimine katkida bulunur.

e  Kurumun bilinirligini artarir.

*  Kurum imajinin gelisimine katkida bulunur.

*  Misterilerin ilgisini ¢eker.

*  Miagterilerle iletisimi saglar.

e Kurum calisanlart ve ortaklar arasindaki
iliskileri seffaflagtirir.

* Sohbet sicakligr sunar.

Bloglarda icerik Uretimi

Bloglar, bir kurumun itibari tizerinde olum-
lu etki yaratabilme potansiyeli nedeniyle giderek
daha fazla tercih edilir duruma gelmistir. Bu ne-
denle kurumsal blog olusturmak kadar bu blog-
larda paylagilan icerik de 6nemli hale gelmistir.
Bloglar, kurumsal iletisim stratejisinin bir pargast
olarak kullanildiginda basariya ulasabilir. Bloglarin
cok gesitli amaglar icin kullanilabilecegi ve her biri
icin ayri stratejilerin belirlenmesi gerektigi goz ard:
edilmemelidir. Kurumsal bloglar kurumsal iletisim
amactyla stratejik olarak tiretilmeli ve siirdiiriilme-
lidir. Bir blogu olustururken dikkat edilecek nokta-
lar sunlardir (Kogyigit, 2017:128):

* Sik giincelleme: Zamanlamaya dikkat edil-
mesi onemlidir. Genellikle haftada bir gén-
deri yayinlanmasi onerilmektedir. Kolay giin-
cellemelerin yapilabilmesi, gonderinin basit
bir yapida olusturulmasiyla mtimkiindiir.

* Son gonderi yemi: RSS beslemeleri yoluyla
bloga abone olmay1 saglamak, giincel gonde-
rileri yakalamak icin erisimi kolaylastiracakir.

*  Yorumlar: Yorumlara izin verilmesi, blog-
lara deger katan bir 6zelliktir ancak paylasi-
m1 tamamen serbest birakmak, istenmeyen
kotii sonuclara neden olabilir.

* Samimiyet: Gonderinin profesyonelce ha-
zirlanmast beklenmesine ragmen icerigin
samimi bir ton icermesi gerekir.

* Seffaflik: Bloglarda paylagilan bilginin an-
lagilir, dogru ve giincel olmasi 6nemlidir.

* Basitlik: Metni olusturmak ve gonderi ola-
rak yayinlamayi kolaylastirmak, mesajin
icerigi hakkinda daha ¢ok odaklanilmasini
saglayacakur.

* Ters kronolojik siralama: En son gonderi
en {istte kalacak bicimde siralamanin oldu-

guna dikkat edilmelidir.

* Blog listeleri: Kisi, konu, kurum ve mar-
ka agisindan blogu destekleyecek diger blog
baglantlarinin  listelenmesi topluluklarin
olusumuna katk: saglayabilir.
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*  Cevrim igi etkilesim: Zaman ve mekan ki-
sttt olmaksizin kurum igi ve digt hedef kitle
ile iletisim kurabilme firsati yaratmaktadir.

Bir blog olustururken ya da sosyal medya plat-

formlarinda igerik iiretirken su noktalara dikkat
edilmesi gerekir (Buyurgan, 2009 aktaran: Mav-
nacioglu, 2015:91):

* Anahtar kelimeler belirlenmeli.

* Arama motorlarina uygun bir bicimde opti-
mize edilmeli.

* Anahtar kelimeleri i¢in baglantlar olugtu-
rulmalr.

* Bagliga icerik tamamlandiktan sonra karar
verilmeli.

* E-biilten tiyelik sistemi olusturulmali.

* Bloglarda igerik sayisina ve siirekliligine

dikkat edilmeli.
* Mobil cihazlardan takip edilebilecegi dik-

kate alinmali.

*  Gelismeler ve haberler i¢in basin biiltenleri-
nin dagium sistemleri kullanilmali.

o Igerik takipleri i¢in RSS beslemeleri olustu-
rulmali.

* Arama motorlar1 ve RSS takipgileri i¢in
ozet olusturulmali.

* Olugturulan icerik baglantuli sosyal medya
hesaplarinda paylagilmali.

internet
@ https://icerik.com/blog/yuksek-trafik-ce-

ken-icerik-nasil-uretilir

{}_“) https://medium.com/tiirkiye/blog-
yazarlari-i¢in-kaliteli-icerik-olusturma-
rehberi-29df5abc2889
Kurum bloglarinin igeriginin olusturulmasinda

dikkat edilmesi gereken etik kurallar oldugu goz

ardi edilmemelidir. Bu kurallar i¢in sunlar siralana-

bilir (Kogyigit, 2017:136):

e Kim olduklarint agik¢a belli ederek seffaf

davranmali.

o Igerigi kurumdan izinsiz yayinlamamali
yani gizlilik kurallarina uymali.

*  Gizli kalmasi gereken bilgileri ifsa ecmemeli.

*  Dogru bilgiler paylagilmali.

* Bagkasina ait bilgiler i¢in kaynak verilmeli.

Vloglar (Video Bloglar)

Vlog, video bloglarinin kisa bi¢imde ifade edil-
mesidir. Metin igerikli bloglarin yerini giderek daha
fazla vlog ¢ekimi almaktadir. Vlog ya da bir baska
ifadeyle videologlarin en biiyiik 6zelligi bireysel
olarak insanlarn ilgi ve becerilerini sergileyerek bir
kazang elde etme firsat1 yaratmasidir. Blog yazmak
ile benzerlik gosteren vlog, yazarak degil de video
cekilerek hazirlanan bir tiirtidiir. Vlog ¢ekerek pay-
lagan kisilere ise vlogger ad1 verilmektedir. Vlogger
olarak adlandirilabilmek i¢in ayni bloggerlarda ol-
dugu gibi diizenli olarak vlog paylasiimasi gerekir.
Vloggerlar bireysel olarak hareket edebilecekleri
gibi kurumlar adina ¢aligabilir. Bir blogger, influ-
encer ya da youtuber ile benzer bi¢cimde kurum-
lar ya da markalar icin etkileyiciler olarak hareket
edebilirler. Vlog ¢ekiminde, konunun dikkat ¢ekici
ve zglin olmasi ve vlog cekilecek olan kameranin
kalitesi onemlidir. Teknolojik gelismeler cep tele-
fonlariyla da yiiksek kalitede videolar ¢ekebilme ve
bu videolari, sosyal medya araciligi ile paylasabilme
olanagi yaratmaktadir (http 4-5). Vlog ¢ekimi ve
ozelliklerini anlatan ¢ok sayida vlog ve blog ¢evrim
ici olarak ulasilabilmektir.

internet

hteps://www.chip.com.tr/haber/sosyal-medyanin-
yeni-gozdesi-vlog-cekmek_69337.html

Mikrobloglar

Mikrobloglar, bloglara gore daha kisa olusturu-
lur. Kisa metin mesajlart temeline dayansa da gii-
niimiizde dijital ses ve goriintii paylasimina, anlik
mesajlagsma, blog ve diger sosyal medya araglarina
baglantt vermeye de olanak saglamaktadir. Mik-
roblog uygulamalari olarak Twitter ve Tumblr si-
ralanabilir. Mikrobloglar, bir kurumun ¢abuk ve
hizli mesaj paylasma yolu olarak islev gormektedir.
Giincel konulari paylagmak icin ya da giindem
olusturmak icin ideal bir aractr. Ozel isimler ya
da konu bagliklar kapsaminda, hashtag ad1 altinda
anahtar kelimeler kullanmak miimkiindiir (Tom-
lins, 2016:230).
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Hashtag, sosyal medya icerigini kategorize
ederek kullanicilarin ilgili ileti dizilerini iz-
leyip aramalarini saglayan bir yontemdir.

En yaygin ve bilinen mikroblog aract Twitter'in
353 milyon kullanicist vardir. Twitter, kurumlar
icin hedef kitleleriyle baglanti kurmak icin etkili
iletisim yéntemlerinin kullanimina olanak tani-
maktadir. Bloglara gére igerigin kisitlt miktarda
olugsmasi, giincellemeyi kolaylastirmakta ve daha
hizli ve samimi bir iletisim kurulmasina firsat sag-
lamaktadir. Kurumun sosyal medya tizerinde yer
alan diger hesaplarina, web sayfasina ya da kurumla
ilgili haberlere yonlendirme amaciyla yaygin olarak
kullanilan bir programdir. Kurumsal iletisim agi-
sindan kurumlarin Twitter iizerinden yapabilecegi
dort sey soyle onerilmektedir: (McCorkindale &
DiStaso, 2015:5006)

*  Kurum ¢apinda bir katulim stratejisi olus-
turulmali.

* Tutarli ve kapsamli bir marka varlig1 géste-
rilmeli.

* DPaydaslarla yeni iliskilerin yolunu acan bir
diyalog kurulmali.

*  Yeni ve mevcut topluluklarla sadakat olus-
turulmalr.

Twitter'in kurumsal faydalari ise su sekilde sira-
lanabilir (Weber, 2009:9-11 aktaran: Akar, 2010;
62):

*  Marka yaratma ve markayi giiclendirme

*  Kurum ve/veya iiriin tanitimi

* Hedef kitleyi genisletme

»  Sektorel paydaglarla ag kurma,

* Tiiketici, miisteri ya da takipgilerle ag
kurma,

e Kurum ya da tiriin hakkindaki paydaslarin
fikirlerini 6grenme

*  Yeni ¢alisan ya da ortaklara ulagma

e Kurumun web sayfasina ya da diger sosyal
medya hesaplarina yonlendirme

*  Yeni is firsatlar1 yakalama

* Toplanu ve etkinlik programlarina destek
olma

Sosyal Aglar
Sosyal ag siteleri, profil bilgileri kayit edilerek

ayn1 sosyal ag icerisinde bulunan aile ve arkadas
gruplarini arkadaglik grubuna ekleyerek ya da on-
lart takip ederek kullanicilarin baglanti kurmasini
saglayan uygulamalardir. Kisisel profillerde; metin
iceriginin yani sira fotograf, ses ve goriintii dosya-
lar1, fotograflar ve diger sosyal medya hesaplarina
baglanular yer alabilir. Bircok kurum, marka toplu-
luklarinin yaraulmasini desteklemek veya pazarla-
ma aragtirmast yapmak amaciyla sosyal ag sitelerini

kullanmakrtadir (Kaplan & Haenlein, 2010:64).

Facebook, Twitter, Tumblr, Blogger, Linke-
dIn ve Google+ toplumun biiyiik ¢ogunlugunun
tiye oldugu ve bildigi sosyal ag siteleridir (Social
Network Websites-SNW). Sosyal ag siteleri, diin-
yanin herhangi bir yerindeki insanlari zamandan
ve mekandan bagimsiz olarak birbirine baglar. I
toplantlarinin yapilmasi, pazarlama arastirmala-
r1, tanium faaliyetlerinin hepsi uluslararasi olarak
yuriitiilebilir. Ticari kurumlar, devlet kurumlari ve
sivil toplum kurumlari, bankalar, okullar, 6zel hobi
gruplari icin sosyal aglar etkili iletisim olanaklar:
sunmaktadir. En popiiler ve iyi bilinen sosyal med-
ya uygulamalari sosyal aglardir. Sosyal aglar ti¢ ge-
nis kriteri kargilar (Kluemper ve ark (2016: 154):

1. Kullanicilarin ag icinde bir profil olus-
turmasina olanak taniyan ¢evrim ici bir
hizmettir.

2. Kullanicilarin paylastiklari baglantlarin bir
listesini olusturmasina olanak tanir.

3. Kaullanicilarin sosyal agdaki diger kullanici-
lar tarafindan olusturulan bilgileri goriintii-
lemesine ve gezinmesine izin verir.

Sosyal aglarin cogunun ticretsiz iiyelik saglama-
st, reklam maliyetlerinin geleneksel medyaya gore
daha dugiik olmasi, hedef kitleye erisimi hizli ve
kolay olmasi, kullanicilarla etkilesim firsati sun-
masi, agizdan agiza pazarlama igin elverigli olmast
nedeniyle kurumlar i¢in son derece avantajlidir.
Sosyal aglarin temel 6zellikleri ise soyle siralanabilir
(Ceyhan, 2020: 25):

* Kigsisel profillerin paylagimi: Kullanicila-
rin is, egitim, iliski durumu, iletisim bilgi-
leri, ilgi alanlari, arkadas listelerini kapsar.

*  Cevrim igi iletisimin gerceklesmesi: Ger-
¢ek yasamdan tanidik olan ya da olmayan
kisiler birbirleriyle iletisim kurabilmektedir.
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Anlik paylagimlara imkéin vermesi ¢cabuk ve
kolay giincellenebilir olmasi agisindan 6n
plana ¢ikmasini saglamistr.

o 1ki yonli iletisim firsatr: {ki ya da daha
¢ok yonlii iletisime firsat tanir. Kurum ya
da markanin kullanici/kullanicilarla  iki
yonli simetrik iletigiminin yani sira kulla-
nicilarin da kendi aralarinda iki yonli ileti-
simi gerceklestirebilmektedir.

* Cevrim igi gruplarin olugturulmasi: Or-
tak ilgilere sahip olan bireylerin grup olus-
turmast ya da var olan gruplara katulmas
mimkiindiir. Marka topluluklarina dahil
tiyelerin iletisim kurmasina ve ortak etkin-
liklere firsat saglamaktadir.

* Etkilesim firsati: Sosyal aglardaki kullani-
cilar; bilgilerini, diisiincelerini ve duygula-
rini iki ya da ¢ok yonlii olarak yazili, gor-
sel-isitsel olarak paylasabilir, baskalarinin
gonderilerini begenebilir, yorum yapabilir,
cevap yazabilir, yeniden paylasabilir. Mar-
kalarla ilgili tartigmalarin ya da deneyim-
lerin paylagilmast hem kurum agisindan
hem de diger kullanicilar agisindan deger
tasimaktadur.

* Baglant1 olugturma: Sosyal aglar, diger
sosyal medya platformlarina ve web sayfa-
larina kullanicilari yonlendirmek agisindan
etkili araclardir. Ozellikle e-ticaret siteleri
icin tiiketicileri satis sayfasina yonlendir-
mek acisindan elveriglidir.

* Erisimin kolay olmasi: Sosyal aglara bil-
gisayar, tablet ve mobil araglar araciligy ile
ulagmak son derece kolaydir.

* Paylagimin hizli gerceklesmesi: Gelenek-
sel medyaya ya da diger dijital iletisim arag-
larina gore gonderilerin gok hizli bir sekilde
yayillmasina firsat saglamaktadir. Anlik ha-
berlesmeye imkin tanimakta ve tepki/tep-
kiler olugturabilmektedir.

»  Olgiilebilir olmasi: Sosyal agi kendi yapis
disinda kullanicilara ait profil bilgileri {ize-
rinden ilgileri, begenileri, paylasimlari ve
arkadaslart gibi 6zelliklere ait veri tabanlari
olusturulabilmektedir.

*  Mesaj iiretimi: Sosyal medya bilgisayar kul-
lanicilarini sadece icerigi titketen degil ayni
zamanda {ireten konuma getirmistir. Kulla-
nicilar {ire-titketiciye doniisiirken kullanict

tabanli icerik tiretimini (UGC-User Gene-
rated Content) gergeklestirebilmektedir.

Sosyal aglar, topluluklart organize etme ve ha-
rekete gegirme konusunda oldukga basarilidir. Bu
ozellikleri nedeniyle kurumlar tarafindan yaygin
bi¢cimde kullanilmaktadir. Sosyal aglarin kurumlar
sagladigi avantajlar olarak sunlar siralanabilir (Ali-

kilig, 20115 35-39):
*  Kuruma ait igerigin hizli yayilmasini saglar.
e  Kurumun farkindaligini artirir.
o {letisim teknolojilerindeki yaklagimini gos-
termesi agisindan itibar saglar.

* Etkinliklerinin duyurulmasinda etkin ola-

rak kullanilabilir.

o Iki yonlii iletisim ve etkilesime firsat verir.

Facebook

Sosyal aglar arasinda 2 milyar 700 milyona
yaklasan kullanici sayistyla Facebook ilk sirada
gelmektedir. Pek ¢ok sosyal medya araci kulla-
nict sayist arttikga ve teknolojik gelismelerin de
etkisiyle farkli amagla tiretildiyse de zaman icinde
giincellemelere gidilmektedir. Bu giincellemeler
sonrasinda Facebook c¢oklu ortam araglarini ba-
rindirmak, mesajlasma sistemine imkan vermek,
arkadas listelerinin olusturulmast ve takibi gibi
benzer ozellikleri uygulamaya almistur. Kurum-
larin tiye olacaklari sosyal aglart secerken bir-
den fazla ozellikleri bir arada bulundurmalarina
dikkat etmeleri ve kurum stratejik hedefleri icin
uygun olanit se¢meleri 6nem tagimaktadir. Sahip
oldugu kullanic sayisinin biiyiikliigii nedeniyle
neredeyse tiim kurumlar Facebook sitesini kullan-
may1 tercih etmektedir. Bu, iki nedenle dogru bir
tercihtir: Ulagilabilecek en genis hedef kitleye sa-
hip olmast ve is pratikleri acisindan igerisinde ¢ok
sayida 6zelligi barindirmasidir. Boylece kurumlar,
hedef kitle tarafindan goriiniir olmay: saglarken
iletisim caligmalarini da stratejik bicimde stirdii-
rebilmektedir. Facebook'un, bilgisayar ve mobil
iletisim araglariyla ulagilabilir olmasi ve pek ¢ok
diger sosyal medya araciyla baglanuli ¢alisabilme-
si onu kullaniglt ve tercih edilir kilmaktadir. Bir

kuruma ait Facebook sayfasindaki 6nemli nokta-
lar sunlar olabilir (Tomlins, 2016:233).

Facebook isletmelerin kurumsal amaglarla kul-
lanabilecekleri 6nemli bir sosyal medya aracidir.
Facebook for Business sayfasi, ozellikle isletmele-
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rin Facebook hesaplarini is amagli kullanabilmele-
rine firsat saglamakta ve asagidaki konularda kila-

vuzluk etmektedir (http 6):
*  Marka Bilinirligi Olusturma
¢ Isletmenizin Tanttimini Yapma
 Internetten Satislar1 Artirma
*  Uygulamanizin Tanitimini Yapma
* DPotansiyel Miisteriler Bulma
e Iceriklerinizden Para Kazanma

*  Mevcut Miisterileri Yeniden Hedefleme

°

internet

heeps:/[www.facebook.com/business

LinkedIn

LinkedlIn; is veya staj yeri bulmak, profesyonel
iliskiler kurmak ve giiglendirmek icin kullanicilara
bir is ag1 sunar. LinkedIn, diinyanin farkl: yerlerin-
deki profesyonellerin baglanti kurmasini saglayan
cevrim ici bir platformdur. LinkedIn profili; dene-
yim, beceri ve egitim yoluyla profesyonel hikaye
olusturmaya imkin vermektedir. Fotograf ve vi-
deo yayinlama; ¢evrim dist etkinlikler diizenleme,
gruplara katlma ve makaleler yazma gibi 6zellikleri
icerisinde barindirmakeadir.

LinkedIn’i kullaniminda ilk adim éncelikle
profil olusturmakur. LinkedIn profili; baglanti-
lari, meveut ve gelecekteki isverenler i¢in profes-
yonel deneyimi 6zetlemeye ve is hayati, ¢alisma
gecmisi, egitimi, beceri ve ilgi alanlarini sergile-
mek i¢in olusturulmakrtadir. LinkedIn ayrica ¢a-
lisilan sektorde ve profesyonel cevrede neler olup
bittigini anlamak tizere ag1 genisletir. Etkinlikler;
ozelligi araciligiyla ¢evrim igi atdlye caligmalari,
seminerler, satis ve pazarlama etkinlikleri, ag et-
kinlikleri olusturulabilmekte ve bunlara katilmak
icin kullanilabilmektedir. Is aramak icin sirketler
hakkinda arastirma yapilabilir ve ise alim yapan
birimlerle iletisime gecilebilir. Konugmalara ka-
tilmak, ilgili konular hakkindaki fikirler bagkala-
riyla paylasmak LinkedIn araciligi ile miimkiin-

diir (http 7).
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hteps://www.linkedin.com/help/linkedin/
answer/111668/linkedin-nedir-ve-linkedin-i-
nas-l-kullanabilirim-?lang=tr

Instagram

Instagram; fotograf ve video paylasina imkan
saglayan, 2010 yilinda yayina baslamis bir sosyal
medya aracidir. Bu fotograf ve videolar filtreleme,
hashtag ve cografi etiketleme yapmaya imkén ver-
mektedir. Instagram for Business uygulamas ku-
rumlar i¢in ¢ok sayida iglev sunmaktadir: Reklam
olusturma, istatistiklerin goriintiilenmesi, markali
iceriklerin yayinlanmasi, aligveris imkanlari, dog-
rudan mesajlasma imkani, bagis kampanyalari,
hikaye paylasimi, canli yayinlar, kisa videolar kay-
detmeye ve diizenlemeye olanak taniyan Reels kul-

lanimi gibi. (http 8-9).

Reels, Instagram Kamerada 30 saniyeye
kadar kisa videolar kaydedilmesine ve dii-
zenlenmesine olanak saglar.

internet
{b https://help.instagram.com/

4}:'] https://tr.wikipedia.org/wiki/Instagram

isbirlikci Projeler

Isbirlik¢i projeler “birgok son kullanici tara-
findan bilgi ile ilgili icerigin ortak ve eszamanli
olusturulmasint saglayan ozel bir sosyal med-
ya uygulamasi bi¢imi” olarak tanimlanmakeadir
(Kaplan&Haenlein, 2014:618). Isbirlikci pro-
jeler; kullanicilarin internet tabanli baglantlarla
icerik eklemeye, kaldirmaya ve degistirmeye firsat
saglayan web siteleridir. Kurumsal perspektiften
bakildiginda isbirlik¢i projeler bircok tiiketici icin
ana bilgi kaynagini olusturmaktadr.


https://www.facebook.com/business
https://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/111668/linkedin-nedir-ve-linkedin-i-nas-l-kullanabilirim-?lang=tr
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En bilindik isbirlik¢i proje Wikipediadir. Viki-
pedi sozctigli Hawaii dilindeki “wiki wiki”den (hiz-
li veya bilgi amacli) gelen “Wiki” s6zctigii ile antik
Yunan medeniyetinde “kapsamli kiiltiirel egitim
sistemi” anlamindaki paideia kelimesinden gelen
“Pedi” sozciiklerinin birlesiminden olusmaktadir.
Tiirkgede Vikipedi olarak adlandirilan Wikipedia
kendini “kullanicilari tarafindan ortaklasa olarak
bir¢ok dilde hazirlanan; 6zgiir, bagimsiz, ticretsiz,
reklamsiz ve kir amaci giitmeyen bir internet an-
siklopedi” olarak tanimlamaktadir (http 10).

Isbirlikgi projeler, kullanici tarafindan olustu-
rulan icerige imkin taniyan Web 2.0’1n ideolojik
ve teknolojik temelleri tizerine insa edilen ve sosyal
medyanin yaratilmasina ve degis tokusuna izin ve-
ren bir grup Internet tabanlt uygulama olarak sos-
yal medyanin muhtemelen en demokratik bi¢imi
oldugu ileri stiriilmekte ve dort farkls tiir olarak ele
alinmaktadir (Kaplan&Haenlein, 2014: 618):

o [lk tiir, Hawaii dilindeki hizlt kelimesiyle
uyumludur. Kullanicilarin tiretimi uzman-
lik isteyen; gelismis bir HTML diizenleyi-
cisinin aksine basit bir web tarayicist kulla-
narak bir web sayfasina igerik eklemesine,
silmesine veya gozden gegirmesine izin ve-
ren vikilerdir.

o Ikinci tiir ortak galisma projesi, sosyal yer
imi siteleri veya ortak etiketleme hizmet-
leridir. Kullanicilarin, daha sonra etiket
bulutlart seklinde diizenlenebilecek web
belgelerinin yer imlerine etiketler atamasina
izin verir. Etiketlerin gorsel temsilleri, her
birinin 6nemi yaz1 tipi boyutu veya rengiyle
belirtilir.

 Ugiincii tiir ortak galisma projesi, insan-
larin génderilen mesajlar seklinde konus-
malar yapabildikleri ¢evrim i¢i forumlar
veya mesaj panolaridir. Vikilerin aksine,
forumlar genellikle kullanicilarin bagkalar
tarafindan gonderilen igerigi diizenlemesi-
ne izin vermez, bunun yerine yalnizca bu
icerige kendi gonderilerinde yanit verir veya
bu igerigi tarugir. Diizenleme hakki forum
yoneticileri veya moderatorler ile sinirlidir.
Ayrica forumlar yalnizca ortak bilgi yarat-
maya odaklandiklarinda ortak projeler ola-
rak sayilir.

* Dérdiincii ve son ortak proje tiirii, incele-
me siteleridir: firmalar, irinler ve insan ya-

samiyla ilgili herhangi bir sey hakkinda geri
bildirim aligverisine odaklanan web siteleri.
Bu kategorideki baglica 6rnekler TripAdvi-

sor ve Epinions.com’dur

Kurumlarin tiim bu tiirlerde is hedefleri dogrul-
tusunda igerik paylagimina girmesi miimkiindiir.
Dért tiir isbirlikci projeyi Kaplan ve Haenlein
(2014:619) iki boyutta gruplandirmaktadir:

[lk boyut, isbirlikgi proje iginde yaratilan bilgi
tiiriidiir. Vikiler ve sosyal imleme sitelerindeki kat-
kilar genellikle nesnel gergekleri agiklamakla ilgile-
nirken forumlar ve inceleme siteleri genellikle 6z-
nel degerlendirmeler ve goriisler toplamak igindir.

Ikinci boyut, bireysel katkilarin karsilikli ba-
gimsizligiyla ilgilenir. Vikiler ve forumlar temel
olarak her bir katkida bulunanin énceki katkilar
okumus olmasi ve bunlari kendi eklerinde dikkate
almasi anlaminda degis tokus ve tepki fikrine daya-
nir dolayistyla katkilar birbirine baglidir. Bu, katki-
larin birbirinden bagimsiz olarak yayinlanabilecegi
sosyal imleme ve inceleme sitelerinden farklidir.

Kurumlarin vikileri kullanma nedenlerini soyle

siralanabilir (Akar, 20103 73):

e Kurum igi iletisimde ucuz ve hizli intranet
ihtiyacini kargilamasi

*  Daginik dokiimanlarin bir araya toplanmast,
* Notlari, ajandayi, takvimi, planlari ydnetme,

* Ucuz ve herkes tarafindan erisilebilir proje
yOnetim aract,

* Hem i¢ hem de dis hedef kitlenin dokii-
manlara ulagabilecegi bir platform.

Icerik Paylasim Siteleri/ Igcerik
Topluluklari

[cerik topluluklari, icerik ya da medya payla-
stm siteleri olarak da tanimlanmaktadir. Kulla-
nicilar arasinda metin, kitap, fotograf, video, ses
dosyalar1 ve PowerPoint sunulari gibi gesitli medya
tiirlerdeki medya iceriginin paylagilmasi amacina
yoneliktir. Igerik topluluklarina genellikle abone-
lik yoluyla kayit olunmakta ve paylasilan igerikle
ilgili temel tarih, konu gibi 6zellikler baglaminda
listelenmektedir. Igerik topluluklarinda 6zellik-
le telif hakkinin korunmast konusunda dikkatli
olunmasi gerekmektedir.

Kurumlar icin igerik topluluklari 6zellikle med-
ya ile iligkiler ve hizmet ici egitimde kullanilabi-
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lecek sosyal medya platformlaridir. Kurumlara ait
bilgilerin kurum web sitesi disinda icerik topluluk-
larinin kendi arama motorlarindan ulagilmas: ya
da kategoriler altinda yer almalar1 kurumlar agisin-
dan 6nemlidir. Medya ile iliskiler amaciyla, basin
biiltenlerinin ve basin toplantilarinin paylagimina
imkan verir. Kurum ve etkinlik fotograflarinin
paylagimi gerceklestirilebilir. Kurum yayinlarina
ulagilmasina firsat verir. Kurumlarin bu paylasim-
lart sadece medya calisanlart icin degil pek ¢ok
paydas i¢in de uygun olabilir. Giincel ve potansiyel
miisteriler, yatrimeilar, sektdrde ¢alisanlar, akade-
misyenler i¢cin kurumsal iceriklerin takip edilmesi
mimkiindiir. Amacina gore farkl listelemeler ya-
pilabilir. Ornek olarak Video paylasim siteleri (Yo-
utube, Vimeo, Dailymotion), Fotograf paylagim si-
teleri (Instagram, Pinterest, Flickr), Kitap paylagim
siteleri (Goodreads , Neokur, Librarything, Bookc-
rossing), Sunum paylagim siteleri (Slideshare, Pre-
zi, Issuu, SlidePlayer), Podcast paylasim sitelerinin
(iTunes listeleri, Spotify) siralanabilir.

Kurumsal iletisim agisindan YouTube; bir kam-
panya baslatmak, krizlerde konusmalari yayinla-
mak, marka topluluklari olusturmak, marka ya
da tirtin tanitimi saglamak, etkinlikleri ve torenle-
ri paylasmak, kurum ici egitime destek saglamak
tizere kurumsal web sayfasi ve kurum diger sosyal
medya hesaplari ile baglant olusturmak iizere kul-
lanilabilir. Ornegin Anadolu Universitesi kurum
olarak uzaktan egitim ders videolarinin disinda
kurumsal iletisim amaciyla da YouTube yer almak-
tadir. Baslica konular; tiniversite tanitim videola-
r1, konserler, seminer, kampiiste yasam videolari,
e-sertifika programlari gibidir.

Podcast

Podcast yayini, radyo ya da ses yayinlarinin ¢ev-
rim i¢i olarak internet {izerinden indirilerek din-
lenebilmesine olanak saglayan ve seri bi¢iminde
takip edilebilen kayitlardir. Baglangicta sadece ses
kayitlarint icerirken glintimiizde video igeriklerinin
de (vodcast) paylagilmast miimkiin hale gelmistir.
Podcast kelimesi Apple sirketinin 2000’lerinde ba-
sinda tirettigi miizik ve ses kaydi dinleme cihazi
Ipod ile canli yayin anlamina gelen Broadcast keli-
melerinin birlesiminden ortaya ¢tkmugtir. Yine bag-
langigta sadece Apple Ipod kullanicilari igin tiretilen
yayinlar artik internet {izerinden farkli araglar icin
indirilebilir hale gelmistir. Podcast yayinlari, ses
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kayit islemine dayali oldugu igin icerik tiretimi ko-
laydir. Olusturulan bu kayitlar, ilgi alanlarina gore
kullanicilar tarafindan zaman ve mekén kisitlamast
olmaksizin her yerde kolaylikla dinlenebilmektedir
(Mavnacioglu, 2015:47). Miizik ve ses platformu
SoundCloud ve ses ve goriintii yayinlarinin yaygin
bi¢cimde paylagildigr YouTube podcastlerin yayin-
lanmast igin uygun bir ortam saglamakradir. Ozel-
likle CarPlay gibi uygulamalarla araba kullanirken
miizik, sesli kitap dinlemenin yant sira podcastler

de takip edilebilmektedir.

Podcastleri farkli yapilarda olusturmak miim-
kiindiir. Diizenlemeleri acisindan sonsuz denebile-
cek yontemler kullanilabilir. Bu yontemlerden bir
kagi soyledir (Rowles & Rogers, 2020:115):

e Tek kisilik gosteri: Sunucunun hakkinda
bilgi sahibi oldugu konuya ait igerigi sunma-
sidur. Iyi planlanmus ve tek diizelikten kurta-
racak bicimde yapilandirilmis olmalidir.

e Sézlii hikiye anlaticilligs: Sunucunun tek
basina hikayesini paylasmasidir. Tek kisilik
gosteriye benzer sadece sesten olusan ver-
siyonu gibidir. Hik4yeye zenginlik katmak
icin arka fon miizigi, ses efektleri sunucuya

eslik edebilir.

e ki sunuculu format: Konu hakkinda bilgi
sahibi iki kisinin kargilikli konugmasi ya da
soru cevap bigiminde siiregiden bir diyalog
olarak sunulmaktadir.

* Roportaj gosterileri: Konusunda uzman
kisilerle yapilan bir goriismenin paylagil-
masidir.

* Birden ¢ok sunuculu gosteriler: Genel-
likle iki kisiden fazla bir grubun bir konu
etrafinda konusmasini igerir. Konun dagil-
mamast i¢in iyi bir planlama yapilmali ve

takip edilmelidir.

* Yuvarlak masa tartigmalari: Panel for-
matnda yapilan kayitlarda onceden be-
lirlenmis olan konu ya da icerik hakkinda
katulimeilarin  goriiglerini  ifade etmesiyle
gergeklesir.

Kurumlarin podcastleri kullanma amaglari su

sekilde siralanabilir (Mavnacioglu, 2015:47):

*  Kurum, {iriin veya hizmet hakkinda bil-
gilendirici icerik paylagimi
*  Sektorel bilgi veya haber yayinlar:

e Kurum igi egitim araci
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* Yoneticilerle yapilan réportajlar

e Calisanlarin uzmanliklarini iceren ko-
nusmalar

Uygun bir podcast olusturmak i¢in oncelikle
uygun bir ekipman secilmesi, podcastin diizenlen-
mesi ve yayinlanmasi gerekir (http:11):

Uygun ekipmanin secilmesi: Kurumsal yayin-
lar i¢in ses kalitesine dikkat edilmesi gerekir. Ses
cikigini en iyi hale getirmek icin profesyonel bir ses
kayit ekipmanina ihtiya¢ duyulmakeadir. Podcast
icin gerekli olan ekipmanlar mikrofon, POP filt-
resi, kulaklik.

POP Filtresi, konusma sirasinda patla-
malart onleyen ve mikrofonun émriinii

uzatan ekipmandir.

Podcast’in diizenlenmesi: Diizenleme yazilimi
secenekleri, podcast yayincisinin kullandigy isletim
sistemine gore degisiklik gdstermektedir: Windows
icin Audacity, Hindenburg Journalist ve Adobe
Audition programlari, Mac i¢in GarageBand, Ado-
be Audition kullanilabilir.

Podcast’in yayinlanmasi: Podcastlerin yayin-
lanmasi agsamasinda kurumlarin sadece icerik icin
degil listelemeler igin isim ve kapak resmi kulla-
nimi, giris ya da fon miizigi se¢cimi de 6nemlidir.
Anahtar terimleri de iceren bir podcast tanimina
yer verilmesi gerekir. Podcast barindirma servisi-
nin secilmesi onemlidir. Bu servisler, dinleyicilere
bolimleri kesinti olmadan dinlemek veya indir-
mek icin daha yiiksek bant genisligi saglarlar ve
bityiik dosyalar1 depolayabilecek kapasiteyi sunar-
lar. Podcast konusu segildikten yayin kaydedilir ve
yayinlanir.

internet
{b hteps://www.teknoblog.com/podcast-

nedir-nasil-yapilir-gerekli-olan-araclar-

ve-yazilimlar/

{E‘) https://www.redbull.com/tr-tr/podcast-
nedir-nasil-yapilir //

RSS

RSS kelimesinin agilimi iki bicimde kargimiza
¢tkmakeadir: Rich Site Summary (Zengin Site
Ozeti) ve Really Simple Syndication (Cok Basit
Besleme). RSS web sayfalarindaki giincellemeleri
takip etmek i¢in kullanisli, zaman tasarrufu sagla-
yan giivenilir bir takip sistemidir. Ozellikle haber
siteleri, bloglar ve podcastler tarafindan kullanil-
maktadir. Siteye yeni bir icerik eklendiginde XML
dosya format araciligs ile bilgilendirme yapilir. Bu
ozelligi kullanan kurumlarin web sayfalarinda RSS
ikonu yer almaktadir ve bu ikona tklayarak abo-
ne olunmast yeterlidir. Ozellikle haber sitelerinde
konu bagliklarina gore takip et diigmeleri yer al-
maktadir (Sayimer, 2008:151).

internet

hteps://www.ntv.com.tr/rss

RSS beslemesi, bir web sitesinin son etkinligi-
nin (genellikle en son yayinlanan blog génderileri,
makaleler, resimler veya yorumlar) bilgisayar tara-
findan okunabilen bir 6zetidir. Modern web tara-
yicilari, bir web sitesinin bir veya daha fazla RSS
beslemesi sunup sunmadigini otomatik olarak algi-
layabilir. Bir web sitesinde RSS etkinse RSS simgesi
tarayicinin adres gubugunda veya ara¢ gubugunda
goriinmektedir. Bu site icin RSS beslemesine (ha-
ber beslemesi de denir) abone olmak i¢in bu simge-
ye tiklanarak abone olmak miimkiindiir. Bir yayina
abone olmak neredeyse her zaman ticretsizdir. Abo-
nelik, site icerisinde ilgilenilen yeni bilgiler yayinla-
diginda haberdar olmak istediginiz anlamina gelir.
Giincellemeleri ve yeni bilgileri bu sekilde takip
etmeyi kolaylastirir (Barefoot&Szabo, 2009: 22).

Arama Motoru Optimizasyonu

Kurumlar kendileri, markalari ya da triinleri
ile ilgili anahtar kelimelerle arama motorlarinda
arama yapildiginda ist siralarda listelenmek tizere
calismalar yapmakradir. Gelistirilen teknikler saye-
sinde arama motorlarinin algoritmalariyla uyumlu
hale gelerek web sitesinin arama motoru tarafin-
dan olumlu degerlendirilmesi ve daha st siralar-
da konumlandirilmast miimkiin hale gelmektedir.
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Arama motorlarinda iist siralarda listelenmek tizere
kullanilan tekniklerin tamami Arama Motoru Op-
timizasyonu (Search Engine Optimization- SEO)
olarak adlandirilmaktadir. Arama motoru opti-
mizasyon uygulamalari web sayfalarinin yazilimi
ve medya ogelerinin diizenlemesi ile gerceklesir

(Yiiksel & Tolo, 2019: 239).

Arama motoru optimizasyonu terimi, web site-
sine arama motorlart araciligiyla gelen ziyaretcile-
rin saysini artirmak igin gercgeklestirebilecek gesitli
faaliyetler grubunu tanimlar. Web sitesindeki me-
tin ve HTML kodunda degisiklik yapmayi, arama
motorlartyla dogrudan iletisim kurmak igin 6zel
olarak bicimlendirilmis metin veya belgeler kullan-
may1, listeler olusturarak veya baglantilar kurarak
diger trafik kaynaklarini takip etmeyi igerir. Izle-
me, aragtirma ve rekabetgi inceleme SEO paketinin
bir parcasidir. SEO uygulamalarinin temel amaci,
hedeflenen ziyaretgileri kazanmakur (Grappone &
Couzin, 2011:4).

Web sitesi linklerinin sonug sayfalarinda iist si-
ralarinda yer almast daha ¢ok site ziyaretgisi ¢eke-
cektir. Web sitesi linklerinin ilk siralara getirilmesi
icin arama motorlarinca taranip indekslenmesi sag-
layan ve indekslenen linklerin, ticretsiz ve organik
arama sonuglart i¢in gergeklestirilen SEO uygula-
masi tek yol degildir. Arama motoru sayfalarinda
ilk siralarda yer almak icin ilk sayfalara reklam veri-
lebilir ancak kullanicilar i¢in organik siralamalarda
yer alan linkler, arama motoru reklam alanlarinda
yer alan linklere gore daha giivenilir bulunmakta-

dir. (Vuran&Alpkogak, 2020: 492).

Arama motoru optimizasyonun ozellikleri su

sekilde siralanabilir (Yiiksel&Tolo, 2019: 239):

* Baglanular ve giiclii igeriklerle bir sitenin
ilgi diizeyini organik olarak biiyiitmek icin
atlan adimlari tanimlayan arama motoru
pazarlamasinin (SEM) bir parcasidir.

*  Web sitesinin konumunu iyilestirme siirecidir.

* Wb sitesinin gortiniirligiinii bir arama
motorunun dogal veya 6denmemis arama
sonuglarinda etkileme siirecidir.

*  Web sitelerinin ilgili anahtar kelimelerdeki
arama sonugclarinda, iist siralarda listelen-
mesi i¢in arama motorlarinin isleyis yapisi-
na en uygun hale getiren islemlerdir.

*  Web sitesinin organik arama motoru so-
nuglarinda goriintrlagini ve trafigini (zi-
yaretgileri) arttirmay1 amaglar.
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Sanal Dunyalar

Sanal diinyalar, kullanicilarin kisisellestirdik-
leri avatarlar araciligy ile birbirleriyle ve ¢evreyle
etkilesimde bulunabilecegi, ti¢ boyutlu sanal plat-
formlardir. Sanal diinyalar, bilgisayar ortaminda
3D ortami sunmaktadir. Kullanicilart temsil eden
ve kontroliinde olan avatarlar ses ve goriintii ile
iletisim kurabilmektedir. Kullanicilar sanal diinya
ortaminda kendi hedefleri dogrultusunda hareket

ederler (Akar, 2010: 143-144).
Sanal diinyalar iki bicimde karsimiza ¢tkmaktadir:

e Sanal oyun diinyalari, ¢cok oyunculu ¢ev-
rim igi rol yapma oyunu (MMORPG) bag-
laminda kullanicilarin belirlenmis kurallar
cerevesinde hareket ettigi ortamlardir.
Oyun igi reklameilik (iriin yerlestirmeye
benzer gekilde) uygulamalari i¢in uygun
bir ortam saglar. World of Warcraft sanal
oyun diinyalari i¢in 6rnek olarak verilebilir.

(https://worldofwarcraft.com)

e Sanal sosyal diinyalar, kullanicilarin dav-
ranislarint daha 6zgiirce segmelerine ve ken-
di gergek hayatlarina benzer bir sanal yagam
stirmelerine imkan tanir. Sanal sosyal diinya
kullanicilari da avatar kullanir ve ti¢ boyutlu
bir sanal ortamda etkilesime girer. Second
Life sanal sosyal diinyalar i¢in drnek olarak
verilebilir. (https://secondlife.com)

Sanal diinyalarin kurumlar agisindan kulla-
nim bigimlerini Tasner (20105 126-128) soyle
siralamaktadir:

* Toplanu ve etkinliklere ev sahipligi yapmak
* Potansiyel miisterilere ulagsmak

* Markalama ve markay1 giiclendirme

*  Uriin ve hizmet tanitimlart

*  Uriin ve hizmet uygulamalari

* Dijital iiriin sauglar:

*  Kurum igi egitim ve seminerler

e Cevrim igi eglenceler

*  Cevrim igi toplantlar

Sanal diinyalar kurumlar i¢in gercek diinyadaki
pazarlama faaliyetlerine benzer uygulamalar: igere-
bilir. Ozellikle spor, festival, konser gibi etkinlikle-
rin pazarlanmast i¢in uygun olabilir. Ziyaretgilerin
deneyim kazanmasi, marka farkindalig1 yaratma,
agizdan agiza pazarlama firsat1 yaratma imkéni ta-
nir. Interaktif ve isbirlikgi yapist e-ticaret agisindan
firsatlar yaratmaktadir. (Akar, 2010: 147).
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2 Sosyal medya platformlarinin 6zelliklerini agiklayabilme

Bloglar kurumlar agisindan
cevrim i¢i ve cevrim dist
iletisim araglarinin  sagla-
yamadig hangi olanaklar:
sunmakreadir?

Kurumsal blog sayfalarini
inceleyerek paylasilan blo-
gun ozelliklerinin hangi ku-
rumsal blog tiirii kapsamin-
da oldugunu degerlendirin.

") "

Incelediginiz kurumsal blog-
larin is amacina yonelik ola-
rak hangi faydalarini sagladi-
gini paylagin.

SOSYAL MEDYA KULLANIM
POLITIKALARI

Sosyal medya kullanim: son yillarda katlana-
rak artmistr. Kisisel sosyal medya kullaniminin
artmasinin sonucu olarak is yerinde kullanimi-
nin yayginlasmasi, beklenen bir sonugtur. Sosyal
medyay: kullanan kisi sayist arttik¢a ve kullanimi
daha siklastik¢a, kurumlar kotiiye kullanimdan
kaginmak, gizlilik risklerini azaltmak ve giivenlik
sorunlarini énlemek icin ortak kurallar olugturma-
ya baslamuglardir. Gizlilik ve verinin kétiiye kul-
lanimu ile ilgili endiseleri yénetmek ve sinirlamak
icin politikalara ve kilavuzlara ihtiya¢ duyulmaya
baslanmistir. Kurumlarda sosyal medya kullanimin
yaratacagl sorunlara yonelik tehlikelerin farkinda
olmak, ondan vazge¢mek yerine dikkatli kullanimi
gerektirmektedir. Kurumlarda sosyal medya kulla-
nimindan olumsuz sonuglar nedeniyle vazge¢cmek
olumlu yonlerini gdz ardi etmek anlamina gelir.
Sosyal medyanin ¢alisanlar tizerindeki su olumlu ve
olumsuz etkilerinden soz edilebilir (Fusi&Feeney,
2018:399):

“Olumlu etkiler;

o Sosyal medya araglars, yoneticilerin gorevleri-
ni daha iyi ve daba hizl gerceklestirmelerine
yardimer olabilir.

*  Calianlarimn birbirleriyle baglanti kurma-
larmna, sosyal sermaye olusturmalarina, mes-
leki konularda farkindalig: siirdiirmelerine ve
bilgi paylasmalarina yardime: olabilir.

o Sosyal medya araglar: kurum icinde bilginin
yayimasini kolaylastirabilir.

»  Sosyal medya hesabr olugturma ve sosyal med-
yayt kullanma goreceli olarak kolay ve masraf-
51z faaliyetlerdir.

o Sosyal medya araglars, verimlilik kazanimlars,
artan bilgi paylagimi ve daha iyi hizmet sunu-
mu gibi yonetim faaliyetleri icin kolaylik saglar.

Olumsuz etkiler;

*  Gizlilik endiseleri, zaman kayb: ve coklu gi-
rev zorluklar: yonetimin karmasikligini arti-
rabilecegi ve yoneticilerinin konsantrasyonu-
nu azaltabilir.

o Cevrimici araclar calisma siivelerini artira-

bilmektedir.

*  Yaygin sosyal medya kullanimi, kurum faa-
liyetlerini diizene koymak yerine verimsizligi
artirabilir.

*  Dabha yiiksek is yiikii ve yeni yetkinlikler, politi-
kalar ve strateji tasarimina ibtiyag duyulabilir.”
Calisanlar; sosyal medya araciligiyla meslek-
tastyla, is arkadaglariyla ve yoneticileri ile bag-
lantili olabilmektedir ancak calisanlar tarafindan
yayinlanan olumlu igerik bile, sirket bilgilerinin
yayllmasina neden olacag icin sorunlu olabilir.
Kurumlarin itibarlarini ve ozel bilgilerini ifsadan
koruyabilmeleri i¢in sosyal medya politikalarinin

gelistirilmesini ve uygulanmasini gerekli hale gel-
mistir (O’Connor ve diger, 2016:205).

Sosyal Medya Kullanim Kilavuzlari

Kurumlar; sosyal ag sitelerini, forumlari ve me-
saj panolarini ig i¢in 6nemli bir arag olarak gérmek-
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tedir. Forumlar énemli icerik icerir ve kurumlar bu
icerigin istenen bi¢imde yonetilmesini saglayacak
politikalart uygulamalar1 gerektiginin farkindadur.
Yasaklamak ya da tesvik etmek bir yéntem olabilir
ancak her iki durumda da kurumu ya da markaya
zarar verecek durumlarla karsilagilmast s6z konu-
su olabilir. Yasaklar kurum itibari agisindan sorun
yaratirken tesvik durumunda iyi sonug vermeyen
icerik paylagimlariyla kargilagilabili. Bu neden-
le kurumlarda sosyal medya kullanim politikalari
belirlenmeli ve kurallar konulmalidir. Bunun igin
yaygin bir bicimde kurumlarin sosyal medya kul-
lanim yonergeleri olusturduklari paylastiklart ve
goriilmektedir. Sosyal medya politikalar1 ve yoner-
geleri calisanlar icin biraz fazla kisitlayict olabilir.
Politika yonergeleri icin iyi bir temel olusturabile-
cek bazi ilkeler sunlardir (Brown, 2012:81-83):
* Bagkalarina karst saygili olun. Onlari asagi-
lamayin, iftira atmayin, karalamayin, kiz-
dirmayin veya saldirmayin.

* Kendinize karst diiriist olun. Ozgiinlitk
ve biitiinliik, tiim iletisimlerin temelini
olusturmalidir.

* Dogru olun. Sahte sosyal medya kampan-
yalar1 kisa siirede ifsa olur ve giivenilirlik
kisa siirede kaybolur.

*  Kurumsal fikri haklara saygili olun. Telif
hakk: veya gizli kurumsal bilgiler korun-
malidur.

» Takipgilere deger katn. Potansiyel miisteri
ve baglanularin memnuniyeti 6nemlidir.

¢ Miitevazi olun. Hatalar kabul edilmeli ve
alcakgonilliiliikle 6ziir dilenmelidir.

e Comert davranin. Caligmalari kullanilan
kaynaklara auf verilmelidir.

e Sorumluluk sahibi olun. Harici mesajlarda
kurum sdzciisii gibi davranilmalidir.

* Diisiinceli davranin. Kétii bir yorum, itiba-
ra ve markaya biiyiik zarar verebilir.

e Dikkatli olun. Géndermeden énce diisii-
niin hatta bir kere daha okuyun.

e Farkinda olun. Is dis1 zamanlarda da kurum
temsilcisi olundugunun farkinda olun. Ile-
tisiminizin kurumsal veya 1K davranis yo-
nergelerine aykirt olmadigindan emin olun.

* Herhangi bir hukuki durumda kuruma
zarar verebilecek konularda spekiilasyon
yapmayin.

Sosyal medya politikalarina yonelik bir yonerge
hazirlarken kisa ve 6z bir metin olusturulmalidir.
[ceriginin hatirlanmast igin bir sayfadan az olmast
ve basit olmasi tercih edilmelidir. A¢ik¢a tanimlan-
mus bir sosyal medya politikasi olusturulmussa, ¢a-
lisanlar arasinda farkindalik yaratilmalidir (Brown,
2012:84).

internet

Intel Sosyal Medya Kilavuzu
hteps:/[www.intel.com.tr/content/www/tr/tr/
legal/intel-social-media-guidelines.html

T.C. Milli Egitim Bakanliginin hazirladi-
g1 Kurumsal Sosyal Medya Kullanim Kilavuzu
araciligt ile biinyesindeki kurumlarin kurumsal
sosyal medya hesaplart yonetiminde uyulmas:
gereken hususlarla, yonetisim siireclerindeki te-
mel kural ve yaklagimlarini paylasmistir (http
12:20):

o “Siyasi parti, dernek, olusum ve diger tiizel
kimlik tasryan kurum, kurulus ve kisisel he-
saplarinin takibi yapilmaz.

*  Paylasilacak fotograf, ses, goriintii vb. igerik-
ler belirlenirken “Sosyal Medya Yonetiminde
Baglayici Temel Mevzuat Hiikiimleri” baglig
altindaki mevzuar biikiimleri dikkate alinir.

»  Yapilacak her tiirlii paylasim ve etkilesim, bi-
rim/kurum amirinin yazili veya sozlii onay
dogrultusunda gerceklestirilir.

*  Resmi yazilar ile gizli veya gizlilik dereceli
igerikler, hassas bilgi ve belgeler sosyal medya-
da paylagilmaz.

*  Kigisel, siyasi, etnik, inang ve degerleri et-
kileyecek olumlulolumsuz hicbir paylasim
yapilmaz.

*  Paylasimlarda, kisisel verilerin korunmasina
ve ozel yasamin mahremiyetine onem verilir.

*  Her tirlii program, etkinlik vb. paylasim:
icin katilimcilar arasindaki en dist makamn
paylasimi beklenir, oncelikli paylasim ibtiyact
hilinde katilimcilar arasindaki en dist maka-
min onay: alimarak paylasim yapilir.”
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internet

{}_'j Milli Egitim Bakanligi Kurumsal Sosyal Medya Kullanim Kilavuzu
https://carsamba.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/2021_04/18105817_Milli_EYitim_BakanlYYY_Ku-
rumsal_Sosyal_Medya_KullanYm_KYlavuzu.pdf

4}:') [letisim Baskanlig1 -Sosyal Medya Kullanim Kilavuzu
hteps://www.iletisim.gov.tr/uploads/docs/SosyalMedyaKullanimKilavuzu.pdf

Yasamla iligkilendir

T.C. Milli Egitim Bakanliginin hazirladigi Kurumsal Sosyal Medya Kullanim Kilavuzunda olustu-
rulacak mesaj 6zellikleri su sekilde paylagilmistir (htep 12:29-30):

*  “Paylasimlarda mesaji kisa ve net ileten; olgiilii, samimi ve dikkat cekici bir dil kullanilmalidsr.

»  Metin, fotograf, video, infografik, ses vb. icerikler olusturulurken hedef kitlenin (6grenci, veli, Ggretmen,
personel) niteligi, ilgi alani ve beklentileri goz oniinde bulundurulmalidyy.

oI5 birligi protokolii, proje, faaliyet paydasligs ve benzeri durumlar haric reklam unsuru teskil edecek
gorsel ve metinler kullanilmamalidsr.

»  Paylasimlar, kurumsal politikalar ile amag ve gorevlerle ortiisiir nitelikte olmalidsr.

*  Kullanilan fotograf ve diger gorseller, paylasimin yapilacag: platformun ¢oziiniirliik, olgeklendirme vb.
teknik ozelliklerine wygun olmalidsr.

»  Ayni paylasim icinde benzer fotograf ve gorsellere yer verilmemeli; gorseller, temay: ozetler nitelikte ve
yeter sayida secilmelidir.”

Ogrenme Ciktisi

3 Kurumlarda sosyal medya kullanim politikalarinin 6zelliklerini ve uygulamalarini
aciklayabilme

v v v v "

Kurumsal web sayfalarinda
sosyal medya kullanim yo-
nergesi ya da politikalarina
iligkin bilgi paylasip paylas-
madiklarini kontrol edin.

Calisanlar icin sosyal ag
olusturma konusunda olus-
turulacak yonergelerde ne-
ler yer alabilir?

Kurumlarin ~ paylasuklart
sosyal medya kullanim yo-
nergeleri arasindaki benzer-
lik ve farkliliklarint paylasin.
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IS HAYATINDA SOSYAL _
MEDYANIN ETKISi VE ROLU

[s hayatinda sosyal medyanin pek ¢ok alanda
etkisini gormekteyiz. Bu baslik alunda 6zellikle
kurum igi iletisimde, kurumsal itibar ve kriz yo-
netiminde sosyal medya kullanim &zellikleri ele
alinmaktadir.

Kurum igi iletisimde Sosyal Medya
Kullanimi

Kurum igi iletisim; ¢aliganlar arasinda iletisimi,
giiveni ve baglilig gelistirme potansiyeline sahiptir.
Kurum igi iletisim, bir organizasyonun tiyeleri ara-
sinda anlayis saglamak icin bilgi aligverisinde bu-
lunmak iizere tasarlanmis bir yonetim islevi olarak
goriilmektedir. Kurum ici iletisimi iki ana amaca
yonelik ele almak miimkiindiir: bilgi saglamak ve
organizasyonlar i¢inde bir topluluk duygusu ya-
ratmak. Calisanlarin; bilgiyi paylagsmak, is birligini
kolaylagtirmak ve artan itibar, calisan bagliligi ve
calisanlarla gelismis iliskiler gibi diger uzun vadeli
kurumsal hedeflere ulasmak i¢in kurum ici iletisim
stratejisinin bir pargasi olarak sosyal medyay: plan-
ladiklar1 veya kullandiklari goriilmektedir (Ewing
ve ark, 2019: 110). Leonardi, Huysman ve Stein-
field (2013:3) kurumsal sosyal medyay: ¢alisanlar
agisindan su sekilde tanimlamugtir:

1. Iy arkadaslariyla mesaj iletmesine veya ku-
rulugtaki herkese mesaj yayinlamasina izin
veren web tabanli platformlar

2. Is arkadaglarini iletisim ortaklar1 olarak
actkca belirtme veya ima etme alant

3. Baglanuli metin ve dosyalari gonderme,
diizenleme ve siralama yeri

4. Kurumda herhangi biri tarafindan herhan-
gi bir zamanda iletilen, génderilen, diizen-
lenen ve siralanan mesajlari, baglanulari,
metinleri ve dosyalar1 goriintiileme yeri

Sosyal medya calisanlar ve yonetim arasinda
yenilikleri, bilgi paylasimini, is birligini ve iletisi-
mi kolaylastirma potansiyeli nedeniyle kurum ici
sosyal medya calisanlarin is performansini iyiles-
tirebilir ve orgiitsel etkinligi etkileyebilir. Kurum
ici sosyal medya kullanimi ¢aliganlarin motive ol-
masini saglayabilir, daha verimli roller ve sorum-
luluklar yoluyla verimliligi artiran dahili iletigimi
gelistirebilir. Kurum ici sosyal medya, i¢ iletigim
stratejisinin bir pargast olarak kullanildiginda bir-
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¢ok yonden fayda saglayabilecegini gostermektedir
(Ewing ve ark, 2019: 112):
* Kurumsal departmanlar, bélgeler ve hiye-
rarsik diizeyler, cografi ve kiiltiirel sinirlar ve
aralarindaki konugmalari kolaylastirabilir.

*  “Baglayict ve toplumsal etkilesimleri” ko-
laylastirabilir.

*  Mevcut baglanular giiglendirir.

* Calisanlarin kurum genelinde yeni baglar
gelistirmesine yardimei olur.

Sosyal medya araglarinin is yerlerinde giderek
daha fazla yer almasi nedeniyle kurumlarin, ¢ali-
sanlarini desteklemek ve is faaliyetlerini gelistirmek
icin sosyal medya araglarini stratejik olarak kullan-
ma yoluna gittikleri goriilmektedir. Kurumlar; ¢ali-
san kaulimini, bilgi paylasimini, yenilikgiligi, mis-
teri hizmetlerini, pazarlamay1 ve yetenek alimini
gelistirmek i¢in Facebook, Twitter ve LinkedIn gibi
sosyal medya araglarint kullanmaktadir. Is yerinde
sosyal medya kullanimyi, is odakli sosyal medya ve
sosyallesme odakli sosyal medya olarak siniflandi-
rilmaktadir (Song ve diger, 2019:1- 2):

Is odakli sosyal medya is yerinde kaynaklarin
olugturulmasini, isbirligi ve gorev yonetimi gibi te-
mel isle ilgili bilgi ve igerigin degisimini kolaylastur-
masin, is ve olaylarin takibinin gerceklestirilmesini
ve resmi kurum igi iletisim firsatinin yaratilmasi-
nt saglayan web tabanli platformlar: ifade eder. s
odakl: sosyal medya araciligiyla iletilen igerik, go-
rev tavsiyesi, isle ilgili belgeler ve bilgileri icerir.
Is odakli bir sosyal medya kullanarak calisanlar;
gelismis iletisim etkinligi, daha fazla isle ilgili bil-
gi ve gelismis is performansi gibi isle ilgili olumlu
sonuglar elde edebilirler. Is odakli sosyal medyaya
ornek olarak Microsoft Yammer, DingTalk, Fa-
cebook Workplace, Slack, WhatsApp Business ve
IBM Connections verilebilir.

Sosyallesme odakli sosyal medya, sosyal ve ki-
sisel bilgi aligverisini saglayan ve sosyal ve duygusal
destek ve normatif beklentiler yoluyla bireysel kimli-
gi etkileyen ifade baglarini kolaylastiran web tabanli
platformlar: ifade eder. Sosyal medyadan beklenti-
ler; sosyal destek saglamak, dostlugu ve saygiy: ak-
tarmakur. Sosyallesme odakli sosyal medya, dogast
geregi popiiler ve oldukea gayri resmidir (6rnegin,
Facebook, WeChat, Twitter ve WhatsApp). Sosyal-
lesme odakli sosyal medya, etkin bir iletisim ve iligki
gelistirmeye odaklanarak is odakli sosyal medyayi ta-
mamlayabilir. Ornegin calisanlar sosyallesme odakli
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sosyal medyay spor, miizik veya diger konularda
kisisel ilgi alanlarini paylagmak icin kullanabilirler.
Calisanlarin benzer ilgi alanlarina sahip calisma ar-
kadaglar bulmalari ve bu ilgi alanlarina dayal sosyal
iligkiler gelistirmeleri, duygusal veya psikolojik me-
safelerini kisaltabileceginden faydalidir.

Sosyal medya; yenilikci is modelleri yaratmak-
tan iletisimi, is birligini ve bilgi paylasimint déniis-
tirmeye kadar kuruluglara yeni yonetim uygula-
malari getirmistir. Sosyal medyanin akilli telefon ve
mobil ortamlardan erisimi, kullanicilarin konum
ve zamandan bagimsiz olarak bagkalariyla baglant
kurmasini saglamis ve is ile yasam arasindaki sinir-
lari bulaniklagtirmistir. Calisanlarin sosyal medya
kullanim davraniglari zaman i¢inde degismistir. Bu
degisimin olumlu etkileri oldugu kadar olumsuz
etkileri de olacagi goz 6niinde bulundurulmalidur.
Sosyal medya kapsaminda sosyal iliskilerin say1st
arttikca insanlar geleneksel calisma bigimlerini de-
gistirebilecek agirt kullanima girme egilimine gir-
mistir. Sosyal medya araciligiyla cok fazla iletigim,
asir1 bilgi yliklenmesine ve dikkatin dagilmasina
neden olabilir, calisanlarin odaklanmasini karisti-
rabilir ve karar verme yeteneklerini engelleyebilir.
Bu durum, bireyler ve kurumlart tizerinde olum-
suz etkiler yaratabilir. Is yerinde asirt sosyal med-
ya kullanimi, bireylerin is yerinde sosyal medyay:
kullanarak ¢ok fazla zaman ve enerji harcadiklarini
algilama derecesi olarak tanimlanmaktadir. Birey-
ler sosyal medyay1 sosyal ihtiyaglarini (baskalariyla
temast gliglendirme ihtiyaci), hedonik ihtiyaclari-
n1 (duygusal deneyimler icin duygusal ihtiyag) ve
biligsel ihtiyaglarini (bilgi aramak) karsilamak icin
farkli motivasyonlarla kullanirlar. Iste asir1 sosyal
kullanimy, is yerinde sosyal iliskiler kurmak ve siir-
diirmek i¢in sosyal medyay1 kullanarak asir1 zaman
ve enerji harcamayi ifade eder; is yerinde agir1 he-
donik kullanim; is yerinde rahatlamak, kagmak ve
eglenmek icin sosyal medyay: kullanarak asir1 za-
man ve enerji harcamak anlamina gelir; ve is yerin-
de agirt biligsel kullanim, is yerinde kullanici tara-
findan olusturulan igerigi olusturmak ve dagitmak
icin sosyal medyay1 kullanarak agiri zaman ve enerji
harcamayi ifade eder (Cao&Yu, 2019: 83-84).

Sosyal Medyada Kurum itibari

Kurum itibar; bir kurumun gerceklestirdigi
uygulamalar, kurumsal iletisim ve davraniglarinin
paydaslar1 goziindeki algisi olarak ele alinabilir.
[tibar yonetimi ise kurum paydaslarinin algisinin

diizenli bir bicimde analiz edilmesi, olumlu ve
olumsuz gelismeleri degerlendirerek iletisim ¢alig-
malari sergilenmesini igermektedir. Bu degerlen-
dirmelerin yapilmasi ve siirekli bir bicimde takip
edilmesi, kurum itibarinin korunmas: agisindan
onemlidir. Sosyal medyanin sahip oldugu etkilesim
ortami, giincellemelerin kolayligi, paydaslarin me-
sajlarinin takibi gibi olanaklar itibar yonetimi aci-
sindan biiyiik bir degisim yaratmigtir. Kurumlar,
sosyal medya platformlari araciligs ile paydaglariyla
diyaloga girebilmektedir. Sosyal medyanin bu iki
yonlii iletisime imkin veren yapist kurumlar i¢in
bityiik avantaj saglamaktadir ancak kurum itibari-
nin yonetimi icin sadece etkili iletisim becerisine
sahip olmasi yeterli degildir. Kurumlarin paylas-
tiklar1 mesajlarda dogru, seffaf ve giincel bilgiler
sunmast ve samimi bir konugsma gerceklestirmesi
de beklenmektedir. Kurumlarin sosyal medyadaki
varligi ve samimiyeti kurumsal itibara katki sagla-
yacak nitelikte olmalidir. Kurumsal itibar agisindan
sosyal medya platformlarinin sundugu bir baska
firsat ise kurum hakkindaki konusulanlarin takip
edilebilmesidir. Bagkalarinin kurum, marka, ra-
kipler, sekt6r hakkinda ne soyledigini dinlemek ve
olumsuz durumlarin Gstesinden gelinmesini sagla-
mak kurum itibarini korumak i¢in vazgecilmez bir
yontemdir.

Evrim ici itibar ydnetiminde, kurumlar itibarla-
rint koruyabilmek amaciyla sosyal medya platform
ve araglarini sistematik olarak takip edilmelidir.
Sosyal medya ortaminda bilgiye hizli erisim ve
paylasim kurumlarin kontroliinti zorlagtirmakta-
dir. Kurumsal itibari korumanin ve devamliligini
saglamanin yolu; ilgili sosyal medya platformlarin:
takip etmek ve kuruma ydnelik mesajlara kisa siire
icerisinde, samimi ve dogru bir cevap saglamak-
tr. Kurum itibarini korumak ve yonetmek tizere
kurumlarin sosyal medyada sunlara dikkat etmesi
gerekir (Gligdemir, 2010; 74-75):

»  Arama motorlarinda ve toplumsal paylasgim

aglarmda kurum ve marka ile ilgili anahtar
kelimeleri takip etmek

oI5 alans, kurum, marka ve diriinle ilgili inde
gelen bloglar: takip etmek

» Dijital iletisim ortaminda izellikle sosyal
medyada hedef kitlelere sistematik ve dogru
bilgileri saglanmak

*  Kurumu ya da markay: ilgilendiren payla-
simlart gormezden gelmemek”
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Portmann (2013:68)’a gore paydas sayisinin
coklugu ve gesitliligi nedeniyle kurumsal itibarin;
analitik olarak islevsel itibar (yeterlilik i¢in), sosyal
itibar (diirtstlik icin) ve etkileyici itibar (¢ekici-
lik icin) gibi Gi¢ boyutta ele alinmasi gerekir. Bir
kurumun itibari, bir kurulusun kendisi hakkinda
soylediklerinin ve paydaglarin algilarinin kesistigi
noktada olugmasindan yola ¢ikarak paydaglarin
gelecekte organizasyonu destekleme potansiyelinin
bir gostergesi olarak kabul edilebilir. Itibarin bi-
cimlendirilmesi siireci, zamanla dinamik bir siire¢
icerisinde tiim paydaglar arasinda gerceklesmekte-
dir. Itibar yonetimi, biitiinciil bir yaklagim olarak
ele alindiginda cevrim ici ve ¢evrim dist diinyanin
ikisini de icerir. Bu nedenle yonetim agisindan bii-
tiinlesik itibar siireci takip edilmelidir. Bu siireg; ta-
nimlama, analiz, tepki ve kontrol adimlarini kapsar

(Portmann, 2013: 69-72):

Itibar Sorunlarinin Belirlenmesi/Tanimlan-
mast: Sosyal medyanin rolii dikkate alindiginda
olumlu bir itibar i¢in potansiyel degisiklikleri ve
olumsuz bir itibar i¢in riskleri miimkiin oldugunca
erken tespit etmek ¢ok onemlidir.

Tanimlanmis Itibar Sorunlarinin Analizi:
Analiz adiminda, bulunan itibar sorunlarinin ayi-
lanmasi ve bir is stratejisi i¢in hazirlanmasi gere-
kir. Cesitli faktorlerin arastirilmast hazirlik agama-
sidir. Sorunlar farkli boyutlara gore siniflandirilir
ve analiz edilir. Ayni sekilde konunun arkasindaki
paydaslarin da analiz edilmesi gerekir. Paydaslarin
analizi; tutumlarinin, niyetlerinin, planlarinin ve
davransslarinin bir birlesimini icerir.

Analiz Edilen itibar Sorunlarina Tepki: Ana-
lize bagli olarak uygun bir is stratejisinin gelistiril-
mesi ve uygulanmas takip edilir. Bu siiregte kuru-
mun tepkisi tanimlanmalidir. Sonug olarak kurum
tek bir ses ile iletisim kurabilmektedir. Bir kurum-
da yer alan ¢ok sayida departman, bir konuya ayni
anda dahil olabileceginden bu stratejinin ilgili tiim
departmanlarin dahil edilmesiyle gelistirilmesi ge-
rekir ancak o zaman, saglam bir is stratejisi gelis-
tirilebilir ve uygulanabilir. Bu strateji, gerekli tiim
karar yetkisine sahip belirli bir yonetici tarafindan
yonetilmelidir.

Itibar Yonetimi Siirecinin Kontrolii: Itibar
yonetiminin siirekli iyilestirilmesi ve sonrasinda
mesrulagtirilmasi igin bir degerlendirme son derece
onemlidir. Bu degerlendirme, yalnizca bir sonu¢
kontrolii olarak degil bir kurulusun itibar deger-
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lendirmesinin tiim stireci boyunca gergeklesme-
lidir. Degerlendirme; 6ncelikle ilgili paydaslarla
yapilan goriismeler veya medya analizi yoluyla ya-
pilir, sonrasinda calisanlar ve yoneticilerle yapilan
gorismeler degerlendirilir.

Kurumlar, itibarlarint ¢evrim ici olarak kurmak
ve korumak icin ¢aba gostermektedir. Kurum-
lar sosyal medya ortaminda kurumsal itibarlarini
korumak icin etkin iletisim gerceklestirmelidir.
Kurumlarin itibarini etkileyecek sosyal medya de-
gerleri soyledir (McCorkindale&DiStaso, 2015:
500-503):

Giiven: Kurumlarin paydaglari ile birbirlerine
giivenmesi sosyal medya ortaminda kurumun itiba-
11 i¢in nemlidir. Sosyal medya araciligs ile ¢evrim
ici olarak samimi ve gercek iliskiler kurulmalidir.
Sosyal medya kurumlar icin giiven olusturmada
alternatif bir arac olarak sunulmaktadir. Kurum-
sal bloglarda paydaglarin yorum yapmalarina izin
vermek giiven uyandiran bir yontemdir. Seffaf ve
iki yonli iletisim ve sosyal medya sitelerine katilim
sayesinde giiven duygusunu daha etkin kilacakuir.

Seffaflik: Kurumsal itibari olugturmak icin
paydaslarla diyalog kurulmali, seffaf ve samimi ile-
tisim gergeklestirilmelidir. Seffaflik, sadece bilgiyi
ifsa etmekle olusturulamaz. Seffaflik icin ti¢ 6geye
dikkat etmek gerekir: (1) dogru, énemli veya fay-
dalt olma; (2) paydaglarin katilimini saglama; (3)
objektif, dengeli ve hesap verebilir olma.

Katilim: Sosyal medyanin topluluk niteligi,
kurumlarin igerik olusturarak paydaslariyla etki-
lesime girmelerini saglar. ki yonlii iletisim ve ka-
tlim sayesinde kurumlar ve paydaslarin kurumsal
itibar1, yonetimini kolaylastiracaktir. Topluluklar
ile etkilesim kurarak kurumlar giiven olusturabilir.
Bu etkilesim; mesajlar1 ve tirtinlere verilen tepkile-
ri 6lgmek, mesajlarin bilinmesini ve anlagilmasini
test etmek, etkinlik ¢agrilarini etkinlestirmek ve
takipgilerin ihtiyaglarini 6grenmek icin kullanila-
bilir. Sosyal medyada iletisim kurmak, hem dinle-
yip hem de konugmanin yapildig: diizen igerisinde
yaptlmalidir. Bu amagla kurum tek yonlii mesajlar
degil diyalog olusturmaya odaklanmalidir.

Sosyal Medyada Kriz iletisimi

Kriz, paydaglarin beklentilerini tehdit eden
ve kurumun performansini ciddi sekilde etki-
leyebilecek ve olumsuz sonuglar dogurabilecek
ongorillemeyen bir olay olarak tanimlanabilir.



Modern Biiro Yonetimi

Bir kriz; kurum, paydaslari ve sektor agisindan
tehdit olusturacak bir zarar sonucu ortaya ¢i-
kan durumdur. Kriz birbiriyle baglantli ti¢ teh-
dit olusturabilir: kamu giivenligi, mali kayip ve
itibar kaybi. Endistriyel kazalar ve iiriin hasari
gibi bazi krizler, yaralanmalara ve can kayiplarina
neden olabilir. Krizler, is uygulamasini aksatarak
pazar payi/satin alma niyetinde kayip yaratarak
ya da dava agilmasina sebep olarak finansal ka-
yiplara neden olabilir. Ttim krizler bir kurumun
itibarini zedelemekle tehdit etmektedir. Krizler
kotit yonetildiginde kuruluslar ve paydaglar; fi-
nansal, fiziksel, saglik ve diger sekillerde zarar go-
rebilir. Kriz yonetiminin 6nemli bir 6zelligi, bir
kurulugun itibarin: giiglendirebilecegi veya zede-
leyebilecegi ve olumsuz sonuglari azaltabilecegi
veya siddetlendirebilecegi icin kriz iletisimidir.
Kriz tepkileri, bir kriz sirasinda bir organizasyon
tarafindan yayilan kriz iletisim mesajlar1 olarak
tanimlanmaktadir (Coombs, 2014; Roshan ve
diger, 2016:350).

Kuruluglar; sosyal medyayr kullanirken pay-
daslarin soru ve endiselerine yanit verebilir, po-
tansiyel olarak paydaslarin kriz ihtiyaglarina iliskin
kurumsal anlaysslari gelistirebilir, daha fazla netlik
saglayabilir ve kurumsal itibar1 koruyabilir veya ge-
listirebilir. Sosyal medya, kuruluglarin paydaslarla
dogrudan iletisim kurmasini saglarken kriz sira-
sinda krizin yayilmasini kolaylastirabileceginden
kuruluglarin kirilganligini arurabilecegi ileri siirtil-

mektedir (Roshan ve diger, 2016:350).

Kriz yonetimi, bir kurulusu ve paydaslarini
tehditlerden korumak ve/veya tehditlerin his-
sedilen etkisini azaltmayr hedeflemektedir. Kriz
yonetimi, bir krizin bir kurulusa ve paydaslarina
verebilecegi zarar1 6nlemek veya azaltmak icin ta-
sarlanmis bir stirectir. Sosyal medyanin kriz yone-
timinde bir iletisim aract olarak kullanilmasi, kriz
iletisiminin temel unsurlarini degistirmemekte-
dir. Degisen sey, uygulama bigimidir. Ayrica kriz
yonetimi ekibine sosyal medya ydneticilerinin
eklenmesi gerekli bir uygulama haline gelmistir.
Yoneticilerin internetin ve sosyal medyanin orta-
ya ¢ikmasiyla krizlere daha da hizli tepki verme
baskisi altina girdikleri goriilmektedir. Bu durum
yoneticilerin paydaslarina kargt sorumluluklarin:
dikkate alarak bilingli kararlar vermelerine engel
olmamalidir. Kriz hazithg, kriz yéneticilerinin
hem hizli hem de bilingli olmalarini saglar. (Co-
ombs, 2014).

Sosyal medya, bir kriz sirasinda benzersiz bir
dizi degerlendirme verisi saglar. Kriz yoneticileri,
paydaslarin kriz mesajlarina nasil tepki verecegini
aragtirmalidir. Dijital ortam, giincellemeleri sagla-
mak uygun bir ortam saglar. Toplu bilgilendirme
sistemleri, giincelleme mesajlarinin ¢aligsanlara ve
diger hedef kitlelere sosyal medya yoluyla iletil-
mesi icin de kullanilabilir. Kriz iletisim strateji-
lerinin sosyal medya araglarina entegre edilmesi
planlanmalidir. Bilginin sosyal medyada yayilma
hizi ve sosyal medyanin artik tiiketiciler ve med-
yanin en son bilgilerle ilgili giincellemeler icin
bagvurabilecekleri birincil yer oldugu goz ard:
edilmemelidir. Sosyal medyay1 kriz yonetimi igin
kullanmanin ilk adimi, sosyal medya araglarint
kullanma konusunda daha yetkin héle gelmektir.
Kurum calisanlarinin stratejik olarak kabul edi-
len tiim kanallarda uzman kullanicilari olmasi ve
bir kriz durumunda sosyal medya stratejisinin bir
parcasi olarak 6nerilen en iyi uygulamalarina yar-
dimar olacak belirli adimlari belirlemesi gerekir.
Kriz yonetimi stratejisindeki ikinci adim, sosyal
medya kullanicilart ve marka takipgileri ile pro-
aktif olarak bir iyi niyet toplulugu olusturmaktir.
Boéyle bir toplulugun varligi, bir krizin potansiyel
olumsuz etkilerini azaltmaya yardimect olacakur
bu nedenle sosyal medyadaki tiim soru ve konus-
malara yanit vermek, bu olumlu iligkinin kurul-
masi ve gelistirilmesinde kritik 6neme sahiptir

(Schaffer, 2013: 51).

Kurumlarin sosyal medyayt kriz durumunda
bir savunma yeri olmaktan ¢ok, ¢6ziim bulma yeri
olarak gérmeleri, daha yerinde bir davranis olacak-
tir. Sosyal medyanin kriz donemleri igin yarattgt
avantajlar soyle siralanabilir (Sayimer, 2008; 244):

e Kurumsal bloglar cesitli spekiilasyonlarla
basa ¢ikma konusunda yardimei olur.

* Kurumla ilgili bilgilerin hizla yayilmasini
saglar.

*  Gonderiler araciligt ile kamuoyunun bilgi-
lendirilmesi saglanir.

e Kriz siirecinde temel bilgi kaynagi olarak
rol oynar.

* Bloglarda yer alabilecek resim ve goriintiile-
re kolay erigim saglar.

e Kurumun agiklik ve seffaflik politikasina
destek olur.

e Hedef kitle ile etkili iletisim kurulmasina
olanak saglar.
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Ogrenme Ciktisi

4 Sosyal medyanin kurum igi iletisimdeki uygulamalarini agiklayabilme
5 Sosyal medyada itibar yonetimi ve kriz iletisimin ozelliklerini agiklayabilme

Kurumlarin sosyal medya
tizerindeki mesajlarin  sa-
yisinin goklugu ve kontrol
dist olmast nedeniyle itibar
yonetimlerinde yasadiklari

Q Q

Kurumsal bloglarda kurum
tarafindan hangi yontem-
lerle iletisim cabasi icerisin-
de olduklarini inceleyin.

Kurumlarin sosyal medya
tizerinden  gerceklestirdik-
leri paylagimlarda ne kadar
seffaf davrandigini anlatin.

zorlugun istesinden nasil

gelebilirler?

SOSYAL MEDYADA BASARININ
OLCULMESI
Bir sosyal medya stratejisi olustururken gorsel-
lestirme, sanallagtirma ve etkilesimli is birligi yak-
lagimlarini belirlemeye calisilir ve cesitli bilgilere
odaklanir. Marka sunumundaki sosyal ydnelimin
kalitesi; tiiketicilerin sosyal medyay1 nasil kullan-
diklarina, 6rnegin paylagim egilimlerine dikkat edi-
lerek ve 6grenilerek gelistirilebilir. Bir biitiin olarak
sosyal medya arastirmalarinda platform 6zellikle-
rini, kullanici 6zelliklerini ve sosyal fakeorleri or-
tak aracilar olarak ve kullanict 6zellikleri ve sosyal
fakedrleri ortak moderatorler olarak tanimlamak
miimkiindiir. Benzer bi¢imde sosyal faktorler, kul-
lanict nitelikleri ve kurumsal nitelikler kurumsal
baglami ortaya ¢ikaracakur (Pulme, 2016:12). Sos-
yal medyada gergeklestirilen iletisim faaliyetlerinde
olgiilmesi gereken ozellikler sdyle siralanmaktadir
(di Stasoa ve ark, 2011: 327):
* Sadece erigimi degil, davranigsal sonuglar:
6lgmek
*  Medya ol¢timlerini kurumsal iletisim stra-
tejisine baglamak
* Etki ol¢timlerini somut ve anlamli hale ge-
tirmek, davranisi etkilemek

* Calisanlarin kaulimint ve tiiketici alimla-
rint veya eylemlerini yonlendirmede sosyal
medyanin etkililigini 6l¢mek

e Hareketi (mobil) 6l¢mek

Etkiyi 6lgmek
*  Markay1 giiglendirmeye katkida bulundu-
gunu gosterecek bicimde dl¢mek

* Hedefkitlenin yas ve sosyal statiisiinii 6lgmek

* Kurumsal itibar ve davranis ile iliskilendir-
mek, yatirim getirisini hesaplamak

*  Guvenilirligi 6lgmek

Sosyal medyanin olciilerinde sayfa goriintiile-
me, sitede gegirilen zaman, site trafigi, diyaloglarin
varligl, retweet sayilari, blog gonderi yorumlari,
begeniler, takipci sayilar gibi istatistikler siklikla
bagvurulan yéntemlerdir. Sosyal medya stratejisi
olusturmak icin bazi temel dlciimler olusturmak

onemlidir (Schaffer, 2013:29):

* Miisteri tabani/pazar payr: Miisteri taba-
ni/pazar payi ile ilgili kamuya agik bilgilerle
sosyal medyanin kargilastirmali bir analizini
yapilabilir.

* Web sitesi siralamasi: Blogla ilgili ay-
rintilt web sitesi trafik bilgisi almak i¢in
Google Analytics gibi web sitesi analizleri

kullanilabilir.

*  Erisim: Facebook hayranlarinin ve Twit-
ter takipci sayist hala o sosyal medya ka-
nalinda potansiyel erisimin bir isaretidir.
Sosyal medyada bazi platformlart ve sayi-
larin denetlenmesi 6nerilebilir: Blog RSS
aboneleri, Facebook hayranlari, Twitter
takipgileri, LinkedIn sirket sayfast takipgi-
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leri, YouTube kanali aboneleri, Pinterest ve
Instagram takipgileri

*  Siklik: Kurama ait her bir sosyal medya ka-
nalinda ne siklikla gonderi paylasildiginin
belirlenmesi gerekir.

e Katlim: Kuruma ait sosyal medya gonde-
rilerinin ve hayranlarin arasindaki etkilesim

ne oldugu takip edilmelidir.

e Etki: Bir markanin sosyal medyadaki etki-
sini 6lgmek icin Klout, PeerIndex ve Kred
gibi bazi sirketler, etkileyicileri belirlemeye
ve baglanti kurmaya yardimei olabilir.

* Ana sayfanizdaki sosyal medya varlig::
Kurumsal web sayfasinda sosyal simgelerin
yeri kolay erisilebilir olmalidir. Bloglarin
kolayca taninabilir olmast 6nemlidir.

Sosyal medya analitigi, karar vericilerin belirli
sorunlari ele almasina yardimet olmak igin sosyal
medya platformlarindan veri toplama ve verileri
analiz etme pratigini ifade eder. Sosyal medya ana-
litigi, veri toplamanin ¢ogu zaman manuel oldugu
ve analizin emek yogun oldugu geleneksel medya
analizine kiyasla ucuz ve hizlidir. Popiiler sosyal
medya platformlari, isletmelerin sitelerinden ¢ok
bityiik miktarda miisteri verisine erigmesine izin
verdiginde sosyal medya analizlerinin popiilaritesi
artmigtir. Sosyal medya analitigi, tiiketicilerin ye-
nilik¢i fikirlerini elde etmek ve miisteri iliskilerini

gelistirmek icin sosyal medya verilerini analiz ede-
bilir (Lee, 2018:199).

Sosyal Medya Analitikleri

Mevcut teknoloji odakl: is ortaminda, sirketler
sosyal medya analiz ¢alismalarini planlamali ve dii-
zenli olarak gdzden gecirmelidir. Bununla birlikee,
yoneticiler tarafindan analitik tiirlerini anlamak
ve sosyal medyadan gelen icerigi analiz etmek i¢in
gereken uygun yontemleri belirlemek tizere sosyal
medya analitiklerinden yararlanmak durumunda-
dir. Sosyal medya analitigi, farkli alanlardan cesit-
li modelleme ve analitik tekniklerin sosyal medya
icin uygulamalarini igerir. Sosyal medya verisini
anlama, analiz etme ve sunma konularina des-
tek olan bu teknikler sunlardir (Fan&Gordon,
2014:77-78):

* Fikir Madenciligi & Duygu Analizi (opi-
nion mining & sentiment analysis), bir-
¢ok sosyal medya takip sistemi ve trend
analizi uygulamalarina yéneliktir. Cesitli

metin analiz yontemleri, kullanict duygu-
larin veya goriiglerini her seviyedeki metin
kaynaklarindan ¢ikarmak i¢in kullanilir. Bu
bilgi; borsa hareketlerinin tahmini, pazar
egilimlerinin belirlenmesi, {irtin hatalarinin
analizi ve krizleri yonetme gibi gesitli islev-
leri yerine getirir.

Konu modellemesi (topic modeling) ve
sosyal ag analizi, baskin temalar: tespit et-
mek icin biiyiitk metin govdelerini taramak
icin kullanilir. Analiz edilen temalar, metin-
leri kesfetmek veya etkili gezinme arabirim-
leri olusturmak igin tutarl etiketler saglar.
Konu modellemesiyle ortaya ¢tkan temalar;
kullanict ¢ikarlarint kegfetmek, forumlarda
veya sosyal medya yayinlarinda yeni ¢ikan
konulart tespit etmek veya bir metin bo-
liimlerini 6zetlemek gibi analitik gorevleri
yerine getirir.

Sosyal ag analizi (social network analy-
sis), altta yatan yapiyi, baglantilari ve teorik
ozellikleri anlamak icin bir sosyal ag grafi-
gini analiz etmek i¢in kullanilir. Bir sosyal
ag grafigi, digimlerden (kullanicilar) ve
baglantils iliskilerden olusur. {liskiler genel-
likle iki kisiyi dogrudan baglayan kullanici
eylemlerinden tespit edilir; oylama, etiket-
leme veya yorum yapma gibi dolayli dav-
raniglardan ¢ikarilabilir. Sosyal ag analizi,
is etkinligini izlemeye yardimct olabilecek
sosyal ag dinamikleri ve biiytimesini mo-
dellemek i¢in kullanilir. Sosyal ag analizi,
Twitter veya diger sosyal medya platform-
lart Gizerindeki viral pazarlama kampanya-
larinda kilit etki yapan kisilerin belirlenme-
sinde kullanilan temel tekniktir.

Egilim (trend) analizi, ge¢mise dayali veri-
lere dayanarak gelecekeeki sonuglar ve dav-
ranglart belirlemek ve tahmin etmek icin
kullanilir. Egilim analizinin uygulamalari
arasinda misterilerin veya satiglardaki bii-
ylimenin tahmini, reklam kampanyalarinin
etkinligi, tiiketicilerin hislerindeki degisim-
ler, borsadaki hareketlerinin ongoriilmesi
sayilabilir.

Gorsel analitik (visual analytics), inte-
rakeif gorsel arayiizlerle sonuca ulasmay:
saglayan calismalardir. Oncesinde savunma
ihtiyaglar: iin gelistirilmis olan gorsel ana-
litikler; biiyiik verilerin sentezini, kesfedil-
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mesini ve teyit edilmesini desteklemek icin
farkli uygulama alanlarinda kullanilr.

Sosyal medya analizleri i¢in ise dort asamali bir
siirecten bahsedebiliriz (Lee, 2018:205-206):

1.

Temel sosyal medya metriklerinin gelis-
tirilmesi: Sosyal medya verilerinden deger
cikarmak ve sunmak, kesin 6l¢tim gerektirir
bu nedenle verileri istenen sonuglarla ilis-
kilendirmek i¢in dogru metrikleri segmek
onemlidir. Kurumlar sosyal medya analiti-
ginin hedeflerine karar vermelidir: marka
bilinirligi olusturmak, web sitesi ziyaretle-
rini arturmak, geliri arturmak, kurumsal iti-
bart artirmak ve miisteri hizmetleri/miisteri
memnuniyetini gelistirmek gibi. Popiiler
metrikler, aktif tiye kullanici orani, sosyal
medya sitelerinde gegirilen siire, sirket ve
tirtinleri hakkinda tartisma mikears, icerigin
diger sosyal medya platformlarina yeniden
dagiulmast ve sirketin itibarinin/imajinin
iyilestirilmesini igerir.

Sosyal medya platformlarinin segilmesi,
izlenmesi ve dinlenmesi: Sosyal dinleme
etkinliklerine katilmaktan elde edilen belirli
bilgiler, biiyiik dl¢iide nerede dinlendigine
ve verilerin nasil analiz edildigine baglidr.
Sosyal medya platformlarinin se¢imi, bu
platformlarin isletme tizerindeki etkisine ve
bu sosyal medya platformlarindaki igerigin
erigilebilirligine bagldir. Sosyal dinleme;
miisteri konugmalarini ve ¢evrim igi geri bil-
dirimleri izlemek, 6l¢mek ve yanitlamak icin
sosyal medyay1 kullanan programlardan ya-

rarlanmak biciminde tanimlamaktadir. Sos-
yal medya izleme; kuruluslara kullanicilarin
titketici profilleri, markalari hakkinda deger-
li bilgilere hizli erisim saglar. Google Alerts,
Google Trends, Social Mention ve Twitter
Search gibi sosyal medyay1 gercek zaman-
It olarak izlemek icin {icretsiz sosyal medya
araglart da mevcuttur. Sirketler, sosyal medya
konusmalarini siirekli dinleyerek miisterile-
rin marka hakkindaki algilar1 hakkinda her-
hangi bir zamanda veri elde edebilir, miigteri
hizmetlerini biiyiik ol¢tide iyilestirebilir ve
gliclii bir ¢evrim ici topluluk olusturabilir.

. Sosyal medya analizin gerceklestirilmesi:

Sosyal medya analitigi; sosyal medya plat-
formlarinda gergeklesen tartigmalar: izle-
meyi, filtrelemeyi ve analiz etmeyi amaglar
ve trtin ve hizmetlere iliskin tiiketici goriis-
lerinin kapsamli bir resmini sunar. Duygu
analizi; bir iriiniin, hizmetin veya miisteri
desteginin sektor ortalamasindan daha iyi
veya daha kotii olup olmadigini 6nerebilir.

. Sosyal medya zekis1 olugturulmasi: Sos-

yal medya zekési, yoneticilerin sosyal med-
ya analizlerinin sonuglariyla ne yapilma-
st gerektigini belirlemesini saglar. Sosyal
medya istihbarati, geleneksel istihbarat fa-
aliyetlerinden elde edilen bilgiler ile sosyal
medya analizlerinden elde edilen bilgilerin
birlestirilmesiyle elde edilir ve yoneticilerin
sitketin hedefleriyle uyumlu, daha iyi uy-
gulanabilir piyasa kararlari gelistirmelerine
yardimci olur.

Ogrenme Ciktisi

6 Sosyal medyada olgimleme yontemlerini agiklayabilme

Kuruma ait sosyal medya
gonderilerinin ve hayranla-
rin arasindaki etkilesimi ta-
kip etmek tizere kullanilabi-
lecek olciitler neler olabilir?

Kurumsal analiz sitelerinde
farkls sosyal medya hesapla-
rina ait analitiklerinin nasil
yer aldigina bakin.

Kurumlarin sosyal medya
analitiklerinin yillar bazin-
da nasil degisim gosterdigi-
ni anlatn.
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Sosyal medya kavramini ve
gelisimini agiklayabilme

Sosyal Medya Kavrami ve
Gelisimi

1 Sosyal medya; bireylerin digerleriyle olusturduklar: mesajlari ve bilgileri paylagmasina, yayinlamasina, diizen-
lemesine, siralamasina ve saklamasina izin veren web tabanli platformlardir. Sosyal medyanin iki ilgili kavramla
agiklandigr goriilmekeedir. Web 2.0 ve Kullanici Tarafindan Olusturulan Igerik (UGC: User Generated Con-
tent). Web 2.0, icerigin ve uygulamalarin artik bireyler tarafindan olusturulup yayinlanmadigi, bunun yerine
tiim kullanicilar tarafindan katlimei ve isbirlikgi bir sekilde siirekli olarak degistirildigi bir platformdur. Sosyal
medyanin hayaumiza getirdigi yeniliklerin ve degisimlerin farkina varabilmek i¢in geleneksel medyadan ayrilan
yonlerine bakilmas: gerekir. Igerigin tek bir kisi ya da kurum degil tiim kullanicilar tarafindan olusturulmast,
es zamanli ya da es zamansiz olarak zamandan ve mekandan bagimsiz olarak erisilebilme ozelligi yine sosyal
medyanin temel farkini vermekeedir. Stratejik agidan sosyal medyanin sundugu firsatlar; kiiresel pazar varligs,
iletigim, topluluk varlig1, kolektif zeka ve ig birligi olarak siralanabilir. Sosyal medya yonetiminin kurumlarin

iletisim caligmalari acisindan sagladigi avantajlar ise kurumun gériiniirliigiinii artirma, ¢evrim igi iletigim
faaliyetlerini yiiriitme, miisteri iligkilerini destekleme/sorunlarini ¢ozme, hedef kitle ile iletisime gegme,
istek beklenti 6grenme, kurumu farklilagtirma, kurumun itibarini artirma olarak siralanabilir.
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Sosyal medya
platformlarinin 6zelliklerini
aciklayabilme

Sosyal Medya Platformlari

2 Sosyal medya platformlari; akla gelebilecek her konuda veri ve bilgi birikimi yaratarak, yenilik¢i {iriin ve
hizmetler i¢in fikir ve ilham kaynag: olusturarak, iletisimi ve is birligini kolaylastrmaktadir. Platformlar ara-
sindaki farklar; bilginin émrii, bilginin ne kadar uzun oldugu ve bilgi derinligi (igerik) ile ayirt edilebilir. Farkli
platformlar farkli amaglara hizmet edebileceginden, tiiketicilerle iletisim kurmak i¢in en iyi ortami segerken bu
farkliliklarin dikkate alinmast hayati 6nem tagimaktadir. Siniflandirmalarda yaygin olarak kabul gormiis temel
sosyal medya platformlari sunlari icermekeedir:

* Bloglar, kurumsal web sayfalarinda olugu gibi resmi bir bilgi paylagimi yerine ¢ok daha samimi bir iletisim
ortami sunmaktadir. Blog, kamuya acik bir yayin olarak hizmet veren bir web sayfasidir ve kisisel, kamusal,
politik ve ticari mesajlar1 ierebilir.

* Mikrobloglar, bloglara gore daha kisa olusturulur. Kisa metin mesajlari temeline dayansa da giintimiizde
dijital ses ve goriintii paylagimina, anlik mesajlagma, blog ve diger sosyal medya araglarina baglanti vermeye
de olanak saglamaktadir.

* Sosyal ag siteleri; profil bilgileri kayit edilerek, ayn1 sosyal ag icerisinde bulunan aile ve arkadas gruplarini ar-
kadaglik grubuna ekleyerek ya da onlar: takip ederek kullanicilarin baglanti kurmasini saglayan uygulamalardir.

o Isbirlikgi projeler, “birgok son kullanici tarafindan bilgi ile ilgili igerigin ortak ve eszamanli olugturulmasini
saglayan 6zel bir sosyal medya uygulamasi bicimi” olarak tanimlanmaktadir.

o Igerik topluluklars; kullanicilar arasinda metin, kitap, fotograf, video, ses dosyalari ve PowerPoint sunular
gibi cesitli medya tiirlerdeki medya iceriginin paylagilmast amacina yoneliktir.

* Sanal diinyalar; kullanicilarin kisiselletirdikleri avatarlar aracilig ile birbirleriyle ve cevreyle etkilesimde

bulunabilecegi, ii¢ boyutlu sanal platformlardir.
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Kurumlarda sosyal medya kullanim
politikalarinin ozelliklerini ve
uygulamalarini agiklayabilme

Sosyal Medya Kullanim

Politikalari

3 Sosyal medyay1 kullanan kisi sayist arttik¢a ve kullanimi daha siklastik¢a; kurumlar kétiiye kullanimdan kaginmak,
gizlilik risklerini azaltmak ve giivenlik sorunlarini 6nlemek i¢in ortak kurallar olugturmaya baglamiglardir. Gizlilik ve
verinin kétiiye kullanimu ile ilgili endiseleri ydnetmek ve sinirlamak icin politikalara ve kilavuzlara ihtiya¢ duyulmaya
baglanmugtir. Kurumlarda sosyal medya kullanimin yaratacags sorunlara yonelik tehlikelerin farkinda olmak, ondan
vazgecmek yerine dikkatli kullanimi gerektirmektedir. Sosyal medya politikasi, kurumlarin sosyal medya kullanimi
i¢in caligsanlarina kilavuzluk edecek bir yonergedir. Calisanlarin sosyal medyay: hem kisisel hem de profesyonel olarak
nasil kullanacaklarina dair kurallari icermektedir. Sosyal medya politikalarina yénelik bir ydnerge hazirlarken kisa ve
6z bir metin olusturulmalidir. Igeriginin hatirlanmast icin bir sayfadan az olmast ve basit olmast tercih edilmelidir.

ktilari ve bolum Ozeti

Sosyal medyanin kurum ici
iletisimdeki uygulamalarini
aciklayabilme

Sosyal medyada itibar
yonetimi ve kriz iletisimin
ozelliklerini agiklayabilme

w

égrenme ¢l

is Hayatinda Sosyal Medyanin

Etkisi ve Rolii

4- Kurum igi iletigim; calisanlar arasinda iletisimi, giiveni ve baglilig1 gelistirme potansiyeline sahiptir. Kurum
ici iletisim, bir organizasyonun iiyeleri arasinda anlayis saglamak icin bilgi aligverisinde bulunmak tizere tasar-
lanmis bir yonetim islevi olarak goriilmekeedir. Kurum ici iletisimi iki ana amaca yonelik ele almak miimkiin-
diir: bilgi saglamak ve organizasyonlar icinde bir topluluk duygusu yaratmak. Calisanlarin; bilgiyi paylagsmak,
is birligini kolaylastirmak ve artan itibar, calisan baglihg: ve calisanlarla gelismis iliskiler gibi diger uzun vadeli
kurumsal hedeflere ulasmak i¢in kurum ici iletisim stratejisinin bir parcast olarak sosyal medyay: planladiklar:
veya kullandiklari goriilmekeedir. Kurumsal sosyal medya, ¢alisanlar acisindan su sekilde tanimlamigtir:

1. Is arkadaslariyla mesaj iletmesine veya kurulustaki herkese mesaj yayinlamasina izin veren web tabanlt
platformlar

2. Is arkadaslarini iletisim ortaklari olarak acik¢a belirtme veya ima etme alani
3. Baglanuli metin ve dosyalart gonderme, diizenleme ve siralama yeri

4. Kurumda herhangi biri tarafindan herhangi bir zamanda iletilen, génderilen, diizenlenen ve siralanan
mesajlari, baglantilari, metinleri ve dosyalar: goriintiileme yeri

5 Sosyal medyanin sahip oldugu etkilesim ortams; giincellemelerin kolaylig1, paydaslarin mesajlarinin takibi
gibi olanaklar itibar ydnetimi agisindan biiyiik bir degisim yaratmugtir. Kurumlar sosyal medya platformlari
araciligt ile paydaglariyla diyaloga girebilmeketedir. Sosyal medyanin bu iki ydnlii iletisime imkan veren yapist
kurumlar i¢in biiyiik avantaj saglamaktadir. Kurumlarin paylastiklart mesajlarda dogru, seffaf ve giincel bil-
giler sunmast ve samimi bir konusma gerceklestirmesi de beklenmektedir. Kurumsal itibar agisindan sosyal
medya platformlarinin sundugu bir baska firsat ise kurum hakkindaki konugulanlarin takip edilebilmesidir.
Bagkalarinin kurum, marka, rakipler, sektor hakkinda ne séyledigini dinlemek ve olumsuz durumlarin iiste-
sinden gelinmesini saglamak; kurum itibarini korumak i¢in vazgecilmez bir ydntemdir. Kriz yonetimi, bir
krizin bir kurulusa ve paydaslarina verebilecegi zarar1 6nlemek veya azaltmak icin tasarlanmug bir siirectir.
Sosyal medyay1 kriz yonetimi i¢in kullanmanin ilk adimu, sosyal medya araglarini kullanma konusunda daha
yetkin hale gelmektir. Kurum calisanlarinin stratejik olarak kabul edilen tiim kanallarda uzman kullanicilar:
olmast ve bir kriz durumunda sosyal medya stratejisinin bir parcasi olarak dnerilen en iyi uygulamalarina
yardimct olacak belirli adimlar: belirlemesi gerekir. Kriz yonetimi stratejisindeki ikinci adim, sosyal medya
kullanicilar ve marka takipgileri ile proaktif olarak bir iyi niyet toplulugu olusturmakur. Béyle bir toplulu-
gun varligy, bir krizin potansiyel olumsuz etkilerini azaltmaya yardimer olacakur.
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Sosyal medyada
Olgiimleme yontemlerini
aciklayabilme

Sosyal Medyada Basarinin

Olctilmesi

6 Sosyal medya analitigi, karar vericilerin belitli sorunlari ele almasina yardimei olmak icin sosyal medya
platformlarindan veri toplama ve verileri analiz etme pratigini ifade eder. Sosyal medya analitigi, veri topla-
manin ¢ogu zaman manuel oldugu ve analizin emek yogun oldugu geleneksel medya analizine kiyasla ucuz
ve hizlidir. Sosyal medya analitigi, farkli alanlardan ¢esitli modelleme ve analitik tekniklerin sosyal medya icin
uygulamalarint icerir. Sosyal medya verisini anlama, analiz etme ve sunma konularina destek olan bu teknikler
sunlardir: Fikir Madenciligi & Duygu Analizi (opinion mining & sentiment analysis), Konu modellemesi
(topic modeling), Sosyal ag analizi (social network analysis), Egilim (trend) analizi, Gérsel analitik (visu-
al analytics). Sosyal medya analizleri icin ise dért asamali bir siirecten bahsedilebilir: Temel sosyal medya met-
riklerinin gelistirilmesi, Sosyal medya platformlarinin segilmesi, izlenmesi ve dinlenmesi, Sosyal medya
analizin gerceklestirilmesi, Sosyal medya zekas1 olugturulmasi.
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neler 6grendik?

Biirolarda Sosyal Medya

Sosyal medya platformlari, hangi ézellikleri
sayesinde hedef kitleleriyle daha etkili bir iletisim
kurmak isteyen kurumlar icin bir firsat yaratmugtir?

A. Etkilesimsellik ve yayilim
B. Paylasim ve yayilim

C. Paylasim ve dagium

D. Etkilesimsellik ve paylasim
E. Etkilesimsellik ve dagim

Web 2.0 kavrami ilk defa kim tarafindan or-

taya atlmigtir?

A. Justin Hall

B. Peter Merholz
C. Jorn Barger
D. Jeff Bezos

E. Tim O’Reilly

n Asagidakilerden hangisi Web 1.0’1n 6zellikle-
rinden biri degildir?

A. Uzmanlar tarafindan olusturulan icerik

B. Tek yonlii (bire ¢ok) iletisim

C. Paylagilan bilgilerin yapilandirilmast

D. Giivenlik duvarlari, hiyerarsiler
E. Statik, kararli icerik, birka¢ degisiklik

n Asagidakilerden hangisi Web 2.0’1n 6zellikle-
rinden biri degildir?

A. Kullanicilar tarafindan olusturulan icerik

B. Gevsek kontrol edilen topluluklar

C. Igerigin olusumuna katilma

D. Siki kontrol edilen “siteler”

E. Dinamik, hiyerarsik olmayan yapt

n Kisisel sayfa veya ¢evrimici giinliik olarak ta-
nimlanan ilk blog kim tarafindan olusturulmustur?
A. Justin Hall

B. Peter Merholz

C. Jorn Barger

D. Jeff Bezos

E. Tim O'Reilly

n Asagidaki sosyal medya araglarindan hangisi

sosyal inceleme sitesi olarak tanimlanmaktadir?

A. FourSquare
B. Reddit

C. Pinterest
D. Flipboard
E. Facebook

n Asagidakilerden hangisi sanal diinyalarin
kurumlar acisindan kullanim bicimlerinden biri
degildir?

A. Toplanu ve etkinliklere ev sahipligi yapmak

B. Agizdan agiza pazarlama

C. Markalama ve markay: giiclendirme

D. Uriin ve hizmet tanitimlart

E. Uriin ve hizmet uygulamalari

n Asagidakilerden hangisi is odakl sosyal med-
ya araglarindan biri degildir?

A. Microsoft Yammer
B. DingTalk

C. WeChat

D. Slack

E. IBM Connections

n Asagidakilerden hangisi sosyallesme odakl
sosyal medya araclarindan biri degildir?

A. Facebook

B. WeChat

C. Twitter

D. IBM Connections
E. WhatsApp

Blogla ilgili ayrinuli web sitesi trafik bilgisi
almak i¢in hangi temel dl¢timden yararlanilabilir?

A. Ana sayfanizdaki sosyal medya varlig
B. Miisteri tabani/pazar pay:

C. Siklik

D. Erisim

E. Web sitesi siralamasi
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Yanitiniz yanhs ise “Giris” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medya Kavrami
ve Gelisimi” konusunu yeniden gozden ge-
¢iriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medya Kavrami
ve Gelisimi” konusunu yeniden gozden ge-
¢iriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medya Kavrami
ve Gelisimi” konusunu yeniden gozden ge-
¢iriniz.
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Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medya Platform-
lar’” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medya Platform-
lar’” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Is Hayatinda Sosyal
Medyanin Etkisi ve Rolii” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanituniz yanls ise “Is Hayatunda Sosyal
Medyanin Etkisi ve Rolii” konusunu yeni-
den gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medyada Bagari-

I BN 10. E ..
Yanitiniz yanlis ise “Sosyal Medya Platform v, (Clgihre? ool yierbilam il

lar” konusunu yeniden gdzden gegiriniz. .
gegiriniz.
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Aragtir Yanit
Anahtar I

Sosyal medyayi is hayatinda basarili bir sekilde uygulamanin temelleri sunlar-

dir (Evans, 2012: 48):

* Sosyal medya; haberlerin, fotograflarin, videolarin ve podcastlerin halka
actk hale getirildigi ve genellikle popiiler oldugu diisiiniilen 6gelerin isaret-
lenmesi i¢in bir oylama yeri olarak diisiiniilebilir.

* Sosyal medya; tiriin, hizmet ve markanizin pazarda nasil algilandigs hak-
kinda degerli bilgiler toplamak i¢in kullanilabilir.

£\

Sosyal medyanin temel uygulamasi, farkindaliktan satin almaya ilerleyen
potansiyel miisterilerle satin alma sonrasi deneyimleri birbirine baglayan

bir defgerlendirme asamasi aracidir.
e Sosyal medya, etki ve katulim kavramlarinin birlesimine dayanan bir

faaliyettir.

* Sosyal medya ile iligkili kanallarin planlanmasi ve uygulanmast, biitiinlesik
pazarlama kavramlarina ¢ok uygundur.

Bloglar kurumlar a¢isindan diger ¢evrim ici ve gevrim digt iletisim aracla-
rinin saglamadigt su olanaklart sunmaktadir (Pelenk Ozel & Yilmaz Sert,
2015:27-28):

* Bilginin kolay saglanmas:

¢ Daha insani bir ses olusturmast

* Giiven ve itibarin artmasini saglamast

* DPazarlama kampanyalarina destek saglamast

¢ Gelismis miisteri hizmetleri sunmasi

* Yeni bir hedef kitle olusturma firsati saglamasi

*  Gelismis kurum ici iletisimi gerceklestirmesi
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Arastir Yanit
Anahtari

Calisanlar icin sosyal ag olusturma konusunda ¢ok 6zel ve ayrintili ydnergeler-

de sunlar olabilir (Brown, 2012:82):

e Kurumun is gérdiigii iiriin ya da hizmet ile ilgili icerigin paylasilacag: kisi-
sel web sitelerine ve bloglara izin verilmez.

e Kurumla ilgili herhangi bir sosyal ag olusturmadan énce, ydneticiden izin
alinmalidir/malisiniz.

* Kisisel platformlarda kurum ya da marka ile ilgili konular veya kisilikler
hakkinda rapor yazilmasi, spekiilasyon yapilmasi, tartigilmasi veya goriis
bildirilmesine izin verilmez.

* Onayli bilgi ve icerik kullanilmalidur.

* Her zaman kurumun temsil edildigi varsayilmalidir.

o [yarkadaslarin yiiziine séylenemeyecek sozlerin sosyal medyada da paylasil-
mamasi gerekir. Caligma arkadaglarina kargt sagduyulu, diisiinceli ve saygilt
davranilmali.

* Dahili politikalari tartismaktan veya is siirecini detaylandirmaktan ve gele-
cekteki planlarini tartigmakean kaginilmalidir.

* Meydan okuyanlara karsi savunma ve elestiri yapilmamalidir. Meslektaglar
veya rakipleri kotiileyen diyaloglara girmekten kaginilmalidir.

Kurumlarin sosyal medya tizerindeki mesajlarin sayisinin ¢oklugu ve kontrol
dist olmasi nedeniyle kurumlarin itibar yénetimleri zor olabilir. Bu zorlugun
tistesinden gelmek icin bazi dneriler sunlardir (Dennis, 2013; 18):

* DPozitif icerik paylagiimalidir.

e Kurum hakkindaki olumsuz mesajlar izlenmeli ve yanitlanmalidir.

e Kuruma ydnelik sosyal medya kullanim kurallari olusturulmalidir.

e Avukatlardan destek alinmali ve bilisim suglari ile ilgili bilgi edinilmelidir.

Kuruma ait sosyal medya gonderilerinin ve hayranlarin arasindaki etkilesim

ne oldugunu takip edebilmek i¢in kullanabilecek bazi dl¢iitler sunlar olabilir

(Schaffer, 2013:29):

* Blog: Génderi bagina ka¢ yorum aliniyor ve hangi platformlarda kag sosyal
paylasim yapiliyor?

* Facebook: Facebook, hayran sayfalari i¢in, begeni sayisini ve hayranlarinin

ka¢ Haber Kaynag hikayesi olusturdugunun bir gdstergesi olan “bundan
bahseden insanlar” (People Talking About This (PTAT) sayisini vermektedir.

e Twitter: Marka kag tane @ soz aliyor? Igerik ortalama kag retweet aliyor?

* LinkedIn: Her kurum génderisi ka¢ begeni ve yorum aliyor, giinde kag
tartisma yapiliyor?

* YouTube: Video basina alinan goriintiileme, begeni ve yorum sayilari.
Marka toplam kag YouTube video gériintiilemesi aldi?




Modern Biiro Yonetimi

* Kaynakca

Akar, E. (2010). Sosyal Medya Pazarlamast. Istanbul: Efil Yayinlart.
Alikilig, O. A. (2011). Halkla iskiler 2.0, Istanbul: Efil Yayinlart.

Aray, C., Alanyali, M., Uyan, S. B. ve Bas, C. (2010). Arama Motoru Optimizasyonu, Akademik Bilisim’l0 -
XII. Akademitk Bilisim Konferanst Bildirileri 10 - 12 Subat 2010 Mugla Universitesi (https://ab.org.tr/ab10/
kitap/atay_alanyali_AB10.pdf erisim tarihi:28.7.2021)

Aydede, C. (2006). Blog Cag1, Istanbul: Hayat Yayincilik.

Barefoot, D. ve Szabo, J. (2009). Friends with Benefits : A Social Media Marketing Handbook, San Francisco,
Calif.: No Starch Press.

Bozarth, J. (2010). Social media for trainers: techniques for enbancing and extending learning. Hoboken: John
Wiley and Sons, Inc.

Brown, E. (2012). Working the Crowd: Social media marketing for business, United Kingdom: BCS
Learning&Development Ltd.

Cao, X. ve Yu, L. (2019). Exploring the influence of excessive social media use at work: A three-dimension
usage perspective, International Journal of Information Management, 46: 83-92.

Ceyhan, A. (2020). Sosyal Medyada Pazarlama Uygulamalar:, Marka Bagliligi ve Satin Alma Niyeti, Ankara:
Nobel Bilimsel Eserler.

Cho, S. ve Huh, J. (2010). Content analysis of corporate blogs as a relationship management tool, Corporate
Communications: An International Journal, 15(1): 30-48.

Coombs, W. T. (2014). Crisis Management and Communications (https://instituteforpr.org/crisis-management-
communications/ erisim tarihi:28.7.2021)

Cox, J.L., Martinez, E.R. ve Quinlan, K. B. (2008). Blogs and the corporation: managing the risk, reaping the
benefits, Journal Of Business Strategy, 29(3): 4-12.

Dennis, C.M. (2013). Social Media Defamation and Reputation Management in the Online Age, Journal of
Internet Law. 17(6): 15-20.

Evans, D. (2012). Social Media Marketing : An Hour a Day, Indianapolis, IN: John Wiley & Sons, Incorporated.

Ewing, M., Men, L.R. ve O’Neil, J. (2019). Using Social Media to Engage Employees: Insights from Internal
Communication Managers, International Jour. of Strategic Communication, 13(2): 110-132.

Fan, W. ve Gordon, M.D. (2014). The Power of Social Media Analytics, Communications of the ACM, 57(6):
74-81.

Fusi, E ve Feeney, M.K. (2018). Social Media in the Workplace: Information Exchange, Productivity, or Waste?,
American Review of Public Administration, 48(5): 395—-412.

Grappone, J. ve Couzin, G. (2011). Search Engine Optimization (SEO) : An Hour a Day, Hoboken: John Wiley
& Sons, Incorporated.

Giigdemir, Y. (2010). Sanal Ortamda Iletisim, Istanbul: Derin Yayinlart.

Kaplan, A. & Haenlein, M. (2014). Collaborative projects (social media application): About Wikipedia, the
free encyclopedia, Business Horizons, 57: 617-626.

Kaplan, A. M.& Haenlein, M. (2010). Users of the world, unite!” challenges and opportunities of Social
Media, Business Horizons. 53: 59-68.

Kluemper, D. H., Mitra, A. and Wang, S. (2016). Social Media Use In HRM, Research in Personnel and Human
Resources Management, 34: 153-207.

Kogyigit, M. (2017). Dijital Halkla Iliskiler, Konya: Egitim Yayinevi.



https://ab.org.tr/ab10/kitap/atay_alanyali_AB10.pdf
https://ab.org.tr/ab10/kitap/atay_alanyali_AB10.pdf
https://instituteforpr.org/crisis-management-communications/
https://instituteforpr.org/crisis-management-communications/

Biirolarda Sosyal Medya

Lee, I. (2018). Social media analytics for enterprises: Typology, methods, and processes, Business Horizons, 61:
199-210.

Lee. S., Hwang, T., Lee, H. (2006). Corporate blogging strategies of the Fortune 500 companies, Management
Decision, 44(3): 316-334.

Leonardi, P M., Huysman, M. ve Steinfield, C. (2013). Enterprise social media: Definition, history and
prospects for the study of social technologies in organizations. Journal of Computer Mediated Communication,
19 (13, 1-19.

Mavnacioglu, K. (2015). Kurumsal lletisimde Sosyal Medya Yonetimi, Istanbul: Beta Yaynlari.
McCorkindale, T. ve DiStaso, M.D. (2015). The Power of Social Media and Its Influence on Corporate

Reputation, Ed.: C. Carroll, Handbook of Communication and Corporate Reputation. New York: Wiley-
Blackwell, Inc.

O’Connor, K. W., Schmidt, G.B. ve Drouin, M. (2016). Helping workers understand and follow social media
policies, Business Horizons, 59: 205-211.

OECD (2007). Working Party on the Information Economy, Participative Web: User-Created Content.
Organisation for Economic Co-operation and Development :12-Apr-2007

O'Reilly, T. (2007). What Is Web 2.0: Design Patterns and Business Models for the Next Generation of
Software, Communication ¢ Strategies, No: 65 1st quarter.

Pelenk Ozel, A. ve Yilmaz Sert, N. (2015). Dijital Halkla lliskiler, [stanbul: Derin Yayinlar1.

Portmann, E. (2013). 7he FORA Framework A Fuzzy Grassroots Ontology for Online Reputation Springer (https://
link.springer.com/content/pdf/10.1007/978-3-642-33233-3.pdf erisim tarihi:28.7.2021).

Pulme, C. J. etal. (2016). Social Media in Marketing Context. A State of the Art Analysis and Future Directions,
Elsevier Science & Technology.

Raghavan, S. (20006). Blogs and Business Conversations, Journal of Creative Communications. 1: 285.

Rheingold, H. (2008). Using Social Media to Teach Social Media, New England Journal of Higher Education,
23(1): 25-26 Sum.

Roshan, M., Warren, M. ve Carr, R. (2016). Understanding the use of social media by organisations for crisis
communication, Computers in Human Behavior, 63: 350-361.

Rowles, D. ve Rogers, C. (2020). Podcast Yayinciligr ve Pazarlama. Cev: Z. Ece Polat. Istanbul: The Kitap
Yayinlari.

Sayimer, 1. (2008). Sanal Ortamda Halkla Iliskiler, Istanbul: Beta Yayinlari.

Schaffer, N. (2013). Maximize Your Social : A One-Stop Guide to Building a Social Media Strategy for Marketing
and Business Success, Hoboken: John Wiley & Sons, Incorporated.

Song, Q., Wang, Y., Chen, Y., Benitez, J. ve Hu, J. (2019). Impact of the usage of social media in the workplace
on team and employee performance, Information & Management, 56: 1-20.

DiStasoa, M. W., McCorkindale, T. ve Wright, D. K. (2011). How public relations executives perceive and
measure the impact of social media in their organizations, Public Relations Review, 37: 325-328.

Tomlins, C. T. (2016). What’s Your Business?. London: Taylor and Francis.

180



https://link.springer.com/content/pdf/10.1007/978-3-642-33233-3.pdf
https://link.springer.com/content/pdf/10.1007/978-3-642-33233-3.pdf

Modern Biiro Yonetimi

Tasner, M. (2010). Aninda Pazarlama, Istanbul: Mediacat Yayinlar1.

Upadhyay, N. (2019). Transforming Social Media Business Models Through Blockchain, United Kingdom:
Emerald Publishing Limited.

Vural, Z. B. A. ve Oksiiz, B., (2008). Kurumsal Iletisimde Calisan Bloglarinin Kullanimi ve Etkileri, Istanbul
Universitesi Iletisim Fakiiltesi Dergisi, 32: 5-19.

Vuran, E.,G. ve Alpkogak, A. (2020). Arama Optimizasyon Yontemlerinin Analizi. DEUFMD, 22(65): 491-
503.

Yiiksel, D. ve Tolo, M. (2019). Dijital Pazarlama Stratejisi Olarak Arama Motoru Optimizasyonu (SEO),
International Journal of 3d Printing Technologies And Digital Industry, 3(3): 236-243.

Zhang, X., Ma, L., Xu, B. ve Xu, E (2019). How social media usage a ects employees” job satisfaction and
turnover intention: An empirical study in China, Information & Management, 56: 103-136.

* internet Kaynaklari

htep 1: heeps://wearesocial.com/digital-2021

http 2: hetps://www.nytimes.com/guides/business/social-media-for-career-and-business

http 3: https://firstsiteguide.com/blogging-stats/

htep 4 hetps://www.chip.com.tr/haber/sosyal-medyanin-yeni-gozdesi-vlog-cekmek _69337.html
hetp: 5 https://www.hurriyet.com.tr/teknoloji/vlog-nedir-ve-nasil-cekilir-41823202

htep 6 heeps://www.facebook.com/business

htep 7: hetps://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/111668/linkedin-nedir-ve-linkedin-i-nas-I-kullanabilirim-
?lang=tr

heep 8: hteps://help.instagram.com/

heep 9: heeps://er.wikipedia.org/wiki/Instagram

htep 10: heeps://tr.wikipedia.org/wiki/Vikipedi#cite_note-6

heep 11: heeps://www.teknoblog.com/podcast-nedir-nasil-yapilir-gerekli-olan-araclar-ve-yazilimlar/

htep 12: heeps://basinmus.meb.gov.tr/meb_iys_dosyalar/2021_04/12123508_Sosyal_Medya_ KYlavuzu.pdf

181



https://www.nytimes.com/guides/business/social-media-for-career-and-business
https://firstsiteguide.com/blogging-stats/
https://www.chip.com.tr/haber/sosyal-medyanin-yeni-gozdesi-vlog-cekmek_69337.html
https://www.hurriyet.com.tr/teknoloji/vlog-nedir-ve-nasil-cekilir-41823202
https://www.facebook.com/business
https://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/111668/linkedin-nedir-ve-linkedin-i-nas-l-kullanabilirim-?lang=tr
https://www.linkedin.com/help/linkedin/answer/111668/linkedin-nedir-ve-linkedin-i-nas-l-kullanabilirim-?lang=tr
https://www.teknoblog.com/podcast-nedir-nasil-yapilir-gerekli-olan-araclar-ve-yazilimlar/

® Bolum 6

Modern Biirolarda lletisim Yénetimi

[

ogrenme cl

ktilar

Birolarda Etkili iletisim Sureci ve

Yénetimi Biirolarda iletisim Turleri
1 Etkili iletisim yonetimiyle ilgili temel 2 Burolarda calisanlarin kurulabilecekleri
kavramlari ve dnemlerini aciklayabilme iletisim tarlerini ve etkilerini aciklayabilme

Modern Birolarda Elektronik iletisim

Kullanimi

3 Burolarda kullanilan elektronik iletisim
araglarini tanryabilme

Anahtar Sézclkler: « iletisim Siireci * iletisim Tirleri » E-Toplanti « Elektronik Haberlesme




Modern Biiro Yonetimi

GIRIS

Tom Hanks’in bagroliinii oynadigi Yeni Hayat
(2000) isimli filmde, bir ucak kazasi sonucu issiz
adaya diigen bir adamin hayatta kalma cabalari-
ni izleriz. Bu 1ssiz adada adam tek baginadir ama
kazada onunla beraber adaya ulagan ve sonradan
Wilson adint verdigi bir voleybol topunu kendine
arkadas olarak belirler ¢iinkii adam yalnizliktan o
kadar ¢ok bunalmistir ki iletisim kurabilecegi bir
varliga ihtiya¢ duyar ve cansiz da olsa bir voleybol
topuna giiniinii anlaur, fikrini sorar, planlarindan
bahseder. Canlilarin hayatta kalmasi i¢in besin bul-
ma, dinlenme, uygun sicaklikta kalma gibi temel
ihtiyaglarinin kargilanmast gerekir. Canliligin de-
vamliligt ve gelisimi icin ise bu temel ihtiyaclarin
yaninda psikolojik ihtiyaglarinin da kargilanmasi-
na; bilgi, diistince, duygu, gorgii, davranis gibi can-
liliga dair olgu ve siireclerin aktarilmasina ve pay-
lagilmasina ihtiya¢ duyulur. Bu sayede her nesil bir
sonraki nesile kendi bildiklerini aktarabilirken her
yeni nesil de atalarindan aldiklarinin tizerine kendi
yasadiklarindan 6grendiklerini katarak ilerlemeyi
ve gelisimi saglar.

Goriiyoruz ki anlamanin, bilmenin, 6grenme-
nin, gelisip devam etmenin temelinde bir akig var.
Bilginin, duygunun, diisiincenin vb.’nin akist icin
de iletisim kurmak gereklidir. Iletisimin ne oldu-
guyla ilgili birgok tanimlama yapilabilir. Ozet bir
tanimlamayla konuyu ele alacak olursak; birey,
grup ya da érgiitlerden olusan en az iki kutup ara-
sindaki bilgi akigina iletisim denilir (Giinay, 2004,
s. 214). Bu akus sayesinde gevremizi anlar ve anlasi-
liriz; isteklerimizi, sikintilarimizi, diisiincelerimizi
paylasabiliriz. Sorunlarla karsilasmamak ya da tek-
rar tekrar ugrasmamak i¢in de dogru anlamak ve
dogru anlagilmak isteriz. Bunu saglayan tanimlama
ise etkili iletisimdir.

Insanlar kadar &rgiitler igin de etkili iletisim
onemlidir ¢iinkii tiretim yapmak, itibar olustur-
mak, krizlerle savasmak, rekabet etmek, miisteri is-
tek ve beklentilerini karsilamak, anlagmalar diizen-
lemek gibi tiim islerin temelinde iletisim bulunur.
Ustelik giiniimiiz diinyasinda bu iletisimin hizli ve
kesintisiz kurulmasi da énemlidir. Bireysel olarak
gergeklestirdigimiz iletisimi diistintin. Bir arkadagi-
mizdan mesaj beklerken veya bir bankanin miisteri
hizmetleri servisini ararken beklemekten ne kadar
cok sikiliyoruz degil mi? Cesitli riskler, krizler ve

firsatlarla dolu olan 6rgiitlerin diinyasinda da ileti-
simin hem anlagilir hem de miimkiin olan en yiik-
sek hizda olmast istenir. Bunun icin de ister fiziki
ister sanal ortamlardan olugsun, 6rgiitlerde is yapi-
lan tiim biirolarin iletisim stirelerini iyi yonetmesi
ve etkili iletisim kurulmasini saglamasi gerekir.

BUROLARDA ETKILi iLETiSiM
SURECI VE YONETIMI

Biirolar orgiitlerin gerceklestirecegi tiim islerin
planlarinin yapildigi ve siireclerin devamliliginin
saglandigi birimlerdir. Yonetim kararlarinin alindi-
g1, sikdyetlerin degerlendirildigi, anlasmalarin yapil-
digy, sorunlarin ¢6ziildiigii bu birimlerde 6rgtitlerin
is yapabilmesi i¢in siirekli etkili iletisim halinde
olunmasi gerekir. Buradan etkili iletisimin biirolar
icin ne kadar hayati bir 6neme sahip oldugunu an-
layabiliriz. Peki, nasil saglanir bu etkili iletisim? Bu
sorunun cevabini verebilmek icin éncelikle iletisimi
olusturan unsurlarin neler oldugunu bilmeliyiz. Bu
unsurlarin iletisimdeki yerini anladiktan sonra da
iletisim stirecinde ¢ikabilecek sorunlar hakkinda
bilgi sahibi olmamiz gerekir. Bu sayede sorunlarin
yasanmadig1 ya da hizlica ¢oziime kavusturuldugu
anlagilir, hizli ve stirekliligi olan bir iletigim siirecine
gecis yapabiliriz. Bahsedilen siire¢ aslinda etkili ile-
tisim yonetimidir. Asagidaki boliimde etkili iletigim
yonetimi icin gerekli olan unsurlar ve engellerin ne-
ler olabilecegi anlatilmis ve bu siirecin nasil yonetil-
mesi gerektigi tizerinde durulmustur.

iletisimin Onemi ve Unsurlan

[nsanlar dogdugu andan itibaren iletisim kur-
maya basladigt icin aslinda hepimiz iletisim konu-
sunda olduke¢a deneyimliyiz. Bebeklik ¢aginda ag-
layarak isteklerimizi anlatir; konusmay1 6grenerek
kendimizi daha rahat ifade eder, bizi yetistiren ki-
silerin gozlerinden ne hissettiklerini anlar ve hare-
ketlerimize ceki diizen verebiliriz. Gerek beden dili
gerek sozlii ve yazili iletisim araglariyla kendimizi
anlatir, karsimizdakini anlariz. Buradan iletisimin
bir anlagma siireci oldugunu gorebiliriz. Dokmen
(2005, s. 19) de iletisimi; bilgi tiretme, aktarma
ve anlamlandirma siireci olarak tanimlamaktadir.
Gergekten de iletisim canlilar arasinda karsilikl
anlasmanin saglanmasi igin gerceklestirilen eylem-
lerden olusmaktadir.
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Buraya kadar bakildiginda iletisim kurmanin
sanki oldukea basit bir eylem oldugu algilanabilir.
Opysa iletisimin ne oldugu basit¢e anlatilabilmesi-
ne ya da iletisim konusunda dogustan deneyimli
olunmasina ragmen, iletisim kurarken her zaman
basarilt olunamiyor. Yanlis anlamalar veya anlaga-
mamalar gibi durumlar ortaya cikabiliyor. Ne 6zel
ne de is hayatinda kargilagilmak istenmeyen bu
durumlar zaman kaybi, can sikintisi, hatali karar
ve davraniglar gibi maddi ve manevi zararlara da
doniisebiliyor. Bu noktada iletisimin 6nemi ortaya
ctkartinkii iletisim insanlarin sadece bilgi, haber,

diisiince ve duygularini iletmelerini degil ayni za-
manda ortak bir anlayisa ulagmalarini ve birlikee
hareket edebilmelerini de saglar (Fatimayin, 2018,
s. 22). Yonetim kavrami basitge; kisilerin, ortak bir
amaca ulagabilmeleri icin is birligi icinde hareket
ettirilmesi olarak agiklandiginda, iletigimin yone-
tim igin de 6nemi anlagilir. Bu nedenle 6rgiitlerin
is stireglerinin yoénetildigi biirolarda da iletisim ol-
dukea 6nemli bir konu haline gelmektedir.

Modern biirolarda veya giinliik hayatimizda,
herhangi bir iletisim siirecinin gerceklesmesi icin
temel unsurlara ihtiya¢ duyulur. Bu temel unsurlar
gonderen, mesaj, kodlama, kanal, alic1, kod agma,
geri bildirim ve giriiltidir. Sekil 6.1°de bu unsur-
lar topluca yer almaktadir.

Guralta

Kod A¢ma

Kod Acma

Mesaj

Alici

Sekil 6.1 iletisim Siirecinin Temel Unsurlari

Gonderen: Paylagilmak, aktarilmak istenen bir fikrin olusma-
styla beraber iletisim stirecini bagslatacak ilk unsur harekete gegme-

ye baglar. Bu fikir bir istek, duygu, sikdyet, durum degerlendirmesi
veya bilgi olabilir. Gonderen olarak adlandirilan kisi, kargisindakini
harekete gecirmek istediginde veya harekete gecirebilecegine inan-
diginda fikrini paylasma noktasina gelir ve iletisim siirecini bagla-
ur ancak kisi fikrini paylasmay: gereksiz olarak goriirse o zaman
iletisim de baslamayacak demektir. Bu nedenle siirecin baglaticist

—

dikkat
[letisim, gonderenin paylasmaya de-
ger buldugu bir diisiincesiyle baglar.

durumunda olan génderenin, fikrini paylasmay: isteyecek kadar bir

motivasyona ihtiyact vardir (Bhatt, 2015, 5.17).
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Mesaj: Ileti olarak da adlandirilabilen mesaj,
gonderenin aliciya ulasurmak istedigi fikrinden
olusur ancak bu fikir, artik kars: tarafa aktarilabile-
cek bir diizeye getirilmigtir. Génderenin aktarmaya
deger buldugu ve cesitli yazili, sozlii, beden dili ifa-
deleriyle hazirladigt her tiirlic durum mesaj olarak
degerlendirilir.

Kodlama: Iletisim siireci gonderenin iletmeye
deger buldugu fikriyle baslar ve ortaya iletilmek
tizere bir mesaj ¢ikar ancak bu mesajin karsi taraf-
ca anlagilir hale getirilmesi gerekir. Bunun i¢in de
gonderen mesajing alicinin anlayabilecegi jest, mi-
mik, ortak dil ve yazi karakrerleri gibi uygun isa-
retler yardimiyla hazirlamalidir (Tuna, 2014, s. 13).
Bu hazirliga kodlama adu verilir. Kodlama sirasinda
tahmin edilebilecegi gibi kargi tarafin yani alicinin
anlayabilecegi kodlar kullanilmalidir. Tiirk¢e bilme-
yen bir kisiyle Tiirkce iletisime ge¢cmeye caligmak
ya da ii¢ yasinda bir ¢ocukla oldukea resmi ve bii-
rokratik bir dil kullanarak konusmak, kurulmaya
caligilan iletisimin basarisiz sonuglanmasina neden
olacaktr. Tiim bu durumlar aslinda iletisim i¢in
kullanilan kodlarin yanlis seciminden kaynaklanir.

Kanal: Mesajlarin aktarilmasi sirasinda kullani-
lan her tiirlii arag ve yol kanal olarak ifade edilir.
Dumandan radyo dalgalarina, bes duyumuzdan
sanal araglara kadar mesajin iletilmesinde kulla-
nilan tiim dgeler kanali olusturur. Bazi reklamlar-
da kisilerin aile bireylerinin dikkatini ¢ekmek ve
herkesi sofraya toplamak icin yapuklart yemegin
kokusunu kullandiklarini  gormiigsiintizdiir. Bu-
rada kanal olarak koku duyusu kullanilmaktadir.
Bazen de iglerimiz ya da derslerimizle ilgili gesitli
e-postalar aliriz. Bu noktada internet kanal olarak
kullanilmaktadir. Kanalin se¢imi iletisimin basari-
st i¢in olduk¢a 6nemlidir ¢iinkii iletisimle kimlere
neden ulagilmak isteniyor, bu kisilerin 6zellikleri
neler (gérme veya isitme engelleri var mi, az sayida
veya kalabalik bir grup mu vb.), zaman ve mekan
konusunda hangi kisitlar var gibi sorularin cevabi,
kullanilmast gereken kanalin belirlenmesinde rol
oynayacakur (Giiven, 2016, s. 8).

/\
dikkat

Kanal, mesajlarin aktarilabilmesi i¢in kullani-

lan her tiirlii arag ve yolu kapsar.

Alicr: Gonderenin mesajint ulasturmak istedigi
kisiye alict adi verilir. Bir bagka ifadeyle alict me-
sajin ulagilmasinin istedigi hedeftir. Bu nedenle
alici yerine hedef olarak da isimlendirilir. Buradan
yola ¢ikarak iletisimin basarist i¢in mesajin isteni-
len hedefe ulasmas: gerektigini anlayabiliriz. Zaten
gonderenin alicinin 6zelliklerine uygun kodlar be-
lirleyerek mesajini hazirlamasinin nedeni de budur
clinkii aliciya uygun olarak kodlanmayan mesajlar
anlagilamayacak ve iletisimden arzu edilen sonugla-
ra da ulagilamayacakur.

Kod Agma: Mesajin ne ifade ettiginin alici ta-
rafindan ¢oziilmesi siirecidir. Insanlar arasindaki
iletisim, dinamik bir siirece sahiptir. Gonderen
mesajini alicinin dogru anlayabilecegine inandig:
isaretlerle hazirlarken alict kendi kosesinde pasif
bir sekilde beklememelidir ciinkii etkili bir iletisim
taraflarin mesaj tizerine caligmastyla gergeklesir. Bu
noktada alici, gonderenin mesaj i¢in hazirladigs
kodlari yakalamali ve analiz edebilmelidir. Boylece
mesajin en iyi agiklamasinin ne oldugu ortaya ¢ika-
rilacak bir diger ifadeyle mesajin kodlari ¢oziilecek-
tir (Griffin, 2017, 491).

Geri Bildirim: Iletisimin dinamik ozelliginin
en iyi ortaya ¢ikugi boliim, mesaji alan alicidan
gonderene dogru gergeklestirilen geri bildirimdir.
Bu asamada iletisim siireci bir daha baslar ancak bu
sefer alici ve gonderen rolleri degistirir. Geri bildi-
rim aslinda iletigim siirecinin son adimini olustu-
rur ancak bu adim iletisimin etkililigini ortaya ¢1-
karir. Alicinin; mesajin igerdigi kodlari ¢ozdiikten
sonra gonderene verdigi yazili, s6zlii ve beden dilini
kullanarak verdigi tiim tepkiler geri bildirimi olus-
turur. Bu sayede gonderen, alicinin mesaj hakkinda
ne diisiindigiinii, mesaji ne kadar kabul ettigini ve
mesajini hangi oranda basariyla iletebildigini goriir
(Goneng, 2014, s. 12).

—_—
dikkat

[letisimin etkisi geri bildirimle ortaya gikar.

Giiriiltii: [letisim, belirli gevresel ve psikolojik
sartlar icerisinde gerceklesir. Bu sartlar sirasinda
gerceklestirilmeye ¢alisan, iletisime bilingli veya
bilingsiz olarak yapilan tiim miidahaleler giirtiltii-
yu olusturur (Yiiksel, 2019, s.28). Bir odada bas-
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kalariyla yiiz yiize konusurken yan odadan miizik
sesi, acitk havada telefonda konusurken ugultulu
bir sekilde esen riizgar, bir elektronik toplant si-
rasinda internet baglanusinda yasanilan sorunlar
gibi gevresel durumlar ile yorgunluk, asir1 heyecan
veya stresli olma gibi psikolojik durumlar, iletisim
sirecinde giiriiltli olarak degerlendirilir. Girilti-
niin olmadigs bir ¢evre olusturmak mimkiin de-
gildir ancak etkili iletisim icin ¢evresel kosullarin
iletisimde neden olacagt kesintileri ve sikinulart
goz 6niinde bulundurarak giiriiltiiniin iletisimi en-
gelleyecek bir boyuta ulagmasini nlemek gerekir.

N\
e
dikkat

[letisimde giiriiltii, tiim iletisim siireci boyun-

ca yasanan miidahaleleri anlatir. Bu nedenle
iletisimin son agamasini degil, tiim iletigim

siirecinin i¢inde yer aldig1 cevreyi oluﬁu;)

Burolarda lletisim Sureci ve
Onundeki Engeller

Danigma ve yazi islerinin gerceklestirildigi yer-
ler olarak tanimlanan biirolar (TDK, 2021), orgiit-
lerin yonetsel islerinin yiirticildigi bilgi ve hizmet
tiretim merkezleri olarak faaliyette bulunurlar. Bu
merkezlerde; orgiitlerin  gelecekte ne durumda
olacaklarini belirleyecek olan planlar yapilir, top-
lanular ve gértismeler gerceklestirilir, sorunlar ele
alinir ve ¢oziimler iretilir, orgiitlerin sahada ne is
yapacagina karar verilir. Cok eski zamanlart ha-
yal etmemize gerek yok; iletisim teknolojisinin ve
elektronik araglarin giiniimiizdeki kosullari sagla-
yamadig1, birkag on yil 6ncesine kadar biirolar, be-
lirli fiziki ortamlara bagimli olarak varlik gosterebi-
liyorlardi ancak artik zaman ve mekén kisitlarindan
bagimsiz bir sekilde, diinyanin hemen her yerinde
biiro faaliyetleri gergeklestirilebilmektedir (Nalgin-
kaya ve Bayansar, 2019, s. 169).

Gerek eski biiro diizeninde gerek giiniimiiz mo-
dern biirolarinda islerin yapilmasinda degismeyen
unsurlardan birisi iletisimdir ¢iinkii biiro ¢aliganla-
11 gecmiste de giiniimiizde de iletisim ile biiro fa-
aliyetlerini bir uyum i¢inde siirdiirebilirler. Tekno-
lojide ve yonetim diistincesinde yasanan gelismeler,
kisilerin fiziksel olarak bir arada bulunmadan da is
yapabilmelerini saglamaktadir. Ayrica bu gelisme-
ler isleyiste hizin artmasini ve kesintisiz bir sekilde
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yapilmast beklentisini de tagimaktadir. Gergi bu
durum sadece biirolar i¢in degil giinlitk hayatimiz
icin de gegerlidir ancak giinliik hayat i¢inde tolere
edilebilen iletisim kazalari, gecikmeler veya kisitlar
biirolar i¢in itibar kayiplari veya maddi zararlar gibi
biiyiik sorunlara neden olabilir. Bu noktada hizli ve
kesintisiz bir iletisim siirecinin biirolarda nasil ge-
killendirilebilecegi ve ortaya ¢ikabilecek sorunlarin
neler olabilecegi tizerinde durmak gereklidir.

Biirolarda iletisim siireci; bicimsel (resmi/for-
mal) ve bicimsel olmayan (gayri resmi/informal)
olmak tizere iki akis tipinde degerlendirilir (Topa-
loglu ve Kog, 2016, s. 192). Bigimsel iletigim, bii-
rolarda iletigim siirecinin nasil gerceklestirilecegiyle
ilgili alinan kararlara dayanarak belirlenmis, diizeni
kurulmus bir yapiya sahiptir. Bu belirli ve diizenli
isleyis biciminde astlar ve tistler birbirleriyle hangi
stralamaya bagli olarak, ne zamanda ve hangi kural-
lara uyarak iletisime gegeceklerini bilirler. Biirolar-
da iletisim siirecinin bu bi¢imsel akisi; dikey, yatay
ve ¢apraz olmak tizere lige ayrilir:

* Dikey Iletisim: Orgiitsel yapr1 icinde fark-

li ¢alisma ve hiyerarsik kademeler bulunur.
Bu kademelerde calisanlar hiyerarsik yetki
agisindan birbirlerine ast-iist rolleriyle bag-
lanir. Biirolarda da memurlar, sefler, mii-
diirler, teknik gorevliler gibi gesitli kade-
melerde bulunan ¢alisanlar arasinda ast-ist
iligkileri bulunmaktadir. Bu iliskilerde alt
ve {st hiyerarsi kademelerinde bulunanlar
arasinda saglanan iletisim dikey iletisim ola-
rak adlandirilir. Dikey iletisimde; tistlerden
astlara dogru bir akis bulunuyorsa (6rnegin
yoneticilerin uygulanmasini istedigi cesitli
kararlar) asagtya dogru dikey iletisim, ast-
lardan istlere dogru bir akis bulunuyorsa
yukari dogru dikey iletisim ortaya ¢ikar.

* Yatay iletigim: Ayni hiyerarsi kademesinde
bulunan biiro ¢alisanlari arasinda gercek-
lestirilen iletisim tiiriidiir. Orgiitiin ayni
bolimiine bagli veya farkli boliimlerinde
bulunan biirolarinda, esit kademe diizey-
lerinde ¢alisanlarin birbirleriyle kurdukla-
11 iletisimle yatay iletisim ortaya ¢ikar. Bir
otelin finans boliimii sefinin, satin alma
bolimiintin sefiyle, malzeme istekleri hak-
kindaki yazismalar: yatay iletisim 6rnegini
olusturur. Finans boliimiiniin iki ayr1 sefi-
nin bir araya gelerek isle ilgili aldiklar1 ka-
rarlar da yine yatay iletisim ornegidir. Yatay
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iletisimde ast-tist arasinda oldugu gibi bir
emir-komuta zinciri bulunmaz ancak biiro-
larda iglerin birbirleriyle uyumlu bir sekilde
ilerlemesi ve koordinasyonun saglanmasi
agisindan oldukca 6nemlidir.

* Capraz iletisim: Orgiitiin farkli boliimle-
rinde farkli hiyerarsi kademelerinde bulu-
nan calisanlart arasinda kurulan iletisimle
capraz iletisim ortaya gikar. Ozellikle kade-
meler arasi iletisim aginin fazla oldugu or-
giitlerde, boliimler arasinda zaman kaybina
neden olmadan iletisimin gergeklestirilmesi
igin kullanilir. Ornegin bir fabrikanin gii-
venlik biirosunda calisan personel, fabri-
kanin insan kaynaklari sefiyle gortismek
isteyen ziyaretgilerin geldigi bilgisini, sefi
direkt olarak arayip soyleyebilir.

J Bicimsel iletisim, orgiitler tarafindan kim-
lerin hangi sira ve kurallarla birbirleriyle
iletisime gececeginin dnceden belirlendigi
ve bunu gerceklestirecek iletisim aginin én-
ceden hazirlandig resmi iletisim tiiriidiir.

Politikalar

Bicimsel (resmi) iletisimin haricinde biirolarda
bir de bigcimsel olmayan iletisim akistyla karsilagi-
lir. Kigsiler arasi arkadagliklar, giiven iligkisi, bir-
birleriyle sik ¢aligmasi gereken boliimlerde olusan
yakinliklar, akrabalik, hemserilik, ayni okuldan
mezun olma, ayni spor takimini tutma gibi genel-
likle biirolarin dnceden belirleyemeyecegi sekilde
kurulan (ayni bolimde ¢alisacak kisiler 6nceden
belirlenebilir ancak kisilerin tuttugu takim veya
giiven iligkisi dnceden belirlenemeyecektir) ve ise
odaklr degil duygulara odaklr gruplar bu iletisim
bi¢iminin de siklikla ortaya ¢tkmasina neden olur.
Bu durum aslinda 6rgiitsel buzdagi kavramiyla
anlatlir. Buzdagi, biyiik buzullardan koparak
akinularla yer degistiren biiyiik buz parcasi olarak
tanimlanir (TDK, 2021) ve suyun {izerinde ka-
lan kisminin hacmi tiim hacmin sadece %10’unu
olusturur (TUBITAK, 2021). Iletisimde 6rgiitsel
buzdagi kavramiyla anlatlmak istenen, bagibos
bir sekilde oradan oraya gerceklestirilen iletisim
degildir. Orgiitler genel olarak bigimsel ve bi-
cimsel olmayan seklinde iki yapida incelenebilir.
Bicimsel yap1 orgiitiin, buzdaginda oldugu gibi
goriinen kismini, bigimsel olmayan yapr ise buz-
daginin suyun altinda kalan o ¢ok biiyiik bolii-
miinii anlatir (Resim 6.1).

Kullanilan
Teknoloji

Yetki ve
Sorumluluklar

Resim 4.1 iletisim Siirecinin Temel Unsurlari
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—

) dikkat

Orgiitsel buzdagy; orgiit icerisinde dogrudan
gortinen iligkileri, bir buzdagmn suyun tize-
rinde agtk¢a goriinen ama aslinda buzdaginin
olduk¢a kiiciik bir parcasi olan boliimiine
benzetir. Suyun altnda kalan ¢ok biiyiik bo-
liimde ise orgiitiin dogrudan gériinmeyen ve

yonetilmesi asil zor olan iliskileri yer alir.

Bicimsel yapida onceden belirlenmis ve tasar-
lanmig hiyerarsik yapi, kullanilan teknoloji, yetki
ve sorumluluklar, planlar, politikalar, kaynaklar
gibi unsurlar bulunurken; bicimsel olmayan ya-
pida orgiitiin kiileiird, liderlik davraniglari, grup
normlari, tutumlar, kisiler arasi iliskiler gibi unsur-
lar bulunur (Colak, 2014, s.148). Bicimsel yapi,
orgiitlerin hedeflerine ulagmalari icin gerekli altya-
piy1 hazirlarken bi¢imsel olmayan yapi, orgiitlerin
temel unsurlarindan bir olan insan ve insan iligki-
leri tizerinden hareket eder ve yonetilmesi asil zor
olan siiregler buzdaginin gériinmeyen kismindadir
(Tonus, 2018, 5.142).

[letisimde orgiitsel buzdags kavrami, érgiitlerde-
ki iletisim siirecinin sadece bicimsel 6zellikleri ile ele
alinmasinin aslinda o siire¢ hakkinda ytizeysel bilgi
verecegini anlatr ¢iinkii orgiitlerin iletisim siireci
degerlendirilirken disaridan bakilinca dogrudan go-
riinmeyen ancak bigimsel iletisim siirecine etki eden
bircok durum bulunur. Ustelik érgiitiin bigimsel
iletisim akisi, ¢alisanlarin iletisim ihtiyaglarini kargi-
layamazsa bicimsel olmayan iletisim siireci kendili-
ginden ortaya ¢ikacak ve tiim siireci belki de hasta-
likli olarak tabir edebilecegimiz bir bicimde kontrol
altina almaya baglayacakur (Ozer, 2014, s. 358).

Bicimsel iletisimin akisinda dikey, yatay, capraz
olarak hangi yollarin nasil kullanilacag1 6nceden be-
lirlenmistir. Bi¢imsel olmayan iletisimin kurulmast
icinse ayn1 akis tiplerinden yararlanilsa bile 6nceden
belirlenmis yol ve yontemler bulunmaz. Molalarda,
koridorlarda, ¢ay ocaginda denk gelindiginde bile
bi¢imsel olmayan iletisim dogallikla kurulur. Bu
nedenle oldukea hizly, kisilerin daha rahat ettigi ve
grup tyeleri arasindaki uyumu da gelistiren bir ya-
ptya sahiptir (Bisen ve Priya, 2009, s. 13) ancak de-
dikodular, soylentiler, carpitmalar seklinde de iler-
leyen bir yapiya neden olabilir. Bu nedenle ozellikle
biiro yoneticilerinin zararli olabilecek soylentilere
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karst 6nlem almada yavas hareket etmemesi, ileti-
simin etik kurallarinin uygulanmasi i¢in ¢aba gos-
termesi ve 6rnek olmasi gerekir (Bakiniz Bolim 4).

N\
AR
dikkat

Bigimsel olmayan iletisim, biirolarin bi¢imsel

iletisimini destekleyecek sekilde kullanilabilir
ancak bu noktada biiro yoneticilerinin; dedi-
kodu, sdylenti, carpitma gibi zararli sdylemle-

rin engellenmesinde dikkatli olmalar: gerekir.

Biirolarda bilgi ve hizmet dretimi iletisimle
saglanir ancak bazen iletisim stirecinde bazi sikin-
tilarin yasandigr goriiliir. Biiro faaliyetlerinin ger-
ceklesmesi icin temel unsurlardan biri olan iletisim
siirecinde yasanacak sikinular, biirolarin etkili ve
verimli olarak calisamamasina neden olacaktir. Bu
siiregte ortaya gtkabilecek sikintilar incelendiginde;
teknik, dil, hiyerarsik ve psikolojik faktdrlerden
olusan dort temel iletigim siireci engeliyle karsila-
silir (Yilmazer, 2020, s. 69-74):

e Teknik Faktorler: Etkili iletisim; alicinin,
gonderenin mesajint anlamasiyla gercek-
lesir. Bu sekilde saglanan iletisim amacina
ulagtr ve basarili olur. Bu durumun saglan-
mast i¢in de gonderenin iletisimin zamanla-
masina ve yogunluguna dikkat etmesi gere-
kir. Uygun zamanda baglamayan veya asir1
bilgi yiiklemesi yapilan bir iletisim siirecin-
de, alict mesaj1 istenildigi gibi anlamayacag;
icin iletisim de basarili olamayacakur. Bu
nedenle zaman ve mesaj yogunlugu, ileti-
sim siirecinde kargilagilabilecek ilk engelleri
olusturur. Ayrica génderenin alicinin bilgi
seviyesine ve kiiltiirel 6zelliklerine de dikkat
etmesi gerekir ¢iinkii bir mesajin farklr kiil-
tiirel 6zelliklere sahip kisiler arasinda farkls
anlamlara gelme olasilig1 vardir. Son olarak
giiriiltl diye tanimladigimiz ve iletisim sii-
reci sirasinda mesaja dogrudan veya dolayli
olarak etkide bulunan tiim unsurlar da géz
ontinde bulundurulmalidir. Yanlis iletisim
araci segimi ve teknik altyapr sorunlari gibi
kanaldan kaynakli durumlar da etkili ileti-
sime engel olacak sekilde ortaya ¢ikabilir.

*  Dil Faktorii: {letisimin baslangici gondere-
nin géndermeye deger buldugu bir fikirle
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baslar. Eger gonderen hicbir faydanin veya
degisimin olmayacagini disiiniiyorsa ileti-
sime de ge¢meyecek demektir. Bu nedenle
iletisime ge¢menin deger oldugu bir du-
rumda, kullanilan dil ve sembollerin alici-
nin anlayabilecegi sekilde diizenlenmesi ge-
rekir. Secilen kelimelerin, teknik terimlerin,
ifadelerin bagka anlamlar da tasty1p tasima-
digina; mesajin hazirlanmasinda kullanilan
kodlarin, alict tarafindan nasil anlagilacagi-

na dikkat edilmelidir.

* DPsikolojik Faktorler: Gonderen ve alict
arasindaki psikolojik unsurlar, etkili ileti-
sim kurulmasinda engel olarak ortaya ¢i-
kabilir. Kisiler arasi kiskangliklar, kontrol
edilemeyen duygusalliklar, dedikoduya da-
yali paylasimlar, 6nyargilar, giivensizlikler,
dinlemeyi bilmeyenler vb. bir¢ok durum,
iletisim i¢in gerekli olan goriiniir sartlarin
yerine getirilmesine ragmen etkili iletisim
kurulmasina engel olacakur. Ornegin ko-
nusan kisinin konugmalariyla beden hare-
ketleri birbirlerine tutarli degilse bu durum
bile iletisimden istenen etkinin saglanmasi-
na engeldir ¢iinkii isitilen ile gdriinen ara-
sindaki farklilik, alicinin anlatilanlar kabul
etmesinde de, anlaulanlar dogrultusunda
harekete gecmesinde de olumsuz bir sekilde
etkili olacakr.

* Hiyerarsik Faktorler: Biirolarda birbirle-
rine ast Ust iligkisi icinde baglanan kisiler
arasinda gerceklesen iletisimde, her kisi me-
saji kendi bulundugu pozisyona gore deger-
lendirebilir. Astlar iistlerine mesajlarini ha-
zirlarken gerekli olan tiim bilgilendirmeyi
yapmayabilirler ya da yapamayabilirler. Hi-
yerarsik kademelerin yogun oldugu yerler-
de mesajlar iletilirken her bir kademede bir
miktar degisebilir. Ustten asta dogru bilgi
akisinda gerekli filtreleme yapilmadan me-
sajlar iletilebilir. Bahsedilen tiim durumlar
farklt hiyerarsik pozisyonlarin birbirleriyle
etkili iletisime ge¢mesine engel olabilirler.

Biirolarda Etkili iletisim Yénetimi

Yonetim kavrami igin demistik ki ortak bir
amacin gerceklesmesi icin kisilerin, is birligi icinde
harekete gegmesi gerekir. Ister iilke yonetimi ister
kiiciik bir igletmenin yonetimi olsun, birden fazla
kisinin bulundugu tiim eylemlerde isleyis iletisimle

saglanir. Giinlik hayatimizda istemedigimiz kisiler-
le goriismek zorunda kalmayabiliriz ancak ¢aligma
ortamlarinda normalde bize hitap etmedigini di-
sindigiimiiz kisilerle de goriismek, ortak ¢alismak
ve dnceden belirlenmis istenilen sonuglara ulasmak
icin ugragiriz. Biirolar; 6rgiitlerin tiim islerinin nasil
yapilacagryla ilgili kararlarin alindigi, uygulamala-
rin izlendigi, verilerin islenerek kullanilabilir bilgi
haline getirildigi, isleyis icin gerekli hizmetlerin {ire-
tildigi yerlerdir. Orgiitlerin beyni durumunda bulu-
nan biirolarda, gliniimiiz kosullarina uygun olacak
sekilde hizli, kesintisiz ve etkili iletisimin hem ku-
rulmast hem de yonetilmesi gerekir.

Modern biirolarda iletisim kurulmasinin eskiye
oranla daha farkli kanallari bulunur. Elbette iletisim
tiirti olarak ge¢miste de oldugu gibi yazili, sozlii ve
beden diline dayali iletisim kullanilmaktadir ancak
bilgi, haberlesme ve iletisim teknolojisindeki gelis-
meler; uzaktan, yari zamanli, esnek zamanli ¢aligma
gibi alternatif ¢alisma programlarinin da gelisimini
saglamustir (Bakiniz Boliim 8). Bu durum modern
biirolarda, ayni fiziksel ortamlarda yasanan iletisim
tiirlerinin, sanal ortamlar {izerinden de islemesinin
oniinii agmugtr. Dolayisiyla teknolojik gelismelerin
etkisi altinda biirolarda iletisimin etkili olmast icin
nasil yonetilmesi gerektigi de giin gectik¢e 6nem ka-
zanmaktadir ¢iinkii biirolardaki etkili iletisim yone-
timi etkili ydnetimin de temel kosulunu olusturur.

—_—
dikkat

Etkili iletisim; alicinin, génderenin anlatmak

istedigini tam olarak anlamasiyla gerceklesir.

Biirolarda etkili iletisim ydnetimi, biiro igi ve
dist tiim iletisim kanallarinin sistemli bir bigimde
planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesidir. Bu-
nun i¢in iletisim aglar1 ve teknolojileriyle baglantils
yeni uygulamalarin organizasyonu, iletisim strate-
jilerinin gelistirilmesi, biiro i¢i ve dist bicimsel ile-
tisim uygulamalarinin tasarlanmasi da dahil olmak
tizere bilgi akisin1 ydnetmeyi icerir (Tripathi, 2009,
1). Bu sayede biirolar asagidaki amaglara ulasmaya
calisir (Bhatia, 2007, s. 168):

* Yoéneticilere bilgi temininin saglanmast:
Biirolarin igleyisi icin yoneticilerin gesitli
kararlar almis olmasi gerekir. Bu kararlar
dogrultusunda biiro ¢alisanlari faaliyete ge-
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cerler. Faaliyetlerin nasil ilerledigi, nerelerde miidahaleye ve takviyeye ihtiya¢ duyuldugu gibi bilgi-
ler sayesinde yoneticiler de daha dogru ve saglam kararlar alabileceklerdir.

Yonetim kararlarinin iletilmesinin saglanmasi: Hiyerarsik diizen icerisinde {ist yonetimden alt
hiyerarsik basamaklara dogru, alinan kararlarin aciklamasi ve her bir boliimiin ihtiyag duydugu
bilgilerin aktarilmasi gerekir. Eckili bir iletisim yonetimi, yonetim kararlarinin istenilen seviyede
aktarilmasini saglar.

I¢ iligkilerin kurulmasi ve siirdiiriilmesi: Orgiitiin biirolarinin arasindaki ve biiro igindeki ile-
tisim akiginin kesintisiz bir gekilde kurulmasi 6nemlidir. Bu sayede orgiit ici her tiir hiyerarsik
diizeydeki ¢alisan iliskilerinin siirdiirtilmesi ve giinliik isleyisin yiirtitiilmesi saglanir.
Koordinasyonun saglanmasi: Planlanan iglerin istenilen zaman ve verimlilikte gerceklesmesi,
biiro i¢i ve digt tiim ¢alisan faaliyetlerinin birbirleriyle uyumlu bir sekilde yuirtitiilmesine baglidir.
Bu durum ancak etkili iletisim yonetimiyle miimkiin olur.

Dss iligkilerin kurulmasi ve siirdiiriilmesi: Orgiitler, sadece orgiit igi faaliyetlerle degil dis gevrey-
le de siki ve olumlu iligkiler kurarak hayatta kalirlar. Eckili bir biiro iletisim yonetimi, drgiitlerin dis
cevreleriyle de iligkilerinin stirdiiriilmesinde ve bu iliskilerin saglamlastirilmasinda rol oynar.

Ogrenme Cikuisi

v ") 9 Y

[letisim engellerinin biirolar
arast iletisime etkileri neler
olabilir?

Giinlikk yasamdaki iletisim
yonetimiyle, biirolardaki ile-
tisim yonetimini kargilasti-

rin. Aralarindaki benzerlikleri

Giinliik yasamda i¢inde bu-
lundugunuz gruplarin farkls
iletisim ozellikleriyle karsi-
lagtyor musunuz? Nedenle-
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iliskilendirin.

rini anlatiniz.

BUROLARDA iLETiSiM TURLERI

Biirolarda iletisimin hizli ve kesintisiz olmadi-
g1 siirece istenilen etkiyi olusturmasi beklenemez
clinkii giintimiiz is yasamu icinde mesajlar, hizli ve
dogru bir sekilde iletilmedikge iletisim etkinliginin
cogunu kaybeder. Ustelik bu durum sadece 6rgiit
ici degil orgiit dist kurulan iletisimde de gegerlidir.
Bu nedenle orgiitler, iletisim stireclerini tasarlarken
ic cevrelerinde (iistler, astlar, calisma arkadaslart ve
boliimler arast iletisim) ve dis cevrelerinde (miiste-
riler, kamu ve 6zel sektdér kurum/kuruluslari, halkla
iligkiler ve medya) yer alan tiim kisi ile 6rgiitlere ula-
sabilecekleri sekilde hareket ederler (Ozkan, 2020, s.
54, 55). Sonug olarak biirolarda iletisim kargimiza
oncelikle biiro ici ve biiro dist iletisim olarak ¢ikar.

I¢ ve dis iletisimde 6ncelikle, iletisim kurulma-
st gereken kisi ve gruplarla hangi bilginin ne kadar
paylasilacagina karar verilir. Sonra sira bu bilginin

dogru iletilmesine gecer. Bu durum biiro ici ve digst
dogru iletisim kurulmasina baglidir. Dogru iletisim
kurmak icin yazili, sozlii ve beden diline dayanan
tiim araglarin mesaji destekler nitelikte calismasini
gerektirir. Ayrica iletisimin iki u¢ unsuru konu-
munda bulunan gonderen ve alicinin birbirleriyle
empati kurmasina ihtiya¢ duyulur ¢iinkii iletisim
sadece mekanik yollarla gerceklestirilse bile mesaj
ancak kargi tarafa hissettirdigi {izerinden yeterince
iyi anlagilabilir. Ornegin giinlitk hayatimizda tele-
fonda mesajlagirken bile kargi tarafa yazdiklarimizi
emojiler kullanarak destekliyor, dogru anlagilmaya
calistyoruz. Is hayatimizda gelen bir e-postada tiim
yazilar biiyiik harfler kullanilarak hazirlanmigsa aca-
ba bize bagirtyor veya kiziyor mu diye diisiiniiyoruz.

Biirolarda iletisim, bazen birbirini hi¢ tanimayan
veya az tantyan kisiler arasinda kurulabilir. Bu kisiler
arasinda dogru iletisim kurulabilmesi; beden dili-
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nin, yazili ve sozlii iletisim tiirlerinin de dogru kul-
lanilmasina bagli olacakur. Asagidaki boliimlerde
biirolarda hizli, hatasiz, yanlis anlamalardan uzak ve
tekrarsiz olacak sekilde iletisim kurulabilmesi icin
gerekli olan konular iizerinde durulacakur.

dikkat

[letisim tiirleri, sozsiiz, sozlii ve yazilt olmak

lizere {ige ayrilir.

Biiro ici ve Digi Dogru iletigim
Kurabilme

[letisim siirecinin unsurlarindan bahsederken,
dikkatinizi ¢ekmis olabilir, sadece génderen, mesaj,
kanal ve alict deyip birakmadik ¢iinkii bu unsurlar-
la iletisim degil ancak iletim gergeklesir. Oysa ileti-
simde gonderen ve alici birbirlerini tartar, tanima-
ya ve anlamaya ¢aligir. Bunun nedeni génderenin,
gondermeye deger buldugu mesajinin dogru anla-
stlmasini istemesidir. Bu nedenle mesajini, alicinin
anlayacagi bicimde sunmaya calisir. Alicinin mesajt
daha rahat anlayabilecegini disiindigii sekilde
kodlar ve daha rahat alabilecegi kanallar: seger. Ali-
c1 da mesaji1 anladigini (kabul edip etmedigini veya
ikna olup olmadigini degil) bir geri bildirimle gon-
derene aktarir. Bunu yaparken bu defa iletim siireci
alicidan gonderene dogru isler ve bu iki tarafl ile-
timle ancak iletisim gergeklesir ¢iinkii iletisim tek
taraflt bilgi aktarimi degil karsilikli iletim halidir
(Glinay, 2004, s. 240).

/\
dikkat

Gonderen ve alici arasindaki kargilikli iletim

iletisimi dogurur.

Siklikla sdylenen vakit nakittir soziinti duymusg-
sunuzdur. Is yasam1 igin, zamanin ne kadar degerli
oldugunu anlatmak igin kullanilan bu s6zde zaman
kayb1 kazang kaybiyla esdeger tutulur. Giiniimiiz
modern biirolarinda da zaman yonetimi eskiye
oranla ¢ok daha 6ncelikli bir konu héline gelmistir
(Bk. Boliim 2). Bu noktada iletisim, zamanin etki-
li ve verimli kullanilmasi icin temel unsurlarindan

birini olusturur ¢iinkii iletisimde sadece mesajlarin
iletimini saglamak degil, dogru anlamak ve anla-
stlmak 6nemlidir. Bunun icin de hem biiro icinde
hem de biiro diginda kurulacak iletisimin dogru
kurulmasi 6nem kazanir. Peki, dogru iletisim nasil
kurulur? Elbette mesajin anlagilir kodlanmasi, uy-
gun kanallarin segilmesi, giirtiltiiniin iletisimi ak-
satmayacak hale getirilmesi vb. ¢aligmalara ihtiya¢
vardir. Bunlarin hepsinin ayarlanmast i¢in de gon-
derenin alicinin durumunu, alicinin da gonderenin
durumunu anlamasi gerekir. Bu kargilikli birbirini
anlama durumu kargimiza empati kavramini ¢ika-
rir. Muhtemelen bugiine kadar siklikla duydugu-
nuz bu kavram gercekten de dogru iletisim kurul-
masinin anahtari konumundadir.

Dékmen (2005, s. 135-137) empatiyi, kisinin
kendisini karsisindakinin yerine koyarak onun
duygu ve distincelerini dogru anlamasidir seklin-
de tanimlar ve empatik davranisin tamamlanmast
icin karsidaki kisiye onu anladigimizi géstermemiz
gerektigini belirtir. Burada ozellikle tizerinde du-
rulmast gereken yerler “dogru anlamak” ve “bunu
gostermektir”’. Zaten dogru iletisim de karsimiz-
dakini dogru anlamaktan ve onu anladigimizi
gostermekten gecer. Karsimizdakini dogru anla-
yabilmek icin olaylara onun goziinden bakmamiz
gerekir ¢iinkii herkesin kendine 6zgii bir disiince
yapist, olaylara ve durumlara karsi gelistirdigi bir
bakis acist bulunur (Aytekin, 2021, 5.98). Sadece
kendi bakis acimizla, bilgi diizeyimizle ve istekle-
rimizle iletisime ge¢meye calisugimizda, karsimiz-
dakinin de ayni davranislarla bize cevap verebilme
ihtimalini gézden kagirmamaliyiz ancak bu durum
dogru iletisimi degil, sadece mesajlarin iletimini
saglayacakur.

Empati, kisinin kendisini kargisindaki ki-
sinin yerine koyarak onu dogru anlamasi
ve bunu géstermesidir.

Empati kuruldugunda kisi kargisindakinin ye-
rine geger ama bu devamli bir durum halini al-
mamalidir ¢linkii amag kargidakiyle 6zdesim (ona
benzemek) kurmak veya sempati beslemek degil,
sadece onun mesaji dogru anlayacag sekilde ileti-
sime gegmektir (Dékmen, 2005, s. 136). Modern
biirolarda iletisimde empati bu nedenle 6nemlidir.
Birbirinden ¢ok farkls kiiltiir, bilgi seviyesi, inang,

191




Modern Biirolarda iletigim Yonetimi

tutum ve degerlere sahip olan giiniimiiz ¢alisma ya-
sam1 icinde kisilerin birbirlerine benzemesine veya
sempati beslemesine degil, bu farkliliklarin zengin-
ligi icinde dogru iletisime gegmelerine ihtiyag var-
dir. Empatinin ¢alisma hayatndaki yeri asagidaki
gibi ele alinabilir (Bagdogan, 2018, 5.129-130):

*  Empati, karsidaki kisinin hakli bulunmasi
veya onaylanmasi degil, onun bakis agisty-
la diiginmek veya olaylart anlamaktr. Bu
durum iletisimin kestirilip atilmamasini
saglayacakur.

e lletisimin hizlanmast ve hatalarin azalmast
i¢in empatiye ihtiya¢ duyulur ¢iinkii cali-
sanlar arasinda catigma ve gerilimin azalma-
sini saglar.

* Empatik iletisimin gerceklesmesi onun gos-
terilmesiyle tamamlanacag; i¢in birbirlerini
anladiklarini gosteren taraflar arasinda yar-
dim etme istegi artar. Bu durum, calisanlar
arasinda is birligini gelistirir ve koordinas-
yonu artirir.

e Empati 6grenilebilir ve gelistirilebilir. Bu
durum iletisimin kalitesini bir baska deyisle
etkisini ve dogrulugunu arurir.

[letisimi dogru kurmanin anahtart konumunda
bulunan empatik iletisimin hem biiro iginde hem
biiro disinda kullanilmasi olduk¢a 6nemlidir ¢iinkii
hem uyum i¢inde hareket edilerek etkili ve verimli
olacak sekilde is tiretilmesi hem de ¢evreyle iliski-
lerin istenilen sekilde kurulabilmesi gerekir. Biiro
ici iletisim; biirolarin i¢indeki calisanlar arasindaki,
boltimler arasindaki ve merkez ile bagka yerlerde
bulunan subeler arasindaki bilgi aligverisini kapsar-
ken; biiro dist iletisim 6rgiitiin haricindeki kisi ve
orgiitlerle gergeklesecek olan bilgi aligverisini ifade
eder (Bhatia, 2007, s. 169). Tiim bu kisi ve orgiit-
lerle iletisim sozstiz (beden diline dayal), sozlii ve
yazili olarak gerceklesir.

Sozsuz lletigim

Sozsiiz iletisim, sdylenenleri isitmeden veya ya-
zilanlart okumadan gergeklestirilen iletisimdir. Ay-
rica okuma yazma veya hatta konugsma bilmeden
dahi kurulabilen bir iletisim tiiriidiir. Bu nedenle
iletisimde en deneyimli oldugumuz alant olusturur.
Ornegin daha konusmay1 6grenememis kiigiik bir
cocuga bile kas catldigt zaman iiziiliir. Deyimleri-
mize islemistir; kisilerin mutluluklari yiizlerinden
okunur. Empati kurmamiza aracilik eder ve kisi-
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ler hakkinda yorumlar yapabilmemizi saglar; yalan
soylediklerini, kendilerine giivenip giivenmedikle-
rini veya pek gostermemeye caligsalar bile sikintila-
r1 oldugunu anlariz ¢iinkii kisiler kendilerini sadece
kelimelerle degil; baslari, omuzlari, elleri, bacaklari,
bakuslari, duruglari, ses tonlari gibi beden dillerine
vuran ifadeleriyle de anlaurlar (Tengilimoglu, Atil-
la ve Bektas, 2020, 281). Biirolarda da sézsiiz ile-
tisim ¢ok onemlidir ¢linkii biiro ici ve diginda yer
alan paydaslar arasinda kelimelerle ortaya konulan
konularin kabul edilmesine, pekismesine, akilda
kalmasina, harekete gecilmesine veya bunlarin tam
tersinin olugmasina sebebiyet verir.

Sozsiiz iletisim; bazen diger iletisim tiirlerinin
oniine bile geger ve ikna olmamiza, i¢imizde bir
siiphe olusmasina, vazgegmemize ya da devam et-
memize neden olur ¢iinkii iletisim bir biitiindiir,
sadece duyduklarimiza veya okuduklarimiza da-
yanmaz ve bazen iletilmek istenen mesajlarin be-
den diline dayali olarak da aktarilmasina ihtiyag
duyulur. Ornegin “Kesinlikle {izgiin degilim.” di-
yen bir kisinin agladigini goriirsek ya da “Hi¢ me-
rak etmiyorum.” diyen bir kisinin kapiya kulagini
dayayarak etrafta sdylenenleri duymaya ¢alistigina
sahit olursak muhtemelen sézlerine degil de davra-
niglarina giiveniriz ve aslinda o kisileri tizgtin/me-
rak ediyor diye diistiniiriiz. Bu nedenle sozsiiz ile-
tisim, hem mantga hem de duygulara hitap etmesi
sebebiyle diger iletisim tiirlerine oranla daha baskin
etki kapasitesine sahip olarak degerlendirilir.

Kelime kullanmadan kurulabilen iletisime
sozsiiz iletisim denir.

Sozsiiz iletisim temelde ti¢ yerden edindigi
ifadelerden olusur. Bu sozsiiz iletisim kaynaklari-
nt agagidaki gibi siralayabiliriz (Guffey ve Loewy,
2013, s. 13-15):

* Kiginin bedeninden: Sozsiiz iletisimde hi¢

kelime kullanmadan mesajlar iletilebilir.
Goz hareketleri, yiiz ifadeleri, durus ve ha-
reketler ile aslinda gayet anlagilir bir sekilde
iletisim kurulabilir. Kisilerin gézlerinden
korku, giiven, hayranlik, sevgi, stres ve daha
birgok duygusu okunabilir. Yine yiizlerin-
den gerginlikleri, sinirlilikleri, sagkinliklari
vb. anlagilir. Bir kisinin durusundan ozgii-
venli mi yoksa utanga¢ m1 oldugu sdylenebi-
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lir. Ornegin ebeveynler gocuklarinin bir ya-
ramazlik yapip yapmadiklarini yiizlerinden
veya duruglarindan hemen anlayabilirler.

Zaman, mekan ve bélgeden: Gonderen ve
alict arasinda iletisimde, mesajin kodlariyla
bir bagka ifadeyle o mesajin hazirlanmasi ve
¢oziimlenmesi siirecinde taraflara bilgi ve-
ren {i¢ dis unsur bulunur. Taraflarin iletisim
sirasinda  birbirlerine ayirdiklar1 zamanin
siresi genellikle birbirleriyle ne kadar ilgili
olduklarini ve o iletisim siirecine ne kadar
onem verdiklerini gosterir. Ornegin bir is
toplantisinda 6nemsiz bir mevzu olarak
gordigiimiiz konular tizerinde ¢ok durma-
yiz veya duruldugunu gordiigiimiizde sikilir
ve konuyu kisa kesmeye calisiriz. Iletisimin
gerceklestirildigi mekan da mesaj hakkinda
ek bilgiler sunar. Iletisimin kuruldugu yer-
deki mobilyalar; yerlesme diizeni, kullani-
lan renkler vb. unsurlar, mesajin resmiyeti
hakkinda da bilgi verir. Iletisim sirasinda
taraflarin birbirlerine ne kadar yakin mesafe
durabildikleri de mesaj hakkinda bilgi ve-
ren bir bagka durumu olusturur. Ornegin
herkesin mahrem alan olarak gérdigii bir
bolgesi bulunur. Yakin aile bireylerimiz,
sevgilimiz, dostlarimiz gibi ¢ok yakin gor-
digiimiiz kisilerin bulunmasina izin ver-
digimiz bu bélgedeki iletisim tiirii, resmi-
yetten uzak, rahat ve acik olarak kurulur.
Kendimizi yakin gérmedigimiz kisilerin ise
bu bélgeye girmelerinden rahatsiz oluruz.

Goriiniimden: [letisimde kisilerden me-
sajin goriiniimiine kadar, gériiniimden ol-
dukea fazla etkilenilir. Bu durum yine soz-
stiz iletisimin bir pargasi olarak kabul goriir.
Kisilerin dis goriintimlerinin 6zeni ve diize-
ni, taraflar arasinda veri olarak alinir ve ge-
len mesajlarin ne kadar giivenilir, gergeki,
potansiyel vadettigi hakkinda kararlara etki
eder. Bu durum mesajlarin gériintiimii icin
de gegerlidir. Bir e-postanin veya zarfin 6ze-
ni ve diizeninden, dil bilgisi kurallarina uy-
gunlugundan vb. unsurlardan yola ¢ikarak
mesajin rutin mi yoksa 6nemli mi oldugu
anlagilir. Ornegin resmi biirolarda sadece
ilgili kisiler tarafindan okunabilecek gizli
yazilarin oldugu evraklar teslim edilecegi
zaman, evrakin/postanin iizerinde kirmizi
renkle yazilmis bir gizlilik ibaresi bulunur.

Bu ibare sayesinde kisi daha evraki eline
aldig1 zaman igindeki mesajin giinlitk veya
rutin bir bilgi icermedigini anlar.

—

dikkat
Sézsiiz iletisim beden hareketlerinden; ileti-
sim i¢in kullanilan zaman, mekin, bélgeden
ve dis goriiniimden ¢ikarilan ifadeler aracili-

giyla gerceklesir. /)

S

ozstiz iletisim kurulurken dikkat edilmesi gere-

ken birtakim 6zellikler bulunur. Bu 6zellikler (Busi-

ness

Communication for Success, 2015, s. 332-338);

Sozsiiz iletisim akiskandir: Yazili ileti-
simde tstiinde disiintip taginarak mesajlar
uzun bir siire icinde olusturulabilir. Sozli
iletisimde ne anlatilmak istendigi konusun-
da uzun uzun konusulabilir. Ancak sozsiiz
iletisimde karg: tarafin beden diline ait gor-
diigii ipuglart ne denmek istedigi hakkinda
anlik bilgiler olusturacaktir. Bu nedenle geri
doniilemez bir yapist bulunur. Dolayisiyla
iyi takip edilmesi, arada bosluklar birakma-
dan gozlenmesi gerekir.

Sozsiiz iletisim hizlidir: Bu iletisim tiirtinde
duygu ve diistinceler anlik olarak beden diline
dokiildiigii icin, genellikle daha farkina varil-
madan kargi tarafa bu bilgiler verilmeye bas-
lanuir. Bu nedenle alicilar gonderenin bekledi-
ginden daha fazlasini gérebilir ve duyabilir.
Sozsiiz iletigim sozlii iletisimi pekigti-
rebilir veya degistirebilir: Beden diline
yansiyan ifadeler sozlii iletisimi desteklerse,
daha ikna edici ve harekete gegirici hale ge-
lir. Tam tersi durumlarda ise séylenen soz-
lerin tesiri kalmayacak ve kurulan iletisimin
bosa gitmesine neden olacaktir. Bu nedenle
sozlii iletisim sirasinda, beden dili ifadeleri-
ne de 6zen gosterilmelidir.

Sozsiiz iletisim her yerdedir: Sadece belir-
li bir biiro ortaminda degil, ¢alisma ve 6zel
hayatin her yerinde sozsiiz iletisim kurulur.
Diinyanin farklt bolgelerinde ayni beden
dili ifadeleri ayr1 anlamlara gelebilir ancak
bu iletisim tiirii giiniin her saati kurulmaya
devam edilir. Bu nedenle kesintiye ugratl-
maya imkan vermeyen bir yapiya sahiptir.
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Sozsiiz iletisim belirsizliklere neden ola-
bilir ama tamamlayicidir: Sozsiiz iletisim
bazen kafa karistirict isaretlere sahip olabi-
lir. Bu durumda beden dilinin ne anlama
geldiginin anlagilmasina yardimer olacak
ipuglarindan [letisim
icinde bulunulan kisiler hakkindaki 6n bil-
giler bu durumda iletisime yardimci olur.
Bu bilgileri de kullanarak sozsiiz iletisim
ifadeleri degerlendirilmelidir.

yararlanilmalidir.

Sozsiiz iletisim kasitli veya kasitsiz olabi-
lir: Kisiler, iletisim yeteneklerine ne kadar
hakim olurlarsa olsunlar, yorgunluk, kiz-
ginlik, aglik vb. durumlarda beden dillerine
hakim olamayabilirler. Bu nedenle kisiler
anlatmak istediklerini beden dilleriyle des-
teklerken, bazen anlatmak istemediklerini
de ortaya koyabilirler. Kisilerin bu kasitsiz
bir sekilde belirctikleri ifadeler de iletisim
sireci iginde dikkatle gozlemlenmelidir.

Sozsiiz mesajlar duygular: ve tutumlar:
iletir: Sozstiz iletisim sozlii iletisimi pekis-
tirebilir veya degistirebilir demistik. Bunun
nedeni kisilerin duygularini ve tutumlarini
aninda ve genellikle tizerinde diisiinmeye

Yasamla iliskilendir

Lie to Me Dizisi

“Bir insan on dakikada ortalama kag kez yalan séyler?” sorusu ile yola ¢ikan Lie to Me, Dr. Ligh-

firsat bulamadan hareketlerine dokmelerin-
den kaynaklanir.

Sozsiiz iletigim sozlii iletisime oranla
daha etkilidir: “Ayinesi istir kisinin lafa
bakilmaz” soziinii isitmis olabilirsiniz. Bu
soz kisilerin ne konustugundan ziyade ne
yapuklariyla degerlendirilmeleri gerektigi-
ni sdyler. Beden dili tam olarak bu duru-
mu yansitr. Kisilerin hareketleri séyledik-
lerinden daha etkili olacak sekilde iletisime
yansir.

Gonderen alia iligkisinde sozsiiz iletigim
anahtardur: Iletisim siirecinde ilk izlenim-
ler genellikle o siirecin iyi veya kotii ama
etkilenmesine neden olur. Bu izlenimler
yanlis olabilir ancak iletisime bir gekilde
katkida bulunur. Bu nedenle gonderenin;
hareketlerinin ve dig goriiniisiintin de ilet-
mek istedigi mesajinin bir pargasi oldugunu
unutmamast gerekir. Clinkii sdzsiiz iletisim
ogeleri iletisimin amacina katkida buluna-
bilir veya bu amaci sekteye ugratabilir. Bu
durumun farkinda olarak ve beden diliyle
ilgili pratik yaparak, daha bilingli ve kont-
rollii hareket etmek saglanabilir.

tman ve ekibinin yalanlari ortaya ¢ikartma siirecini konu alan, psikolojik agirlig1 da olan bir yapim. Her
boliimde, yeni davalar, yeni yiizler ama benzer yalanlar ile miicadele eden Lightman Grup, beden dilini
ve yliz ifadelerini okuyarak yalanlari analiz ediyor, siradan vatandaglardan hiikiimetin askeri birimlerine
kadar her tiirlii ¢6ziimsiiz vakay: ele aliyor. Amerikali Davranis Bilimcisi Paul Ekman’in hayatindan
yola ¢ikarak yaraulan dizide, yonetmen Quentin Tarantino'nun sevdigi oyunculardan Tim Roth, Dr.
Lightman karakteriyle basrolde karsimiza ¢ikiyor. The Unit (Vahan Moosekian ve Kurt Moritz), The X
Files (Daniel Sackheim), Shark (David Nevins) 24 (Brian Grazer) gibi televizyon efsanesi olan dizilerin
yapimcilarinin ortak galismasiyla kotarilan Lie to Me, dram ve gerilimin ustaca dengelendigi, bagimlilik
yaratma potansiyeli yiiksek bir dizi.

Kaynak: https://www.beyazperde.com/diziler/dizi-4073/

Sozlii iletigim

Kisilerin kullandiklar: sozsiiz iletisimin de destegiyle kendilerini daha rahat ve hizli ifade edebildikleri

sozlii iletisim, gerek yliz yiize gerek teknolojik araglar vasitastyla mesajin sozlii olarak iletildigi bir iletisim
tiirtind olugturur. S6zlii iletisim igin illa ayni fiziksel ortamda bulunmaya gerek yokrtur. Telefonda veya in-
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ternet araciligtyla gerceklestirilen sanal bir toplan-
tida da ortak bir dil kullanilarak sozlii iletisimden
yararlanilir. {letisimin kiiltiirel tarihine bakildigin-
da oncelikle sozlii kiiltiiriin, sozlii dil Griinlerinin
ve sozlit edebiyatin (destanlar, maniler, atasozleri,
asik edebiyat gibi) olustugu goriiliir (Giinay, 2004,
s. 90). Giiniimiizde de orgiitlerin kendilerine ait
gelistirdikleri dilleri bulunur ¢iinkii her 6rgiitiin
digerlerinden ayrilmasini saglayan bir kiiltiirii var-
dir. Dolayistyla bu durum orgiitiin diline de yansir.
Modern biirolarda sozlii iletisimde orgiit kiiltiiriine
uygun mesajlar hazirlanmasi, kiiltiiriin korunmast
ve aktarilmasi siirecinde de etkilidir.

N\
Lmi,
dikkat

Sozlit iletisimde sozsiiz iletisimden de yarar-

lanarak geri bildirim almak kolaylasir. Bu du-

rum iletigimin etkililigini artirir.

Sozlii iletisimde konusma temel unsur oldugu
icin ses ve anlaim 6nem kazanir (Tengilimoglu,
Atilla ve Bektas, 2020, 281). Bu nedenle en az an-
laulan konugulanlar kadar sesin netligine, sidde-
tine, diksiyona, konusmanin vurgusuna, tonuna,
duraklamalara da dikkat edilmesi gerekir ¢tinkii
bu iletisim tiirinde ne anlatuldigs kadar nasil an-
latldigr da 6nemlidir. Ayrica biirolar her zaman
sevdigimiz, naz ¢ekip/yapabilecegimiz kisilerden
olusmaz. Birbirinden ¢ok farkli o6zelliklere, dii-
stincelere ve inanglara sahip olan kisilerle beraber
calisarak, etkili ve verimli is tiretilmesi gereken bii-
rolarda, iletisimin taraflart birbirlerine hitap eder-
ken de dikkatli davranmalidir. Bu noktada sozli
iletisimde herhangi bir sorun kargisinda suglayict
veya yargilayici olabilen “sen dili” yerine gerekli so-
rumlulugun alindig1 “ben dilini” kullanmak faydal
olur (Aytekin, 2021, s. 17). Ornegin bir konu hak-
kinda bilgilendirme yaparken, séziiniizii siirekli ke-
sen meslektaginiza “Soztimii kesme.” veya “Kabalik
ediyorsun.” demek yerine, “Sik stk soziim kesilince
anlatacaklarimda unuttugum yerler kalabiliyor.”
veya “Soziim sik sik kesilince rahatsiz oluyorum.”
demek duygulariniza karsidaki kisiyi de ortak ede-
rek iletisimin kolaylagmasini saglar (ayni).

Sozli iletisimin en biiyiik faydalarindan biri;
iletisim sirasinda karsidaki kisi ve topluluklarin

distincelerini hizli, samimi ve genellikle dogru bir
bi¢cimde anlamaktan gecer. Bu durum geri bildiri-
min hizlt olmasindan kaynaklidir ancak ayni anda
cok kisiye ulagilamamast ve herkeste ayni etkinin
saglanip saglanamadiginin tam bilinememesi sozlii
iletisimin stkinuli yanlarini olusturur (Topaloglu
ve Kog, 2016, s. 197). Yine de bire bir iletisimdeki
kolaylastirici etkisinden dolay: biirolarda kullanil-
masi gerekir. Ayrica sozlii iletisimde etkiyi artrabil-
mek i¢in konugmacilarin kendilerine sormas: gere-
ken bazi durumlar vardir. Asagida da belirtilen bu
durumlar sayesinde, sozlii iletisimin sahip oldugu
stkintilar giderilebilir (Yiiksel, 2019, s. 135):

*  Soylenenlerin alicilar tarafindan kolayca an-
lasilmast

* Diisiincelerin agik ve etkili bir bigimde be-
lirtilebilmesi

* Diksiyon yanliglarinin yapilmamasi
*  Gonderenin sesini diizgiin kullanabilmesi

* Canli ve dikkat ¢ekici bir konugsma yapila-
bilmesi

o Sozsiiz iletisimden destek alirken yapma-
ciklik hissi uyandirilmamasi

* Alicilarin dikkatini dagitmamak i¢in gerek-
siz ayrintilardan ve laf kalabaligindan kaci-
nilmast

* Anlaulanlara  6ncelikle konusmacinin

inanmasi

»  Sozlerin bagka anlamlara gelmeyecek sekilde
segilmesi, amagtan ve konudan sapilmamast

Yazili iletisim

Yazi; kisilerin kendilerini kanitlamak, yapilacak-
lart unutmamak, mesajlarin iceriginin degismesini
engellemek gibi sebeplerle kullandigi ve “her nes-
le kullanabilmesi icin 6gretim verilmesi gerektigi,
nispeten yakin tarihin bir teknolojisi olarak geger”
(Britannica, 2021). Yazil iletisim denildiginde de
mesajlarin yazili sekil, isaretler ve kelimelerle ile-
tilmesi kastedilir. Biirolarda da siklikla kullanilan
yazili iletisim, biiro iginde 6rgiit politikalarina ve
uygulamalarina kesinlik anlami katan, ¢alisanlar ve
boliimler arasi koordinasyonun resmiyetini sagla-
yan; biiro disinda orgiit imajini koruyan, is yapma
politikalarint netlestiren, orgiitiin tiizel kisiligini
saglamlastiran ve faaliyetlerin kesintisiz siirmesini
saglayan bir islev goriir (Bhattacharjee, 2012, s. 88).
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—_—
dikkat
Yazili iletisim biirolarin islemlerinde kanit ni-
teliginde kullandigy iletisim tiiriidiir.

Teknolojideki gelismeler ve 6rgiitlerin bitytime-
siyle birlikte giderek daha yaygin olarak kullanilan
yazili iletisim, giintimiiz modern biirolar: ve 6rgiit-
lerin resmi iglemleri icin de hayati 6neme sahiptir
clinkii yazinin diger iletisim tiirlerinin saglayama-
dig1 bazi 6zellikleri bulunur. Cesitli kisitliliklar: da
berberinde getirmesine ragmen asagida da sirala-
nan bu 6zellikler, biirolarda yazili iletisime neden
ihtiya¢ duyuldugunu agiklar niteliktedir (Kiiciik,
2014, s. 80; Alkan, 2016, s. 46-47):

*  Mesajin ve etkisinin kalict olmasi

*  Mesajin herhangi bir anlam kargasast olus-
turma riskine karsi {izerinde diisiiniilerek
hazirlanabilmesi

o Sozsiiz ve sozlii iletisimde gonderici mesajin
olusturdugu anda alicinin da almas: gibi bir
durum olusmaktadir. Yazili iletisimde bu du-
rum olmadifs icin mesajin olugturulma asa-
masinda degjsiklikler yapilmasina izin vermesi

*  Mesajin oldugu gibi aktarilmasi

e  Gelecekte de kullanilmak iizere iletisimin
kalict olarak kaydedilmesi, bu sayede mesa-
jin unutulmasinin engellenmesi

* Uzun mesajlarin aktarilmasinda sikint ya-
sanmamast

*  Mesajlarda degisiklik yapilma riskinin en
aza indirilmesi

*  Cok sayida kisiye mesajin oldugu gibi ulas-
tirabilmesi

* Herhangi bir anlagmazlik durumunda yasal
kanit olarak kullanilabilmesi

* Kisiler ve kurumlar aras1 baglayici ve giive-
nilir bir iletisim tiir{i olarak kullanilabilmesi

Yukarida bahsedilen 6zellikler yazili iletisimin
iyi yanlarini gdsterirken aslinda bazi sinirli yonleri-
ni de gosterir. Kiiciik (2014, s. 80) bu ydnleri soyle
ifade etmistir:

*  Mesajin istenmeyen Kkisilerin eline ge¢me
riski bulunmast durumu vardir. Bu durum
iletisimin gizliligin ve mahremiyetin zede-
lenmesine yol agabilir.
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* Yazliiletisimde mesajlar hazirlanirken alici-
nin yanlig anlamamas i¢in uygun kodlarla
hazirlanmasi gerekir. Bu nedenle mesajlarin
hazirlanmasi uzun siirebilir ve iletisimden
elde edilmek istenen hiz1 azaltabilir.

*  Yazli iletisim diger tiirlere gore maliyetlidir
clinkii iletisimin saglanmasi icin baski ve
dagitim gibi masraflara neden olur.

* Resmi iletigim tiirii olarak kullanildigs i¢in
biirokrasiye ve formalitelere uygunluk agi-
sindan baskilara yol acar.

Yukarida bahsedilenlerin haricinde yazili ileti-
simin bir diger zorlugu da geri bildirim alma sira-
sinda yaganir. S6zsiiz ve sozlii iletisimde geri bildi-
rim aninda edinilebilir. Yanlis anlamalar, mesajlar
sonucunda ortaya ¢tkan soru isaretleri hemen ¢6-
ziimlenebilir. Hatta bahsedilen iletisim tiirlerinde
gonderen, alicinin tepkilerini kendisi de gozlem-
leyebilir ve mesajini daha iyi aciklayabilmek veya
kuvvetlendirebilmek adina gerekli onlemleri es
zamanlt olarak alabilir. Ayrica yazili iletisimin et-
kililigi, gonderenin mesajini olusturma becerisine
dogrudan baglidir. Alicinin, gonderene karsi empa-
ti kurma imkani oldukea sinirlt oldugu icin iletisi-
min kalitesi gogunlukla génderenin kendisini ifade
etme becerisine gore sekillenir.

—_—
dikkat
Yazili iletisimde alicidan geri bildirimin geg ali-
nabilecegi goz 6niinde bulundurulmalidir. Bu
nedenle yazili iletisim hangi konuda gergekle-
siyorsa, o konunun anlagilmasinda eksik nokta

birakmayacak sekilde mesajlar hamrlﬂ)

Biirolarda yazili iletisim incelendiginde internet
sitelerinden, e-postalara, telgraftan mektuplara, soz-
lesmelerden, faksa kadar bircok ara¢ ve yolla karsi-
lagtlir. Iletisim ve haberlesme teknolojisi gelistikce
giiniimiiz modern biirolarinda telgraf ve faks gibi
araglarin, giderek azalan oranda kullanildigini bili-
yoruz ancak yazili iletigim halen biirolarin en 6nem-
li iletisim tiirlerinden birini olusturuyor. Bu nedenle
modern biirolarda yazili iletisim kurulurken dikkat
edilmesi gereken bazi durumlar s6z konusudur.

Bunlar sirasiyla (Gopal, 2009, s. 145-146):
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*  Konu ve amag agtk olmalidur. Iletisimin bilgilendirme mi, is birligi istegi mi, bilgi ihtiyaci m1 vb.
gibi ne ile ilgili ve iletisimin sonucunda ne istendigi agikga bildirilmelidir.

* Tiim bilgiler konu ve amagla ilgili olmalidir: Yazili iletisimin sikici ve zaman kaybettirici bir duru-
ma dénitismemesi icin gereksiz ayrinulardan uzak bir sekilde yiirtitiilmesi gerekir.

* Fikirler gruplandirilmali ve mantkl: bir sekilde sunulmalidir: Karg: taraftan geri bildirimi zama-
ninda alma konusunda sikintilar yasanabilecegi icin, mesajlar kafa karistirict olmayacak ve okun-

dugunda ¢abuk anlagilacak bir sekilde hazirlanmalidur.

*  Gerekli tiim bilgiler dahil edilmelidir: Yazili iletisimin amacina ¢abuk ulagabilmesi ve harekete geci-
rici olabilmesi i¢in, mesajla ilgili soru isareti olusturacak bosluk birakilmamasi gerekir. Bu nedenle
mesajlarin 5N 1K olarak adlandirilan ve “Ne, Neden, Nasil, Ne zaman, Nerede ve Kim” sorularina
cevap veren bir yapida olmasina dikkat edilmelidir.

Sozstiz iletisim  biirolarda
verimli ¢aligmaya nasil etki
eder?

Ogrenme Ciktisi

—

Empatinin 6rgiitiin i¢ ve dis
cevresindeki roliinti karsi-
lastirin. Aralarinda ne tiir

benzerlikler ve farkliliklar

olabilecegini degerlendirin.

Giinlikk yasamda kurma-
y1 tercih ettiginiz iletigim
tirit hangisi? Nedenlerini
paylasiniz.

MODERN BUROLARDA
ELEKTRONIK ILETISIM

KULLANIMI

Teknolojik gelismelerin kisilerin 6zel, sosyal veya
calisma hayatlarinda degisikliklere neden oldugunu,
kendi yasamlarimizdan da rahathikla gorebiliyoruz.
Mobil telefon, bilgisayar, internet gibi iletisim ve ha-
berlesme alaninda ortaya ¢ikan teknolojik gelismeler,
bazen 6nce resmi kuruluslarda bazen de 6nce sosyal
hayatta kullanilmaya baglaniyor ama muhakkak ca-
lisma hayatinda da yerini aliyor. Ornegin biirolarda
sabit telefonlar, basili evrak, yiiz yiize toplantlar vb.
aracithgiyla kurulan iletisim tiirleri (sozsiiz, sozlii ve
yazil1), teknolojik ilerlemeler sayesinde giderek artan
oranda elektronik araglar aracihigiyla gergeklestiriliyor.

|
AR
dikkat

Teknolojik ilerlemeler sayesinde sdzsiiz, sozlii

ve yazili iletisim elektronik araglar sayesinde
sanal ortamlara taginabilir hale gelmistir.

Cok degil bundan 30 yil ncesine gitsek ve bii-
rolarda iletisim siirecini incelesek karsimiza yine ile-
tisimin ¢ok énemli oldugu ¢ikar ancak o zamanki
iletisim araglarinin, giiniimiiz kosullarinin gerek-
tirdigi hiz ve siirekliligi saglama konusunda ¢esitli
kisttlara sahip oldugu goriiliir. Ornegin bir toplan-
tda gegen onemli konularin ve alinan kararlarin
yazili hale getirilmesi ve gerekli yerlere aktarilmast
icin yonetici asistanlarina, bir evrakin ilgili kisilere
iletilmesi igin ¢ogalulmasina ve dagiulmasina, saat
farkinin fazla oldugu bir iilkeyle is yapiliyorsa bir
telefon goriismesi icin biirolarda ge¢ saatlere kadar
beklenilmesine ihtiyag duyulurdu (O’Neil, 2018).
Giintimiiz teknolojik kosullar1 bu noktada biiro ¢a-
lisanlarina, diisitk maliyetli, hizly, kesintisiz ve kolay
saklanabilir bir iletisim stireci saglar.

J Elektronik iletisim, taraflar arasinda me-
sajlarin elekeronik kanal araciligyla tagin-
digy iletisim siirecidir.
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Elektronik iletisim; mesajlarin elektronik kanal
aracihigyla iletildigi siire¢ olarak tanimlanir ve bu
iletisimde de sozsiiz, sozlii ve yazili iletisim kullani-
lir ancak bu defa bahsedilen iletisim tiirleri elektro-
nik yol ve araglar yardimiyla gerceklestirilir. (Ten-
gilimoglu, Atilla ve Bektas, 2020, 284). Modern
biirolarda da giin gegtik¢e daha fazla WhatsApp,
Telegram, Signal, BiP gibi uygulamalarla haber-
lesilmekte ya da Zoom, Microsoft Teams, Google
Meet, Skype gibi programlarla toplantilar yapil-
maktadir. Bu sayede modern is diinyasinin kesinti-
siz ve hizl bilgiye ulagma istegine uygun c¢aligmalar
ortaya ¢tkar. Asagidaki béliimlerde bahsi gecen ha-
berlesme ve toplanti araglarinin modern biirolarda
kullanimina daha ayrintli olarak bakilmistir.

Elektronik Araclarla Haberlesme

Modern biirolarda her gecen giin WhatsApp,
Telegram, Signal, BiP gibi anlik mesajlagmay1 sag-
layan uygulamalarin kullaniminin artugs gériliir.
Bahsedilen uygulamalar; nerede olundugu fark
etmeksizin (evde, biiroda, disarida vb.), iletisimin
yedi giin 24 saat kesintisiz ve hizli bir sekilde ger-
ceklesmesini sagladig icin giiniimiiz modern biiro-
larinda da siklikla kullanilir. Bu uygulamalar, ¢ev-
rim ici iletisim kurulmasina aracilik eder ve sanal
ortamda diger kisi veya kisilerin varligina dair fikir
edinilmesini saglar (Strongman, 2018, s. 91). Nor-
malde orgiitlerde e-posta kullanimi daha yaygin-
ken, bu uygulamalarin hizi, duygular: da yansiema-
ya imkan saglayan gesitli yiiz ifadeleri ve resimleri,
karsidaki kisilerin mesaji aldiginin gériinmesi ve
onlarin da aninda iletisime ortak olmasi gibi 6zel-
likleri sayesinde, is diinyasinda da giderek artan
oranda kullanilmalarina yol agmustr.

internet

WhatsApp’a https://www.whatsapp.com/ adresinden;
Telegram’a https://telegram.org/ adresinden,
Signal’e hteps://signal.org/tr/ adresinden ve

BiP’e https://bip.com/tr/ adresinden ulasabilirsiniz.

Mobil telefon teknolojisi araciligiyla hayata ge-
cen bu mesajlasma uygulamalari, popiiler ve ucuz
olmalart sebebiyle biirolarda da kullanilir ve ile-
tisimi hizli ve esnek bir hale getirir (Bhatt, 2015,
s. 98). Bu uygulamalar, kullanicilarina mesajlarin
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iletebilecekleri kisi listesi olusturmasina ve ekranla-
rinda listelerindeki kisilerden gelen mesajlar1 aninda
gormelerine imkan saglayan bir teknoloji olarak ta-
nimlanabilir (Uzun ve Ulugay, 2017, s. 218). Bu-
nun igin akilli telefondan veya internete bagl bir
bilgisayar ya da tabletten uygulamalarin indirilmesi
ve kurulmast yeterlidir. Uygulamalar ile kullanicilar
birbirlerine ticretsiz olarak mesaj, belge, fotograf, vi-
deo, konum ve ses kayitlart génderebilir; birbirlerini
arayabilir, belirli sayida kisiyle telekonferans veya vi-
deo konferans diizenleyebilirler (VIKIPEDI, 2021).

/\
dikkat

Anlik mesajlasmaya imkin veren uygulama-

lar ile sadece yazili iletisim degil, sozlii ve s6z-
stiz iletigimin ger¢eklesmesi de saglanir.

Uygulamalarin sundugu ozellikler ile biiro ¢a-
lisanlari, ofis ve masalarinin bulundugu yerden ba-
gimsiz olarak istedikleri yerde ve zamanda iletisime
gecebilir, birden fazla kisiyle aninda goriisebilir, hiz-
I geri bildirimler alabilir ve verebilir, bilgi ve belge
paylasimi yapabilir, tstelik tiim bunlari fiziksel si-
nirliliklara takilmadan  gergeklestirebilir. Bunlarin
yaninda kullanicilara her farkls is i¢in kendi ¢alisma
gruplarint kurmalarina izin verir, gruplarin toplant
ve etkilesimlerinin koordinasyonunu saglar ve per-
sonel yonetimini destekler (Uzun ve Ulugay, 2017,
s. 222). Tiim bu olanaklar sayesinde biiro ¢alisanlar
ve orgiitler sira dist durumlarda (salgin hastalik gibi
uzun siireli afetler, olumsuz hava sartlarindan dolay1
bir araya gelememe durumlari gibi) bile etkili bir ile-
tisimle biiro faaliyetlerini yerine getirebilirler.

Bu tiir uygulamalarin sagladigs siireklilik hali ga-
lisanlar icin rahatsizlik verici bir duruma da dénii-
sebilir. Baskalar: tarafindan izlenmek, mesai saatle-
ri disinda da gelen bildirimlerle ugrasmak (Gopal,
2009, s. 63), gereksiz ve fazla iletiyle kargilagmak
s6z konusu olabilir. Ayrica iilkemizde 6 Temmuz
2019 tarihinden itibaren kamu kurum ve kurulus-
larinda yabanct menseili uygulamalarin kullani-
mina izin verilmemektedir (Resmi Gazete). Buna
gbre bu tip anlik mesajlasma uygulamalarinin ge-
sitli gizlilik ve gilivenlik sorunlarini da beraberinde
getirdigi s6ylenebilir. Bunlara ek olarak internette
yasanabilecek kesintiler veya yetersiz ¢ekim kalitesi
gibi sorunlar ¢aliganlari yorabilir ve haberlesmeyle
iletisimin dniine bir engel olusturabilir.
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Yasamla iliskilendir

WhatsApp’ta kavimler gogii: Kullanicilar Telegram, Signal ve BIP’e gegiyor

Uygulama magazasinda ilk siraya yerlesen Telegram'1, Signal ve BIP takip etti. Signal Elon Musk’in
tavsiyesinin ardindan 2 giin i¢inde 100 bin, BiP ise son 24 saatte 1 milyondan fazla indirme ald:. Yillar
icinde sosyal ag devlerinin kullanici verilerini toplama ve igleme yontemleriyle ilgili pek ¢ok yaz1 yazdik.
Ancak kullanicilarin biiyiik ¢ogunlugu simdiye kadar veri giivenligi ve gizliligi konusunda énlem al-
maya yanagsmadi. WhatsApp'in bu hafta duyurdugu gizlilik politikast ise; belki de yillar 6nce baglamas:

gereken bir kaygiyr giindeme tagidi.
WhatsApp ne istiyor?

WhatsApp'in 8 Subatta yayina alacag gizlilik politikasi, Facebook ve WhatsApp verilerini birlestirecek.
Bu birlestirme ile kullanicilar Facebook Pay gibi Facebook servislerini WhatsApp'ta kullanabilecek. Bununla
birlikte Facebook ekosisteminden reklam ve tanitim igerikleri de WhatsAppta gosterilmeye baglayacak. 4
Ocak’ta giincellenen Gizlilik Ilkeleri'nin tamamint WhatsApp yardim merkezinden inceleyebilirsiniz.

Kullanicilarin yeni uygulama arayisi

WhatsApp bu hafta yayinladig: bir bildirimle kullanicilara Giincellenen Gizlilik Ilkesi’ni kabul
veya reddedilmesi i¢in 8 Subat’a kadar zaman tanidi. WhatsApp'in yeni gizlilik ilkelerini kabul etmeyen
kullanicilarin bu tarihten itibaren WhatsApp’t kullanamayacagini da belirtelim.

WhatsApp'in verdigi tiltimatom, sosyal aglarda ve kullanicilar arasinda ses getirdi. Kullanicilar
WhatsApp disinda yeni alternatifler aramaya bagladi. Yeni ve giivenli bir uygulama arayan kullanicilar,
baska uygulamalar1 indirmeye ve WhatsApp’1 silmeye bagladi.

Kaynak: https://webrazzi.com/2021/01/10/whatsapp-ta-kavimler-gocu-kullanicilar-telegram-signal-

ve-bip-e-geciyor/

Elektronik Araclarla Toplanti

Toplants; bir konuyu gériismek, bilgilendirmek,
¢oziime kavusturmak vb. amaglarla birden fazla
kisinin bir araya gelerek, konular hakkindaki fikir-
lerini ortaya dokmeleri, bakis acilarini aktarmalari
ve gerektiginde karar almalari icin yapuklari goris-
melerdir. Orgiitlerde toplantilar bigimsel iletisimin
en giizel 6rneklerinden birini olusturur ¢iinkii top-
lantilar 6nceden belirlenmis konular, zaman dilimi
ve calisanlar arasinda gergeklesir ve toplantiyla ilgili
bilgiler (alinan kararlar, belirtilen uyarilar, izlenecek
konular gibi) kayit altina alinarak saklanir. Tiim bu
isler orgiit icinde 6nceden tasarlanmig bir iletigim
diizenine sadik kalarak yapilir. Elektronik araglarla
yapilan toplantlar veya bir diger adiyla e-toplantlar
da yine ayni islemlerin gerceklestigi ancak gelenek-
sel olarak ayni fiziki ortamda yiiz yiize yapilan go-
riismeler yerine elektronik bir ortamda 6zel yazilim
paketleri araciligtyla bir araya gelindigi durumlardir
(Acar ve Kilig, 2014, s. 37-38).

E-toplanti, ayni fiziki ortam yerine elekt-
ronik yol ve araglar yardimiyla kisileri
farkls yerlerdeyken de bir araya getiren ve
yiiz yiize goriistiiren toplanti tiiriidiir.

Elektronik haberlesme konusunda oldugu gibi
e-toplantilarda da kisiler; yer ve zaman fark etmeden
hizlt bir sekilde bir araya gelebilir. Ustelik bu kati-
limeilar, sadece sozlii ve yazili iletisimden degil, bir-
birlerinin beden dillerini gérerek sozsiiz iletisimden
de yararlanir. Bu sayede olusan aninda geribildirim
imkany, iletisimin etkisine katk: saglar. Tabii ki bu
noktada kesintisiz bir bigimde baglanarak bir araya
gelmek 6nemlidir. Bunun haricinde e-toplantilarda
da geleneksel toplantlarda oldugu gibi iyi planlan-
mus bir icerige, calisanlar arasi verimli iletisime ve
toplanti sonucunda etkili kararlar alinmis olmasina
ihtiya¢ duyulur. Bu ozellikler dikkate alindiginda
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e-toplanularin, kullanim kolayligt ve gerceklestiril-
mesi icin gerekli cihazlarin temini haricinde, biiro-
lar icin geleneksel bir toplantidan farkl: bir islevi
olmadig; goriiliir.

Orgiitlerin yonetim kurulu toplanulari gibi
kanuna dayali ve biiyitk kapsamli e-toplanulari
icin ¢oklu ses ve goriintii aktarimina imkan tani-
yan, kisilerin goriis ve 6nerilerini aktarabilecekleri,
gerekirse oy kullanabilecekleri ve toplanti sonucu
alinan kararlar giivenli elektronik imzalar1 ile im-
zalayabilecekleri, 6rgiitiin kendisi tarafindan veya
disaridan bir firma araciligiyla kurulan bir toplant
sistemine sahip olmast gerekir (Baylan, 2020) an-
cak yasal agidan giivenli elektronik imzanin kul-
laniminin gerekli olmadigi durumlarda biirolar,
e-toplanulart icin halihazirda var olan programlari
segmekte ve ¢ok diisiik maliyetler ve esneklikle bu
platformlardan yararlanabilmektedir. Zoom, Mic-
rosoft Teams, Google Meet, Skype gibi yazilimlar
ile kullanicilar; anlik mesajlasmanin yaninda, ¢ok
sayida kisiyle sesli aramalar ve goriintiilii gortisme-
ler gergeklestirebilirler.

Zoom, Microsoft Teams, Google Meet,
Skype gibi platformlar araciligiyla, uzak-
tan caligma, uzaktan egitim ve uzaktan
konferans gibi uzun déneme yayilan ve
ok sayida kullanicinin kaulabildigi etkin-
likler de biiytik bir kolaylikla diizenlenir
hale gelmistir.

Zoom, Microsoft Teams, Google Meet, Skype
gibi yazilimlar (Skype, 2021; Microsoft Teams,
2021; Google Meet, 2021; Zoom, 2021);

o Internet baglantsi olan akilli cep telefonla-
11, tablet ve bilgisayarlardan kullanilabilir.

* Bagka herhangi bir donanima ihtiya¢ duy-
madan sadece bu araglarin kamera ve mik-
rofonlarinin kullanilmasiyla iki veya daha
fazla kaulimci arasinda gorintiilii ve sesli
goriismeler gerceklestirilmesine ve dosya
paylagimlarina imkén tanir.
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* Toplantiya katlmast istenen c¢aliganlara
toplantt baglanusini (linkini) géndererek
nispeten kontrollii ve giivenilir bir toplant
gerceklestirilmesini saglar.

*  Mesajlarin sifrelenmesi, rol tabanli giiven-
lik, parola korumasi gibi ozelliklerle giive-
nilir e-toplanti ortamlari olugturur.

* Toplant kayitlarinin alinmasina ve bulut
sistemlerde depolanmasina aracilik eder.

* Toplant1 ydneticisi olundugunda, toplant-
ya girmek isteyen katilimcilarin kontrolli
bir bigimde toplantiya dhil edilmesine,
sanal bekleme odalarinda bekletilmelerine,
kullanicilarin goriintiilii ve sesli goriismele-
rine izin verilmesine ve tiim bunlar aracili-
giyla toplanularin etkili bir sekilde yonetil-
mesine yardimei olur.

internet

Zoom'a https://zoom.us/ adresinden;

Microsoft Teams'e https://www.microsoft.
com/tr-tr/microsoft-teams/online-meetings
adresinden,

Google Meet’e https://meet.google.com/ ad-

resinden ve
Skype’a https://www.skype.com/tr/ adresin-
den ulagabilirsiniz.

Bahsi gecen elektronik araglar kullanarak yapi-
lan e-toplantilarda (Acar ve Kilig, 2014, s. 38);

* Calisanlar sanal ortamlarda yapuklari go-
riigmeleri, ayni fiziki ortamdaymus gibi bir-
birlerini es zamanli olarak goriip, duyarak
gerceklestirebilir.

* Dijital beyaz tahta ¢izim uygulamasi gibi
araclar kullanilarak gercek zamanli ¢izimler
yapilabilir ve yazilar yazilabilir.

* E-toplanularin hepsi veya bir béliimii kayit
altina alinabilir ve saklanabilir.
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* Toplantiya o an i¢in katilamayanlar, toplanti kaydini (eger alindu ise) izleyebilir.

*  Veri, bilgi ve dosya paylagimi rahatlikla ve hizlica yapilabilir.

* Araglan kullanmak igin Gstiin bir teknoloji bilgisine ihtiyag olmadigindan dolay1, hemen hemen
tiim calisanlar tarafindan kullanimi gerceklesebilir.

Yukarida bahsedilen olumlu 6zelliklerin yaninda elektronik araglarla gergeklestirilen toplantilarin biiro
calisanlart agisindan gesitli sikintli yanlart da bulunur. Internette ve toplantilarin yapildigs cihazlarda ya-
sanabilen sorunlar (baglantinin, sesin, goriintiiniin kesilmesi; kullanilan cihazlarin bahsedilen yazilimlart
kullandiracak yeterli seviyede olmamasi vb.) toplantidan istenen verimin olusmasina izin vermeyebilir. Ca-
lisanlara uzaktan da kaulim imkani saglandig i¢in islerinin 6zel hayatlarinin bir parcasi hiline gelmesine
neden olabilir. Belge, dosya, fotograf gibi verilerin ¢ogaltilmast igin ticret 6denmedigi ve dagitimlari aninda
gergeklesebildigi icin gereksiz veri paylagimlariyla bilgi kirliligine sebebiyet verebilir. Gereksiz sohbetler
toplantinin etkililigine zarar verebilir ve ana konulardan uzaklagilmasina yol agabilir ancak bu konulara
dikkat edilerek yapilan ve diizgiin planlanmis e-toplantlar, toplantdan istenilen verimli sonuglarin alin-

masini saglar.

Ogrenme Ciktisi

3 Biirolarda kullanilan elektronik iletisim araclarini taniyabilme

Elektronik iletisim aracla-
11 biiro ¢alisanlarina ne tiir
olumsuzluklar yagatabilir?

Elektronik iletisim aragla-
rnin giivenlik ve gizlilik
uygulamalarinin  birbirle-
rini nasil tamamladiklarini
degerlendirin.

Elektronik iletisim aragla-
rindan  hangilerini kullan-
diniz?  Kullandiysaniz  bu
uygulamalarin art ve eksi
yonlerini anlatiniz.
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Etkili iletisim yonetimiyle ilgili
temel kavramlari ve dnemlerini
aciklayabilme

Biirolarda Etkili iletisim Siireci

ve Yonetimi

Biirolar, is diinyas icinde drgiitlerin nasil yonetilecegine karar verildigi ve bu kararlarin uygulanmast i¢in
gerekli bilgi ve hizmetin iretildigi yerlerdir. Bu nedenle érgiitler icin biirolar; is akiglarinin kesilmemesi
gereken, dogru bilgiye hizli ulasabilen ve modern is kosullarina uygun olarak gerekli hizmetleri aninda
iiretmeleri zorunlu olan énemli merkezlerdir. Bunlarin saglanmast icin iletisim siirecinin iyi planlanmasi ve
uygulanmast gerekir. Bu durum da ancak giiniimiiz modern biirolarinin etkili iletisim siirelerinin dogru yo-
netilmesiyle miimkiin olabilir. Caligma yasaminda veya 6zel yasamimizda fark etmeksizin etkili bir iletisim

ktilari ve bolum oOzeti

siirecinin tamamlanmast icin belirli temel unsurlara ihtiya¢ duyulur. Bu temel unsurlar; gonderen, mesaj,
kodlama, kanal, alic1, kod agma, geri bildirim ve giiriiltiidiir. Iletisim siirecini olusturan unsurlarda mey-
dana gelebilecek olan sorunlar tiim iletisimi etkileyecek ve istenen etkinin olusmamasina neden olacakur.
Ustelik biirolarda yasanan iletisim siireci, giinliik hayatimizdan farkli olarak gesitli akislara sahiptir. Bigimsel
ve bicimsel olmayan seklinde iki temel iletisim akiginin yasandig1 biirolarda, bicimsel akis ile dnceden be-
lirlenmis, tasarlanmis ve diizeni kurulmus resmi iletisimin gerceklestigi siirec; bigimsel olmayan akis ile de

w

égrenme ¢l

cesitli insan iliskileri ve psikolojik etmenler araciligiyla kendiliginden ortaya ¢ikan iletisim siireci kastedilir.

Bicimsel olmayan iletisim akisi ancak sadece bigimsel iletisim siirecini destekler nitelikte hareket ederse
orgiitler icin faydali olabilir. Aksi takdirde orgiit i¢i dedikodu ve soylentiler, 6rgiit i¢in ¢ok zararli noktalara
ulagabilir. Bu noktada orgiitler, orgiitsel buzdag: kavramini dikkate alarak bu siirecleri ydnetmelidir. Ayri-
ca etkili iletisim ydnetimini saglamak isteyen biirolarin ydneticilere yeterli bilgi temininin saglandigindan,
yonetim kararlarinin iletilebildiginden, i¢ ve dis iligkilerin etkin bir sekilde kurulup siirdiiriildiigiinden ve J

koordinasyonun saglandigindan emin olmast gerekir.

Blrolarda calisanlarin
kurulabilecekleri iletisim tlrlerini
ve etkilerini aciklayabilme

Biirolarda iletisim Tiirleri

Etkili iletisim, génderenin mesajini, alictya tam olarak istedigi dogrulukta aktarmasiyla gerceklesir. Biiro ici
ve disi tiim kisi ve kuruluslarla kurulacak olan iletisimde de hizli, kesintisiz ve dogrulugu yiiksek bir akis
olmast istenir. Eger iletisim siirecinde bu sonuglara ulagilamazsa, iletisimden beklenen etki de elde edilemez.
[letisim ve haberlesme teknolojisinde yasanan gelismeler, giiniimiiz kogullarindaki iletisim tiirlerinin kesin-
tisiz ve hizli olmasi yoniinde biiyiik katkilar saglamaktadir ancak gonderenin aklindan gegenleri, aliciya tam
olarak ve dogru bicimde aktarabilmesi icin taraflar arasinda empati kurulmasina da ihtiyag vardir ¢iinki
bu siirecte hangi tiir iletisim tiiriinden yararlanilirsa yararlanilsin, mesajlar ancak taraflara hissettirdikleri
kadariyla aktarilabilir. Eger taraflar birbirlerini dogru anlamaya ve anladiklarini gostermeye calisirlarsa, or-
taya empati gikar ve iletisimin etkisi artar. Iletisim tiirleri; sozsiiz, sozlii ve yazili olmak iizere iig tiire ayrilir.
Sozsiiz iletisim; beden dilinden, zaman, mekan, bslgeden ve goriiniimden elde edilen ifadeler araciligiyla
gerceklesir. Sozlii iletisimde konusma temel unsur olarak kargimiza ¢ikar, bu nedenle ses ve anlatimin dogru
kullanimi 6n plandadir. Yazili iletisim; biirolarda kanit niteliginde kullanilabilen ve uzun mesajlarin bile
degismeden ve eksik birakilmadan taraflara aktarilmasini saglayan tiirdiir ancak yazili iletisimde, sozsiiz ve
sozlii iletisimde oldugu gibi mesajlarin iletimi sirasinda geri bildirimin hizli ve gézlemlenebilir olmast bek-
lenmeyecegi icin mesajlarin hazirlanmasina daha ¢ok 6nem verilmesi gerekir.
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Birolarda kullanilan elektronik
iletisim araglarini taniyabilme

Modern Birolarda Elektronik
lletisim Kullanimi

Elektronik iletigsim, sdzsiiz, sozlii ve yazili iletisimdeki mesajlarinin elektronik kanallar araciligiyla iletildigi
siireg olarak tanimlanabilir. Iletisim teknolojisinde yasanan gelismeler biirolarda da iletisim siirecinin diisiik
maliyetli, hizli, kesintisiz ve kolay depolanabilir olmasini saglar. WhatsApp, Telegram, Signal, BIP gibi anlik
mesajlagmay saglayan uygulamalar, yer ve zaman kisitlarini ortadan kaldirarak, iletisimin kesintisiz, hizli,
esnek ve oldukea diisiik maliyetli gerceklesmesini sagladigi icin giiniimiiz modern biirolarinda da siklikla
kullanilir. Uygulamalari kullanmaya baglamak i¢in akilli telefondan veya internete bagl bir bilgisayar ya
da tabletten uygulamalarin indirilmesi ve kurulmasi yeterlidir. Bu asamadan sonra kullanicilar birbirlerine
ticretsiz olarak mesaj, belge, fotograf, video, konum ve ses kayitlar1 génderebilir; birbirlerini arayabilir, belirli
sayida kisiyle telekonferans veya video konferans diizenleyebilirler (VIKIPEDI, 2021). Zoom, Microsoft
Teams, Google Meet, Skype gibi yazilimlar ile de kullanicilar; anlik mesajlasmanin yaninda, ¢ok sayida
kisiyle sesli aramalar ve goriintiilii goriismeler gerceklestirebilirler. Biirolar da bu yazilimlar sayesinde ayni
fiziki ortamda yiiz yiize yapilan toplantlar yerine, elektronik toplant: (e-toplanti) ad: verilen goriismelerini
yapabilirler. E-toplantilarda biiro ¢alisanlari; yer ve zaman fark etmeden bir araya gelebilir ve birbirlerinin

1189Z0 WN|Oqg A Lie|IId awuaibo

gorebildikleri icin sozsiiz iletisimden de yararlanabilirler. Elektronik iletisim; siireklilik, diisiik maliyet ve
hiz gibi biirolar i¢in etkili iletisim siirecinden beklenen en 6nemli kogullari saglar ancak kimi zaman giz-
lilik ve giivenlik sorunlarina yol agabilir, teknik altyap: i¢in gerekli donanimlarda meydana gelen sorunlar
tiim iletigim siireclerinin sekteye ugramasina neden olabilir, biiro ¢alisanlarinin her an kontrol ediliyormus
hissiyatiyla beraber, mesai saatleri disinda da gelen bildirimlerle ugrasmalarina ve gereksiz mesaj yiikiiyle

kargilagmalarina sebebiyet verebilir. J
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Gonderenin gondermeye deger buldugu fik-
rini, alicinin anlayabilecegi hale getirmesi olarak
tanimlanan iletisim siireci unsuru hangisidir?

A. Mesaj

B. Iled

C. Kodlama

D. Geri Bildirim
E. Kaynak

Asagidakilerden hangisi biirolardaki bicimsel

iletisim akislarindan biridir?

A. Yatay iletisim
B. Dedikodu
C. Mobbing

D. Séylenti

E. Carpitma

n [letisim altyapisindan kaynaklanan sorunlar,
iletisim stireci engellerinden hangisinin icinde de-
gerlendirilir?

A. Psikolojik faktorler

B. Fizyolojik faktorler

C. Dil fakesrii

D. Hiyerarsik fakeorler

E. Teknik faktorler

n Empatik davranisin tanimlanmasinda hangi
iki konu tizerinde durulur?

A. Karsidaki kisiyle dogru zamanda ve yerde ileti-
sime gecmek

B. Kargidaki kisiyi dogru anlamak ve bunu gostermek

C. Kargidaki kisiyi 6nemsemek ve bunu sdylemek

D. Karsidaki kisiye zaman tanimak ve duygularini
dile getirmesini beklemek

E. Kargidaki kisiyi tanimaya ve uygun kodlari seg-
meye calismak

n Asagidakilerden hangisi sozsiiz iletisim ifade-
lerinden birini olugturmaz?

A. Kisilerin beden hareketleri

B. Kisilere ayrilan zaman

C. Kisilerin dis gortiniimii

D. Kisilerin arkadaslik gruplar:

E. Hicbiri

n Biirolarda ¢alisanlarin sozsiiz iletisimin de
destegi ile kendilerini daha rahat ifade edebildik-
leri iletisim tiirii agagidakilerden hangisidir?

A. Beden dilleri B. Ana dilleri

C. Soézlii iletigim D. Dedikodu

E. Yazili iletisim

n Hangisi yazili iletisimin faydalarindan birini
olusturmaz?

A. Mesajlarin kalict olmast

B. Mesajlarin uygun kodlarla hazirlanma kolayligt

C. Mesajlarin hiyerarsik kademeler arasinda degis-
meden, oldugu gibi aktarilabilmesi

D. Uzun mesajlarin kolaylikla aktarilabilmesi

18

. Mesajlarin, herhangi bir anlagmazlik duru-
munda, yasal kanit olarak kullanilabilmesi

n Elektronik yol ve araglar yardimiyla, mesajla-
rin iletildigi siirece ne ad verilir?

A. Yazili iletisim

B. E-posta

C. Mobil iletisim

D. Elektronik iletisim
E. Goriintiilii iletisim

n Asagidakilerden hangisi biirolarda calisanlar
acisindan, elektronik araglarla haberlesmenin ne-
den oldugu sikintilardan biri degildir?

A. Mesai saatleri disinda da iglerle ilgilenme bask-
sini duymak

B. Cesitli hiyerarsik pozisyonlardaki calisanlar ta-
rafindan izlenildigini hissecmek

C. Gereksiz ve fazla mesajlar yiiziinden bilgi kirli-
ligine maruz kalmak

D. Elektronik altyapida yasanan sikintilar nede-
niyle iletisim kesintilerini yasamak

E. Séylentilerle ugrasmak zorunda kalmak

Asagidakilerden hangisi modern biirolarda
elektronik toplant yapmak icin uygun kanallar-
dan biridir?

A. Zoom B. YouTube
C. LinkedIn D. Instagram
E. Facebook
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Yanitiniz yanlis ise “Biirolarda Etkili Tletisim e
Siireci ve Yonetimi” konusunu yeniden goz-
den geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Biirolarda [letisim Tiirle-
ri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Biirolarda Etkili [letisim B
Siireci ve Yonetimi” konusunu yeniden goz-
den geciriniz.
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Arastir Yanit
Anahtari I

[letisime engel olan birok faktor vardir. Teknik, dil, psikolojik ve hiyerar-
sik fakedrler olarak gruplandirabilecegimiz bu faktorler hem &zel ve sosyal
yasamda hem de is yasaminda cesitli iletisim kazalarina sebebiyet verebilir.
Orgutler icindeki farkli biirolarin farkli teknik terim ve jargonlari olabilir.
Ornegin orgiitiin halkla iligkilerini yonettigi biirolariyla, {iretim yonetimini
gerceklestirdigi biirolar farkli bilgi, gorgii ve anlayisa sahip calisanlardan olu-
sur. Bu durum kiiltiirel farkliliklarin da iletisim kurulmast sirasinda dikkate
alinmasi gereken bir konu olarak ele alinmasini gerekeirir. Farkli boliimlere ait
biirolar arasinda gruplagmalarin olmasi bigimsel olmayan iletisim akiglarinin
kendiliginden ortaya ¢ikmasina neden olur. Eger ayn1 6rgiit iginde birbirleriy-
le sikint1 yagayan boliimler ve gruplar varsa, bu durum psikolojik agidan da
cesitli iletisim sorunlarina yol acabilir. Son olarak hiyerarsik kademeler ara-
sinda korkuya dayali bir yoénetim anlayiginin var oldugu biirolarda, 1let1§1
kurulurken yasanan ¢ekinceler, etkili iletisim kurulmasina engel olur.

£\

£\

Sozsiiz iletisim bazen iglerin yapilmasinda tek basina yeterli olabilir ancak

genellikle sozlii iletisimde kuvvetlendirici rol oynayacakur. Sozlii iletisimde
kullanilan kelimeler kadar, konusmalar sirasindaki sozsiiz iletisim ifadeleri de
bahse konu olan igler hakkinda calisanlara bir bilgi verecektir. O iglerin ne
kadar acil, 6nemli ve gerekli oldugu hissiyati, sozsiiz iletisim sayesinde pe-
kistirilerek aktarilir. Bu durum calisanlarin islere yonelmelerini etkileyecekeir.

Elektronik iletisim araglari uzaklari yakin kilan 6zellikleri sayesinde kesintisiz ve hizl
iletisim kurulmasini saglarlar ancak bu durum biiro ¢alisanlarinin bazen hélihazirda
ilgilenmeleri gereken isler yerine gelen mesajlarla ilgilenmelerine, onlara cevap ver-
mek icin o siradaki iglerini ertelemelerine neden olabilir. Bu nedenle biiro calisanla-
rina vakit kaybr ve igleri yetistirme telast icinde esitli yorgunluklara yol aabilir. Bu
gibi durumlarda islerle ilgili dogru bir zaman planlamas yaparak giine baglamak ve
isler arasindaki 6nemlilik derecesine gore hareket etmek dogru olacakar.
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Degisen Is Hayati: Start Up’lar

[

ogrenme cl

ktilar

Start Up’larin Ozellikleri

1 Start up érgutlerin geleneksel 6rgutlerden
farklari ayirt edebilme

2 Start up’lann kuruldugu Kulucka Merkezleri
ile ilgili temel bilgiler verebilme

Start Up’larda is Modelleri

3 Is fikri, is modeli ve is plani kavramlarinin
ortak ve ayrilan ydnlerini tanimlayabilme

4 Ozellikle start up’larda kullanilan is
modellerinin nasil calistigini agiklayabilme

Start Up’larda Fon Bulma ve Ekip

Calismasi

5 Start up’larin nasil fon buldugu, nasil
blyadigu hakkinda temel bilgiler
verebilme

6 Start up érgutlerindeki ekip calismasinin
dinamiklerini tartisabilme

Start Up Performans Gdstergeleri ve

Yalin Girigim

7 Start up’lann hangi performans
gostergelerini nasil kullandiklari ile ilgili
temel bilgiler verebilme

8 Start up érgatleri Yalin Girisim Metodolojisi
ile ydbnetmenin ne gibi farklar doguracagini
analiz edebilme

Start Up’larda Strateji

9 Start up’larda kullanilan strateji modelleri ve
bilesenlerini aciklayabilme

Start Up Hukuku

10 Yatirm alma sUrecindeki start up’larin
hukuki olarak hangi hukuki konulara
dikkat edecedini aciklayabilme

Anahtar Sézcikler: « Start Up * Yeni Nesil isletme * Teknopark * Kulucka Merkezi * Melek Yatirmci
* Yalin Start Up * KPI = MVP
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GIRIS

“Start Up” ifadesi bir anda hayatmiza girdi.
2000’li yillardan itibaren kimi zaman “internet
teknolojisi sirketi”, kimi zaman “yeni nesil girisim”
kavramlar1 “start up” yerine kullanildi ancak ori-
jinal Ingilizce adi da yaygin bir sekilde Tiirkiye'de
kullanilmaya baglandigs i¢in konu bu tinitede “start
up” kavramu ile agiklanacakur.

Start up’lar hayatimizdaki herhangi bir sorunu
internet teknolojileri aracihigiyla gozerler. Internet
teknolojileri yeni bir is yapma yéntemi olarak be-
nimsenmistir. Bu teknolojilerle, gerek isletmeler
arasinda gerek igletme ile misgteri arasinda ya da
miisteriler arasinda birgok yeni is yapma yontemi
dogmustur ve giderek yayginlasmaktadir. Toplum-
da bilgisayar okuryazarligimin artmasi, internet
kullaniminin yayginlasmast ve mobil cihazlarin
giderek ucuzlamasi “start up” olarak bilinen iglet-
melerin de git gide yayginlasmasini ivmelendirmis-
tir. Glintimiizde yemek siparisini telefonumuzdan
veriyor, aligverisi yine telefonumuzdan yapiyoruz.
Ozellikle 2020-2021 yillarindaki salgindan bu
yana daha yogun olarak kullandigimiz internet
teknolojileri ile gegmiste geleneksel olarak yiiriitii-
len birgok is siireci artik ¢evrim ici olarak start up
isletmeler araciligiyla yiiriitiilmekeedir.

Start up orgiitler, geleneksel orgiitlere gore fark-
Ii ¢alisma y6ntemleri olan 6rgiitlerdir. Sézgelimi
start up’larda ¢evrim i¢i bulusmalar yogun olarak
diizenlenir. Proje yonetimi yazilimlariyla gorevler
planlanir. Orgiit hedefleri gevrim ici olarak izlenir.
Denetlenir. Kisaca elektronik is siirecleri biitiin is
yapma yontemlerine yogun olarak niifuz etmistir.

Neredeyse biitiin is siiregleri internet tizerinden
ylriitiilen bu yeni orgiitlerde is yapma y6ntemleri
degismistir. Calisanlarin gorevleri ve sorumlulukla-
11 da bu degisime gore yeniden yapilandirilmustr.
Baz: kisilerin yapug: isler teknolojik olarak yiirii-
tildgii icin dzellikle isleri orta kademede “onayla-
ma, denetleme” olan kadrolar ortadan kalkmuis, in-
ternet teknolojilerine uygun is siireclerinde gereken
veri analisti, {irlin yoneticisi vb. yeni bazi kadrolar
olusmustur.

Bu tinitede yeni nesil girisimcilikle ilgili konu-
lara yer verilecektir. Ilk olarak start up’larin zel-
liklerine, yeni unvanlara ve start up’larin nerede
kurulduklari agiklanacakeir. Ardindan farkli is mo-
dellerine ve fon kaynaklarinin nereden toplandi-
gina deginilecektir. Sonra start up’larda ekip galis-

masinin nasil kurgulandigr ve anahtar performans
gostergelerinin neler oldugu agiklanacakur. Yalin
start up ile hangi konularin nasil yonetildigi vur-
gulandiktan sonra strateji konusundaki temel fark-
liliklar ele alinacakur. Son olarak start up hukuku
hakkinda temel konulara yer verilecektir.

START UP’LARIN OZELLIKLERI

“Start up” en genel anlamiyla herhangi bir so-
runa ¢oziim bulmak amaciyla yola ¢ikan ve basarilt
bir sonucun garanti edilmedigi isletmelere verilen
isimdir. Ingilizce “start up” sozciigiiniin karsiligt
Tiirkgede heniiz tam olarak yerlesmemis, kimi za-
man “tekno girisim” ya da “yeni nesil girisim” gibi
karsiliklar kullanilmaktadir. Cogu zaman da Ingi-
lizcedeki karsiligi “start up” oldugu gibi kullanil-
makradir. Tiirkgede yaygin olarak Ingilizce haliyle
kullanildig1 ve anlatulmak istenen terim bu sekilde
tam agiklandig; i¢in bu {initede de orijinal haliyle
-start up olarak- kullanilmistir. Tiirkge yazilan “Ya-
lin Start Up” ya da “Start Up Hukuku” vb. kaynak
kitaplar bu kullanimi dogrulamaktadir.

Start up, olaganiistii belirsizlik sartlarinda
yeni iiriin ve hizmetler gelistirmek i¢in ta-

sarlanmis bir kurumdur.

10 yullik bir igletme hala start up pozisyonun-
daysa bagarili olamamis demektir. Start up orgiitler
baska bir deyisle yeni nesil girisimlerin geleneksel
orgiitlerden en onemli farki dmriidiir. Start up’'in
kuruculart (Founder, Co-Founder) bu érgiitiin
cogunluk hissesini (ytizde 50'den fazlasini) ortala-
ma 6-8 yilda yaurimcilara devredip; kazandiklart
fonlarla yeni bir start up kurmak icin yola ¢ikarlar.
Bagska bir deyisle “bir sirket kurup ¢ocuklara, to-
runlara devretme” gayesinden ¢ok; 6-8 yilda o sir-
ketten ¢ikis (exit) yaparak, sirketi devrederek, yeni
bir girisime baglama hayali ile motive olurlar.

Start uplarin geleneksel isletmelerden farkli ol-
dugu bagka yonleri de vardir. Bu yonler kimi za-
man fiziksel olarak goriilen diizenlemelerdir. Bazen
de hissedilen davranis kaliplaridir. S6z gelimi start
uplarda ast-tist hiyerarsisi ¢ok fazla hissedilmez.
Patron ya da patronlarin 6zel ofisi, 6zel park yeri,
sekreteri yoktur. Cay getiren gorevli ya da yoneti-
cinin makam soférii yoktur. Ekip calismasi yaygin-
dir. Agik ofis seklinde bir yap: vardir. Toplantlar
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kimi zaman ¢evrim i¢i yapilir. Genelde ¢alisanlarin
esnek saatlerde islerini yiiriictiigii bir yap: vardir.

7“3
dikkat
Start up orgiitlerde yonetici asistanlart hem fi-
ziksel olarak hem de davranis kaliplart agisindan

geleneksel orglitlerden farkli caligirlar. Bu farkli-

liklarin neler olabilecegini diistintiniiz.

Start up girisimcilerin geleneksel girisimciler-
den farki sudur: Start up girisimciler; is kurmak
icin gerekli kaynaklari yaurimcidan toplayip, hizla
bir tiriin ya da hizmeti ¢ikarip, isi biyttiirler; bir
sire sonra da isletmeyi devredip, bu defa baska bir
yenilikgi fikir pesine kosarlar. S6z gelimi bir mo-
bilyact kurup, onlarca yil icinde biiyiitiip; sonra da
buray1 ¢ocuklarina, torunlarina devretmenin haya-
lini kuran girisimci start up girisimcisi degildir. Bu
nedenle start up kavrami bir hayali sembolize eder.
Bu hayal, parlak fikri olan genglerin internet tek-
nolojilerini kullanarak kisa siirede yiiz yillik firma-
larin 6niine gegmesidir. Geng start up girisimcileri
yeni dénemin rock yildizlart gibidir (Baraz, 2020).

Diger yandan start up girisimlerde bagar1 ora-
n1 geleneksel girisimlere gore diisiiktiir. Geleneksel
girisimlerde zamanla olusmus bazi gostergeler mev-
cuttur. Soz gelimi sigortacilik icin ya da fast food
icin yerlesmis bazi biitgeler, karlilik ya da perfor-
mans gostergeleri vardir. Bu tiir isler i¢in yola ¢1-
kanlar az ok hangi biitce ile neyi, nasil yapacaklar:
hakkinda belirli bir diisiince ile hazirlik yaparlar.
Opysa start up’lar alanlarinda ilk defa is kuran ve
cogunda hali hazirda benzer is yapan olmadig i¢in
endiistri ortalamalari ya da performans gostergele-
ri belirsizdir. Geleneksel isletmelerde “kiyaslama”
(benhmarking) adli yénetim teknigini uygulayarak
rakiplere gore is siiregleri kopyalanabilirken start
upda bu olanak yoktur. Bu nedenle bagarili olmak
zordur. Farkli aragtrmacilar farkli oranlar verse de
ilk start up girisiminde basarili olanlarin orani ¢ok
diisiiktiir. Basart oranina gelince; “Ilk girisimde
ylzde 10, ikincide yiizde 30, tgiinctide yiizde 50
bagsarili olunuyor.” diyenler vardir. Bagar1 oranlart
start up girisimcisinin pes etmemesi gerektigini
dogrulamaktadir. Start up girisimcisi her bagarisiz
girisiminden bir seyler 6grenmektedir. “Her 10 is-
letmenin 8’i basarisiz olmaktadir.” diyenler de var-
dir. “Kurulusundan 6 yil sonra yiizde 40’1 hayatta
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kalabiliyor.” diyenler de vardir. Ozetle start up eko
sisteminde “kolay ve cabuk” basar1 yokrtur.

N\
/A )
dikkat

Sizce neden Start Up girisimlerim bagart orani

diisiiktiir?

Start up’lar biiyiik katma deger yaratarak tilke
ekonomilerine biiyiik katki yaparlar. Ustelik kisa
siirede. 2019 itibariyle diinyada 1 milyar dolar si-
nirini agan 326 start up vardir.

Tablo 7.1 Hangi Ulkeler Onde?

ABD 156 47.9
Cin 94 28.8
ingiltere 17 5.2
Hindistan 13 4.0
Almanya 8 25
Giiney Kore 6 25
Diinyanin Kalani | 32 1.8
Toplam 326 9.8

Kaynak: World Economic Forum, “10 Biggest Unicorns
in the World-Mapped”, 2019.

Degeri 1 milyar dolarin tstiindeki (Unicorn)
start up sirketlerin yaklagik yarist ABDdedir. Tab-
lo I'de goriildiigii gibi Cin ABD’yi yakindan takip
ediyor. Benzer biiytikliikler, tilke ekonomileri icin
de gegerlidir. Ustelik start up sirketlerin 1 milyar
dolar piyasa degerine ulagmast ivmeli bir sekil-
de artmaktadir. Soz gelimi son bir yilda 1 milyar
dolarlik degeri gecen sirket sayisi 119'dur. Bu de-
meketir ki bagarili bir start up sirketi kisa siirede bu
tabloda yerini alabilir.
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Tablo 7.2 En Biiyiik 10 Start up

Deger

(Milyar Dolar)
1.ByteDance | 75 Cin | Medya
2.Uber 72 ABD  Hizmet
zﬂ:;ng 56 Cin | Hizmet
4.WeWork 47 ABD ' Diger
5.JUULLabs | 38 ABD | Diger
6.Airbnb 29 ABD e-Ticaret
7.Stripe 23 ABD | Hizmet
8.SpaceX 19 ABD Diger
9.Epic Games | 15 ABD | Diger
10.GrabTaxi 14 ABD  Hizmet

Kaynak: World Economic Forum, "o Biggest Unicorns
in the World-Mapped”, 2019.

75 milyar dolar degerindeki ByteDance (video
paylasim platformu TikTok'un sahibi) 2012de
kurulan geng bir sirkettir. Tablo 2'de ikinci sirada
yer alan ve neredeyse hicbir fiziksel varligt olma-
yan Uber ise 2009°da kuruldu ve 72 milyar dolar
degerindedir. 1933’te kurulan ve yiizlerce ugagy,
binlerce ¢alisani olan ve Tiirk olarak gururumuz
THY’nin piyasa degerinin yaklagik 3 milyar do-
lar oldugunu diisiindiigiimiizde start up’larin kisa
zamanda yarattiklart katma deger distindiiriicii-
diir. 2009-2019 arasinda start up satisindan tilke-
lerin elde ettigi gelire bakugimizda; son on yilda
Israil’in 56 milyar dolar, Isvec’in 46.8 milyar dolar,
Almanyanin 24.1 milyar dolar gelir elde ettigini
goriiyoruz. Ayni donemde Tiirkiye'nin start up ge-
liri 1.3 milyar dolardir. S6z gelimi Nevzat Aydin
tarafindan kurulan ve 6rnek Tiirk start up sirketleri
arasinda gosterilen gevrim i¢i yemek siparisi sirketi
“Yemek Sepeti” 2015’te 589 milyon dolara Deli-
very Hero Sirketi’ne saulmigtir. Giintimiizde de-
gerinin milyar dolar1 astug séylenmektedir. Benzer
orneklerin Turkiyede artmasi gerekmektedir (Ba-
raz, 2020).

/N\
dikkat

https://www.cbinsights.com/research-unicorn-

companies adresinden giincel Unicorn’lari in-
celeyiniz. Listede kag Tiirk sirketi var? Sizce bu

say1 yeterli mi? Neden?

Start uplarda kisa siirede biiyiik bir katma de-
ger yaratmak miimkindiir. S6z gelimi; Google
YouTube’u 1.65 milyar dolara satn aldiginda sir-
kette 65 kisi calistyordu. Facebook, Instagram’s 1
milyar dolara satin aldiginda Instagram'da 13 kisi
calistyordu. Facebook WhatsApp’t 19 milyar dolara
aldiginda WhatsApp'da sadece 55 kisi calistyordu.

Geleneksel girisimciligin hakim oldugu is haya-
t1 “eski ekonomi”, start up girisimciliginin hakim
oldugu is hayat ise “yeni ekonomi” olarak adlandi-
rilabilir. Yeni ekonomideki is yapma yontemlerinde
degisim o kadar kapsamlidir ki bunu is hayatinda
yasanan bir “paradigma kaymasi” olarak degerlen-
direbiliriz.

Ornegin Cinden Tiirkiye'ye 10 bin adet spor
ayakkabi ithal edeceksiniz. Eski ekonomide siire¢
soyle isliyordu: “Cinde bir araciniz oluyordu. Bu
kisi istediginiz 6zelliklerdeki 10 bin ayakkabinin
konteynira yiiklendigine eslik ediyordu. Sonra o
araci kisi konteynirin baginda iki giin bekliyordu.
Ardindan o konteynir giimriige geliyor ve resmi
evraklar imzalaniyordu. Sonra paranin Turkiyeden
transfer emri veriliyordu. Bu durumda giimriikte
bekleyene, fon transfer hizmetine, bankaya vb. ara-
cilara farkli ticret ve komisyonlar 6deniyordu.”

Yeni ekonomide ise ayni siireg soyle isliyor: “10
bin spor ayakkabi, Cindeki fabrikadan ¢ikar ¢ik-
maz kii¢iik sensorlerle izlenmektedir. Mallarinizin
ilgili konteynira yiiklendigini uzaktan goriiyorsu-
nuz. Mallar gimriige girdiginde e-imza ile kontrat
imzalaniyor. Ardindan 6deme elektronik olarak
kripto parayla aktariliyor.” Hepsi bu. Yeni ekono-
mide ticaretin ¢ok daha giivenli, kolay ve ucuz bir
yontem oldugu goriilmektedir ¢iinkii hepsi bir dizi
elektronik bir islemden olusmakrtadir. Internet tek-
nolojilerinin yogun olarak kullanildig: yeni ekono-
mide bazt yeni is yapma yontemleri ve kavramlar
var ve bunlarin Tiirkge karsiliklari hentiz tam olus-
mamuistir (Baraz, 2020).

Start Up Terimleri

Start up isletmesi; yeni bir 6rgiit modeli oldugu
icin ilk olarak 6zellikle start up isiyle ilgilenen ku-
rucular, fon verenler ABD’deki Silikon Vadisi adiy-
la bilinen San Francisco, Palo Alto sehrinde kiime-
lendigi icin bu yeni 6rgiit modeliyle ilgili biitiin
yeni kavramlar Ingilizcedir. Bu kavramlarin bazila-
rinin Tiirkge karsiligs yerlestigi icin kullanilmakea;
bazilarinin ise heniiz Turkge kargiliklari tam olarak
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yerlesmedigi icin Tiirkcede oldugu gibi Ingilizce karsiliklariyla kullanilmaktadir. Tiirk Dil Kurumunun,
TUBITAK in, YOK iin ve Tiirk Universitelerinin kisa zamanda 1ngilizce terimlere Tiirkge karsiliklar 6ne-
rerek Tiirkee kargiliklarin kullanilmasini 6zendirmesi beklenmektedir. Siklikla kullanilan Start up terimleri

ve Tiirkge karsiliklart sunlardir:

Anahtar
Accelator Hizlandirici Crowdfunding Kitle Fonlamasi KPI Performans
Gostergesi
Asgari
Angel Investor Melek Yatirrmci | Gamification | Oyunlastirma MVP Uygulanabilir
Urtin
. Fon Almadan . Cikis Yapmak, Sirket
Bootstrapping Vatirim Exit Devri Launch Lansman
Breakeven Basabas Growth Cabuk ve Ucuz Bir Araya Gelme,
. . Lo Meet Up
Point Noktasi Hacking Buyume Toplanma
P .
Churn Rate Kayip Orani Incubator Kulucka roduct Urlin Yoneticisi
Manager
Co-Founder Kurucu Ortak | Influencer Etkileyen Kisi Retention Flde Tutma
Rate Orani
Co Working Ortak Calisma | Investment Vatirim Turu RO Ya:clr!.m.{n Geri
Space Alani Round Dondsi
SAAS Hizmet Olarak SEO Arar'na.Arao Seed. Tohum Fonlama
Yazihm Optimizasyonu Funding
. Tek Boynuzlu At
Seri A, B, C Fon ToF)Iama social Sosyal Girisimci Unicorn (degeri 1 milyar
Evreleri Entrepreneuer R
USD ve Ustl)
Kullanic Risk Sermayesi
UX . Valuation Degerleme VC Risk
Deneyimi
Sermayedari
Non Disclosure | Gizlilik e Hukuki ve Finansal shareholders Hissedarlar
Due Diligence | Agreement i .
Agreement Anlasmasi Inceleme Raporu (SHA) Sozlesmesi

Start Up’larda Basari

Start up icin elbette parlak bir fikir olmasi ¢ok
onemlidir ancak yeterli degildir. Yapilan arastirma-
lara gore start up girisiminin basarili olmasi icin
gerekli olan faktorler, 6nem sirasina gore sunlardr:

1. Zamanlama (% 42)

2. Ekip ve Icra (% 32)

3. Farkli, Ozgiin Fikir (% 28)
4. 1s Modeli (% 24)

5. Fon Bulma (% 14)

“Farkl1 ve 6zgiin fikrin” ilk sirada olmamast biz-
leri sagirtmaktadir. Ancak belki ¢ok erken ve diinya
bu fikre hazir degil. Erkense diinyay1 6nceden bu
fikre aligtirmak, egitmek gerekir. Tam zamani mr?
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Ya da ¢ok mu geg? Yoksa coktan bir siirii rakip mi
var? Goriildiigii gibi zamanlama 6nemlidir. Zaman-
lamanin énemini ortaya koyan 6rnekler: Airbnb ve
Uberdir. Bu sirketler iyi bir fikir, iyi bir is modeli,
ekip ve iyi yonetimle basarili oldular. Ancak baga-
rili olmalarinin en 6nemli nedeni “zamanlama”ydu.
Ciinkii her iki sirket de ekonomik durgunlukta, in-
sanlarin paraya ¢ok ihtiya¢ duydugu bir donemde
ortaya ctktt (ABD, 2008 ekonomik kriz sonrasi).
Boylece rahatlikla insanlar evlerini yabancilara kira-
lad1 ya da kendi araglariyla taksicilik yaparak ek gelir
kazandilar. Benzer sekilde zamanlama, YouTube'un
basarisini da aciklamaktadir. YouTube 2005’te tam
ABD’de genis band hizli internet erigimi orant yiiz-
de 50yi gectigi anda “mitkemmel bir zamanlamay-
la” hayata gecirilmis bir parlak fikirdir.
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Burada dikkat ¢eken bir diger konu ise ekip ve
icranin (ytiritmenin) fikirden daha énemli oldu-
gudur. Bagka bir deyisle: “Cok iyi bir fikir koti
yonetilebilir.” O zaman bagarili olmak icin iyi bir
fikrin, iyi bir ekiple, iyi yonetilip dogru zamanda
piyasaya sunulmasi gerekiyor (Baraz, 2020).

Start Up’lar Nerede Kuruluyor:
Kulucka Merkezleri

Start up girisimleri hakkinda bildiklerimizin
¢ogu, Amerikadaki firmalarin deneyimine dayan-
maktadir. Ozellikle biyoteknoloji, yari iletken ve
yazilim firmalari Giniversitelerin i¢inde kurulmus-
lardir. Genellikle tniversiteler i¢inde “Kulugka
Merkezi” ad1verilen yerlerde start up girisimcilerine
ozel ofisler ayrilmaktadir. Kulucka Merkezleri’nde
girisimci adaylarina uygun ortam saglanarak is fik-
rinin gercege doniismesi i¢in destekler sunulur.

Kulucka Merkezleri 10.8.2016 tarihli Resmi
Gazetede yayimlanan ilgili Yonetmelige gore Ku-

lugka Merkezlerinde sunulan hizmet ve destekler
sunlardir (Resmi Gazete, 2016):

Kulugka programlari kapsaminda y6netici sir-
ket; asagidaki hizmet ve destekleri, imkanlart da-
hilinde, girisimcilerin ihtiyaglari dogrultusunda
saglar:

e Ofis imkani, mobilya ve ekipman saglan-

mast, ihtiya¢ duyulan altyapinin ve ortak
mekanlarin olusturulmasi

* Sekreterya ve destek hizmetlerinin sunul-
masi, donanim ve yazilimlara erisimin sag-
lanmasi

* Yarisma ve benzeri girisimciligi tesvik edici
programlarin organize edilmesi

o llgili egitim, seminer ve atlyelerin diizen-
lenmesi

*  Yonetim destegi, kritik i ve teknik destek-
lerin verilmesi

e Teknik ve idari konularda danismanlik ve
mentorluk hizmetlerinin saglanmasi

e Sirketlesme, ticarilesme, uluslararasilagma
ve benzeri alanlarda desteklerin saglanmasi

* Ar-Ge ve yenilik faaliyetleri ile tasarim faali-
yetleri ile ilgili finansmana erisim konusun-
da danigmanlik sunulmasi ve mevcut prog-
ramlara yonlendirilmesi veya uygun yapilar
ile bir araya gelinmesine destek olunmasi

e Kulucka firmalarinin kendi aralarinda ve
Bolgede yerlesik diger firmalarla etkilesim
ve isbirliklerinin saglanmast

Burada 6ncelikle 6grencilerin ya da yeni mezun-
larin is fikirleri “is plan1” formunda alinarak deger-
lendirilir. Eger bagarili bulunursa (ve bos ofis varsa)
cok uygun fiyatlarla ofis girisimci adayina kiralanur.
Girisimci adaylart Kulugka Merkezi'nde egitim ve
danigmanlik hizmeti de alabilir. Universite hocala-
r1 tarafindan “Gicretsiz ya da uygun ticretlerle” su-
nulan finansman ya da pazarlama egitimleri buna
ornek gosterilebilir. Kulugka Merkezleri’nin en
onemli yarari, 6zellikle internet teknolojilerine
odaklanan bir girisim ekosistemi olugturmasi-
dir. Boylece birbirine benzer sorunlari, meraklari,
ilgi alanlart olan insanlar bir araya toplanmis olur.
Bu kisiler birbiriyle yardimlasabilir, birbirinin te-
darikgisi, miisterisi olabilir. Tiirkiyede bu tiir bir
ekosistem agirlikli olarak Istanbul'da ve iiniversite-
ler biinyesinde yogunlagmustur.

Boylece girisimci adaylari; tiniversite kampiisii
icindeki teknik (laboratuvar, kalibrasyon, hizli in-
ternet vb.) olanaklardan yararlanabilir. Ayrica des-
tek almay1 planladigi hocalarla daha kolay buluga-
bilir. Tlk kulucka merkezleri Stanford Universitesi,
Massachusetts Teknoloji Enstitiisii (MIT), Boston
Universitesi, UK Imperial Koleji ve Cambridge
Universitesi'nde kurulmustur.

Giiniimiizde Tiirkiye'deki biiyiik Kulugka Mer-
kezleri sunlardir:

* Anadolu Universitesi: ANAC

* Bilkent Universitesi: CyberPark
*  Bogazici Universitesi: Hayal Ex
* Ege Universitesi: EBiltem

e ITU: Cekirdek

« ODTU: Jump, Atom

*  Kog Universitesi: KWorks

e Sabanci Universitesi: SU Cool

Ortak Calisma Alanlar

Ortak ¢alisma alani olarak adlandirilan (Co-
Working Space) mekanlar da yine start up girisim-
cilerinin kiimelendikleri bir nevi “start up’ct cafesi”
olarak adlandirilabilecek, benzer ilgi alani olan kisi-
lerin bulustuklart mekanlardir. Bu mekanlar “ortak
ofis alan1” ya da “paylasimli ofis alani” olarak da
adlandirilmaktadir. Saatlik olarak bir masa, hizli
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internet baglantusi, yazici ve fotokopi gibi araglarin
kullanimiyla birlikte yiyecek ve icecek hizmetleri-
nin sunuldugu bu mekanlar “saatlik” ya da “aylik”

olarak kiralanabilmektedir. Bazi ortak caligma alan-
larinda 6zel ofis, toplantu salonu, 7/24 kullanim,
kilitli dolap, sekreter hatta kurye hizmetleri de ve-

rilmektedir. Ozellikle Istanbulda Kolektif House
ismiyle bilinen ortak calisma alanlari, giiniimiizde

hetps://kolektithouse.co/ adresinden ortak ca-
lisma alanlarinda ne gibi hizmetler sunuldu-
gunu inceleyerek ozellikle hangi kullanicilar
icin bu alanlarin elverigli oldugunu taruginiz.

internet

start up girisimcilerinin bulusma mekani olarak
yogun bicimde kullanilmakradir.

Ogrenme Cikusi

1 Start up orgutlerin geleneksel drgiitlerden farklari ayirt edebilme
2 Start up’larin kuruldugu Kulugka Merkezleri ile ilgili temel bilgiler verebilme

Internetten  ITU  ARI
Teknokent’i arastiriniz. Gi-
risimcilere ne gibi olanaklar
sundugunu dgrenin.

Start Up girisimcileri neden
Kulugka Merkezleri’ni ter-
cih etmektedirler?

YouTubedaki “e—giriﬁm”
kanalindaki videolar: izle-
yiniz ve herkese agik bir yo-
rum ekleyin.

START UP’LARDA iS MODELLERI

Start up orgiitlerin geleneksel orgiitlerden farkina degindik. Start up’lar is modeli agisindan oldukga
yaratici, zengin orgiitlerdir. Bagka bir deyisle start up orgiitlerde ¢ok farkli yontemlerde para kazanmak
miimkiindiir. Kimi zaman abonelik yontemiyle video izlemek icin para kazanilir. Kimi zaman da bedava
sinursiz video sunulurken video aralarinda gosterilen reklamlardan para kazanilir. Bu baslikta ¢ok yaratici
ve farklt olan bu is modellerinin temel 6zellikleri agiklanmakrtadir. Once birbiriyle yakin iligkili olan “is
fikri”, “is modeli ve “is plan1” kavramlarinin ortak ve ayrilan yonlerini agiklayalim:

Girigimcilikte Yakin Kavramlar: is Fikri, is Modeli ve is Plani
Is modeli, is fikri, is plan1 gibi kavramlar genellikle birbirine karistirilan, yakin kavramlardir. Oncelikle

bu kavramlarin hangi temalar tizerine odaklandigini agiklayalim:

Girigimci isini kurmadan 6nce zihninde bir is fikri vardir. Bu is fikrinin ger¢ek hayatta karsiliginin
olmasi, bir katma deger tiretmesi gerekir. Misteriler, bu katma deger icin belirli bir ticret 6demeli ve
girisimcinin cebine para girmelidir. Hangi yontemle paranin kazanilacagini ise is modeli tanimlar. Bazen
direkt bir mal ya da hizmet satin alarak misteriler para 6der. Bazen de danigmanlik hizmeti kargiliginda
para 6der. Sonugta girisimcinin siirekli bir nakit akist doguracak bir is modeli belirlemesi 6nemlidir.

Rekabetin artmasi, farkli is modelleriyle girisimcilerin sira dist ydntemlerle nakit akisi saglamaya y6-
neltmistir. Farkli is yapma yontemleriyle siirekli nakit akisi saglamak i¢in “inovasyon” yapmak, “yaratic”

olmak gerekir. Isletmecilikte inovasyon nakit akist doguran yenilikgiliktir.

Is Fikri: {sletmenin ne yaptigini ve ne yapacagini anlatan agiklamadir.

Is Modeli: Islermenin parayi nereden ve nasil kazanacagini anlatan agiklamadir.

Is Plant: Isin gelecegine doniik planlardir. Bu planlarin nasil gergeklesecegini tanimlayan agiklamadir.
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“Ne Yapacaksin?” sorusunun yanitint I
Fikri verir.

“Nasil Para Kazanacaksin?” sorusunun ya-
nitini Is Modeli verir.

Neyi, Hangi Kaynaklarla ve Nasil Yapa-

caksin?” sorusunun yanitnt ayrintili ola-
rak Is Plani verir.

Soz gelimi “Insanlara istedikleri zaman video
yiikleyebilecekleri ve bagkalarinin  yiikledigi vi-
deolar1 izleyebilecekleri ¢evrim igi bir platform
hazirlayalim.” YouTube is fikridir. YouTube'un
ana is modeli “Videolarin arasina reklam koya-
lim, reklamverenlerden para alalim.” is modelidir.
YouTube'un ikinci is modeli ise “reklamsiz video

izlemek isteyenlerden belirli bir abonelik ticreti
almak”ur.

Bagka bir 6rnek verecek olursak; “Cevrim igi bir
miizik ve podcast platformu kuralim. Insanlar is-
tedikleri miizikleri, programlart sinirsiz bir sekilde
dinlesin.” Spotify is fikridir. Baglangi¢c 6zelliklerini
bedava vermek (fremium), s6z gelimi belirli sarkilart
ve kisitli bir siire {icretsiz olarak dinletmek; ardindan
sinursiz bir sekilde istenilen biitiin miizikleri kesinti-
siz olarak {icretli abonelikle dinletmek is modelidir.

Gortildugii tizere “is fikri” ve “is modeli” birbi-
rini tamamlayan kavramlardir. “Is plan1” ise bu iki
kavrami da iceren daha ayrinuly, yaklagik olarak 20
sayfalik bir plandan olusur. Girisimci adayinin gii-
zel bir is plani hazirlamasi 6nemlidir. Ciinka aday
bu siirecte bazi eksikliklerini gérebilir. Baz1 is sii-
reglerini degistirebilir. Belki de kurmay: diisiindii-
gii isten vazgegebilir. Is plan1 girisimin provasidir.
Girisimin gelecege doniik planlarini ve bu planla-
rin nasil hayata gececegini agiklayan rapordur. Bu
nedenle 6zenle hazirlanmasi gerekir.

Is planinin diger 6nemli bir islevi, yapilacak
is ile ilgili paydaglara aciklayici bilgi sunmasidir.
Ozellikle para bulma asamasinda banka, melek
yatrimei gibi fon verenler girisimciden “is plani”
isteyerek bu talebi degerlendirirler. Hatta kulugka
merkezinden yer talep edildiginde de benzer se-
kilde is plani degerlendirilir. Birden fazla aday tek
bir yer icin bagvuru yapuginda is planlari yaristi-
rilir. Tiirkiye'de girisimcilere desteklerde bulunan
KOSGEB, TUBITAK gibi kurumlar da adaylarin
is planlarint inceleyerek destek verip vermemeye
karar verirler.

e 15 planinda su basliklarin olmast gerekir:

o s Plani Ozeti

*  Girisimci ya da Girisimcilerin Kisisel Ozel-
likleri

»  Kurulacak Isin Ozellikleri

e Is Fikrinin Piyasa ve Talep Ozellikleri

e Pazarlama Plani

e Uriin ve Hizmetlerin Uretimi, Tedarigi

*  Yonetim Plani

¢ Finansal Plan

Start Up’larda Farkli is Modelleri

[s modeli, miisteriler igin degerin nasil olustu-

ruldugudur. Ornekle agiklamak gerekirse (Bessant,
Tidd, 2018, 464);
*  Bir tiyatro; izleyicilerin gormek istedigi tiyat-
ro deneyimini sunmak i¢in senaryo, oyuncu,
sahne, 151k, dekor ve miizik kullanir.

e Bir otomotiv firmasi, miisterilerini beklen-
tilerini karsilamak icin genis capli bir teda-
rik zinciri kurarak farkli pargalari bir araya
getirir ve araba tiretir.

* Bir stipermarket, gesitli tirtinleri miusgteri-
lerinin kolayca raflardan alabilmeleri icin
bir araya getirir. Miisteriler bu tiriinlere sii-
permarketin 6dedigi fiyattan daha fazlasini
odemeye razi olurlar.

* Bir sigorta sirketi; kaza ya da hirsizlik vb.
durum sonrast olusabilecek zarari, zarar
olusmadan o6nce ortadan kaldirir. Miisteri-
ler bu garantiyi sagladigs icin sigorta sirketi-
ne 6deme yaparlar.

* Bir akilli telefon sirketi iletisim, eglence vb.
diger islemleri yapabilen bir platform sunan
tirtinii satin almak i¢in 6deme yaparlar.

Her isletme bir deger 6nerisinde bulunur. Bir
trtin, bir hizmet ya da migsterilerine deger sunan
bir birlesim “deger 6nerisi” olabilir. Bu deger 6ne-
risi kargiliginda miisterilerin 6deme yapmasi bekle-
nir. Dolayistyla hangi deger 6nerisiyle miisteriden
isletmeye nakit akisi olacagi “is modeli” olarak
kabul edilebilir. Is modeli su sorularin yanitlarint
vermelidir:

*  Olusturan deger nedir?
*  Hedef pazar kimlerdir?
e Tedarikgiler kimlerdir?
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Bir dizi faaliyet nasil kurgulanacaktir?

Olusturulan deger ne kadar fiyatla sunula-
caktir?

Geleneksel is hayatinda da uzun zamandir kul-
lanilan is modelleri vardir. Start-up’lar s6z konusu
oldugunda daha yeni, daha yaratict ve farkli is mo-
delleri vardir. Farkli is modelleri su sekilde 6zetle-
nebilir (Ozdemirci, 2021):
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Uretici Is Modeli: En yaygin is modeli-
dir. Alinan ham maddeler isletmede cesitli
siireglerden gegirildikten sonra bir iiriine
dondtgtiiriilerek satlir. Ham maddeye ne
kadar ¢ok katma deger eklenirse karlilik o
kadar yiiksektir. Saulan triinler tiiketici-
lere doniikse isletmeden tiiketiciye ticaret
yapilmis olur (B2C). Satlan triinler bagka
bir isletmenin ham maddesi de olabilir. Bu
durumda isletmeler arasi ticaret (B2B) soz
konusudur.

Distribiitér Is Modeli: Distribiitr ya da
diger adiyla dagitici, ireticinin farkli pa-
zarlardaki dagitim hakkini satun alir. Kendi
dagiim agini kurarak dagiumin tamamini
ya da bir boliimiini tistlenir. Asil sirketinin
yan kurulusu gibi ancak bagimsiz calisir.
Yapug dagium iizerinden komisyon alir.
Bu is modeli 6zellikle “dis kaynaklardan
yararlanma” (outsourcing) ve “asil ise odak-
lanma” (core competence) yonetim teknik-
lerine gegisle yogun olarak kullanilan bir is
modelidir.

Toptanci, Perakendeci I3 Modeli: Dist-
ribiitér Is Modeli'nin bir sonraki asamasi-
dir. Misteriye ulasmak icin distribiitérden
sonra sira “toptanct” ve “perakendecilere”
gelir. Distribiitor triinleri alarak belirli bir
komisyonla toptancilara verir. Toptanci da
yine komisyonunu koyarak perakendeciye
verir. Perakendeci iiriinleri miisteri ile bu-
lusturan 6rgiittiir.

Franchise Is Modeli: Franchise s
Modeli’nde asil firmanin standartlart bir
sozlesme ile korunarak bayilik (sube agma
yetkisi) verilir. Asil firma, belitli siire i¢in ve
ayrintl kosullart belirttigi sozlesme ile ya-
urimcilara kendi markasinit ve is modelini
kullanma hakkini satar. Asil firma; soz geli-
mi sandvi¢ yapmak icin kullanilacak tirtin-
leri kendisi de verebilir, bayinin kendisinin

almasina izin de verebilir. Reklamlari asil
firma da yapabilir, subenin yapmasina da
izin verebilir. Biitiin bu kurallar sézlesmede
belirlenir. Genellikle asil firma, belirli bir
paray1 ilk sozlesme sirasinda aldiktan sonra
her satilan tiriinden komisyon alir. Franchi-
se Is Model'ini ilk uygulayan firma, Ameri-
kan Fast Food Sirketi Mc Donalds'ur. Mc
Donald’s Franchise Is Modeliyle kisa siirede
cok hizli bir sekilde biytimiistiir.

Broker Is Modeli: Araci ya da Komisyoncu
Is Modeli ad: da verilir. Brokerlar miisteri
ile asil firma arasindaki iligkiyi kuran, or-
ganizasyonu {istlenen ve bu hizmetler karsi-
lig1 komisyon alan orgiitlerdir. Emlakeilik,
galericilik, nakliye gibi 6rnekleri yaygindir.
Ozellikle yerel otoriterle is birligi gerektiren
uluslararasi nakliye, giimriik vb. bazi islerde
brokerlar olmadan is ylirimez. Cesitli ara-
cilik yontemleri vardir. Brokerler yeri gel-
diginde yerel isletmeye yurtdigindan ortak
bulur, yeri geldiginde yabanci isletmelerin
yerel pazarlardaki biirokratik iglerini ¢ozer.
Bu hizmetleri karsiliginda yapilan sézles-
meye gore komisyon alirlar.

e Ajans Is Modeli: Toptanci ve Perakendeci

Is Modeli'ne benzeyen Ajans Is Modeli, is-
letmelere asil isleri disindaki is siireclerinde
hizmet sunar. Genellikle giivenlik, servis,
yemek, halkla iligkiler, organizasyon, bilgi
teknolojileri vb. islerde kullanilan Ajans [s
Modeli’'nde birden fazla isletmeye hizmet
sunulabilir. Sunulan hizmetin igerigi ve fiyat
sozlesmeyle belirlenir. S6z gelimi bir igletme-
ye yemek hizmeti esas isi yemek yapan olan
bir isletme tarafindan verilebilir. Bu sayede
hizmeti alan isletme de fiyat, kalite gibi ko-
nularla maliyet tasarrufu yapabilir. Model,
Tirkiyede “taseron” ya da “taserona verme”
adiyla yaygin olarak kullanilmaktadir.

)
dikkat

Konu ile ilgili olarak dis kaynaklardan yararlan-
ma (outsourcing), adli yénetim teknigini arag-
triniz. Model hangi sekeérler icin uygundur?
Outsourcing’in limitleri nelerdir? Ne gibi sakin-

calari vardir?
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Brick ve Morter i§ Modeli: Ureticileri,
misterileri ve aracilar1 bir araya getirerek
katulimeilardan komisyon alinan is modeli-
dir. “Fuarcilik” adiyla da bilinir. Geleneksel
bir yontemle her yil belirli bir sehirde s6z
gelimi “bilgi giivenligi” konusunda tema-
tik, diizenli olarak organize edilen fuarlar
olabilecegi gibi, ¢evrim ici olarak diizenle-
nen fuarlar da vardir. Cevrim ici fuarlar sal-
gin hastalik sonrasi seyahatlerin kisitlandig;
2020 yili sonrasinda yayginlagmistir. Kimi
zaman sadece stand acan isletmelerden ka-
tilim {icreti alinir. Bazen de aracilar, miiste-
riler gibi biitiin katulimcilardan ticret alina-
bilir. Bylece ayni konuya ilgi duyan biitiin
paydaslar bir araya getirilerek network yara-
tlmis olur.

e-Ticaret Is Modeli: Geleneksel ticaretin
gevrim igi yiiriitiilen bigimidir. En yaygin
iki modeli, isletmeler arasi e-ticaret ve islet-
meden miisteriye e-ticarettir. B2B (business
to business) olarak kisaltilan isletmeler arast
e-ticarette bir isletme ihtiya¢ duydugu bir
tirtinii gevrim ici olarak bagka bir isletme-
den siparis eder (Biskiivi fabrikasinin fiyat,
kalite ve nakliyeyi kargilagtirarak en uygun
teklifle kakaoyu ¢evrim ici olarak almast).
B2C (business to customer) olarak bilinen
isletmeden miisteriye e-ticarette, miisteri-
ler internetten istedikleri {iriinleri siparis
ederek satin alirlar. Bazen e-ticaret siteleri,
farkls e-ticaret satist yapan firmalari bir ara-
ya getirit. Bu durumda o siteden aligveris
yapan miisteriye ilgili alt firma tiriint kargo
ile gonderir. Bu biiyiik e-ticaret sitelerine
“e-pazaryeri” ad1 verilir. Bazen de firma bii-
tiin triinleri stoklarinda bulundurdugu igin
siparigleri kendisi kargo ile yollar. Genellik-
le biiyiik firmalar kendi depolarini, kendi
kargo sirketlerini kurarak bu yontemi uy-
gulamakradirlar. Kendi kargo ve depolarini
kuran firmalar “ileriye dogru dikey olarak
bitytime” modeliyle biiyiiyen firmalardir.

Brick ve Clicks Is Modeli: Hem ¢evrim
ici hem de geleneksel olarak hizmet sunan
is modelidir. Boylece miisterilerin birgok
tirtinii magazada goriip deneyip isterse ¢ev-
rim ici olarak satin almasina olanak taninir.
Tiiketicilerin triinlere dokunarak, deneye-

rek satin alma tercihlerini karsilamak {izere
gelistirilmis bir is modelidir. Once cevrim
ici olarak kurulan igletme sonradan tiiketi-
cilerin bu yéndeki tercihleri dogrultusunda
geleneksel magazasinit da agabilir (E-Bebek
vb.). Ingilizce brick (tugla) binayi, clicks
(tiklamalari) ¢evrim igini isaret etmektedir.
Nickel ve Dime Is Modeli: Ingilizce karsi-
ligiyla “diisiik ticretli” is modelidir. Temel
tirtin{i ucuza verip diger biitiin hizmet ya da
tiriinler i¢in ek ticret talep etmektir. Miis-
teriyi ucuz temel triinle ikna ederek ka-
zanma distincesiyle isler. Ucuz ugak bileti
satan ve ardindan “koltuk se¢mek, yemek,
su, bavul” i¢in ek ticret talep eden havayolu
sirketi Nickel ve Dime Is Modeli’ne 6rnek
gosterilebilir.

Reklam Is Modeli: Reklam s Modeli’'nde
kullanicilara {icretsiz bir igerik sunulur.
[cerigi kullanicilar da iiretebilir. Sonugta
biiytik bir kitlenin bulustugu bir ¢evrim
ici platform hazirlanir. Haber sitesi, sdyle-
si sitesi ya da eglenceli icerikler barindiran
sitelerde oldugu gibi. Biyiik bir kitlenin
orada bulustugunu géren reklameilar bura-
ya reklam verir. Gelir, reklam verenlerden
saglanir.

Gizli Gelir Is Modeli: Gizli Gelir
Modeli'nde kullanicilara bedava hizmet
sunan cevrim i¢i bir platform vardir. Bu
platformda Reklam Is Modeli'nde oldugu
gibi reklamlardan gelir kazanilabilir. An-
cak kullanicilarin cesitli verileri arastirma
kuruluglarina -kullanicilarin bilgisi disinda-
satilarak gelir edilir. 2014’te Facebook’'un
Cambridge Analytica adli siyasi danigman-
lik firmasina 50 milyon kullanicisinin kisi-
sel verilerini satmast Gizli Gelir Modeli’ne
ornek verilebilir.

Bag Kur, Link Ver Is Modeli: Bag Kur,
Link Ver Is Modeli’nde adindaki gibi miis-
terilerle bag kuracak bir igerik tiretilmekte
ve link verilmektedir. S6zgelimi fiyat karsi-
lagtirmast sitesi kullanicinin aradis tiriiniin
fiyaunt onlarca farklt e-ticaret sitesinden
kargilastirir ve en ucuzdan en pahaliya sira-
lar. Kullanici bu sitede yer alan linke tik-
layip satun alirsa link veren komisyon alir
(akakce.com).
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Uyarlama, Kigisellestirme Is Modeli:
Uyarlama, Kisisellestirme Is Modeli’nde
mevecut bir driin kisisellestirilip ozellesti-
rilir. Sadece belirli bir gelir grubu {izerine
hizmet sunan otel ya da seyahat acentasi ya
da kisiye 6zel giyim tiriinleri magazas bu is
modeline 6rnek gosterilebilir.

Béliimlere Ayirma, Dilimle Is Modeli:
Bir iiriinii ya da hizmeti oldugu gibi satmak
yerine, herkese bir parcasini satmaya daya-
na is modelidir. Devremiilkler, Boliimlere
Ayirma Is Modeli'ne 6rnek gosterilebilir.

Freemium Is Modeli: Bu is modelinde iirii-
niin temel 6zellikli versiyonu bedava verilir.
Daha fazla 6zellik isteyen kullanicilar ticret
odeyerek istedikleri ek 6zelliklere sahip ola-
bilirler. Bastan biitiin 6zellikleriyle birlikte
tirlin satlmaya caligildiginda istenilen satis
hacmi saglanamadigt icin bedava versiyon-
lu tiriin ile insanlar kullanmaya alistirip ek
ozellikleri sonradan satmak isletme agisin-
dan kérli olmaktadir. Giintimiizde birgok
bilgisayar oyunu Freemium Is Modeli ile
calismaktadir.

Leasing Is Modeli: Kiralama Is Modelidir.
Soz gelimi ara¢ kiralayan sirketler aracin
bakim, onarim, vergi vb. biitiin giderlerini
tstlenirler. Kiralayan, bu giderlerden tasar-
ruf ettigi igin Leasing s Modeli’ni seger.
Pazaryeri Is Modeli: Pazaryeri s
Modeli'nde satcilarin tirtinlerini sergileye-
bilecekleri ¢evrim i¢i bir platform kurul-
maktadir. Bu platformda saticilar magazalar
acabilirler. E-pazaryeri, siparis alip saticilara
iletip komisyon almaktadir. Satilan tiriinii
satict, miisteriye kargo ile gdndermektedir.
Amazon, e-Bay, Trendyol siteleri Pazaryeri
[s Modeli'ne 6rnek gosterilebilir.

Toplayici Is Modeli: Toplayici (Aggrega-
tor) Is Modeli'nde spesifik bir hizmet ve-
renleri bir araya getiren ¢evrim ici platform
kurulur. Biitiin bu hizmet verenler platfor-
mun kendi markas: altinda toplanirlar. En-
vanterinde hi¢bir oteli olmamasina ragmen
diinyanin en biiyitk konaklama isletmesi
Airbnb ya da benzer sekilde hicbir aract ol-
mamasina ragmen diinyanin en biiyiik arag
filosuna sahip Uber Toplayict Is Modeli’ne
ornek verilebilir. Bu is modelleri, 2008 eko-

nomik krizi sirasinda evini ya da evinin bir
odasini kiraya veren ve ayni zamanda ozel
arabasiyla taksicilik yaparak ek gelir kazan-
may1 isteyen ¢ok kisinin sisteme katlma-
styla hizla biytimistiir. Konuya tinitenin
basinda “Start Up’larda Basar1” bagliginda
deginmistik.

Kitle Fonlamas: Is Modeli: “Crowdsour-
cing” olarak da bilinen Kitle Fonlamas: [s
Modeli’nde isin kurulabilmesi icin ilk basta
yapilmast gereken yatirim miktari birgok
misteri adayindan talep edilir. S6z gelimi
bir girisimci adayr “Benim bir is fikrim var
ve bunu hayata gecirmem i¢in 5 milyon
TL gerekli. Benden bu tiriinii bagtan satin
alin. Paraya ihtiyact olan girisimci “Gerekli
olan fonlar1 toplayip, bir siire sonra iiretime
gecince trtin 1500 TLye satilacak, simdi
tirtini size iskontolu olarak 1000 TLye ve-
riyorum.” der ve verir. Béylece hem miiste-
riler tiriine iskontolu olarak sahip olur hem
de girisimci yatirim igin gerekli fonu ucuza
toplar.

Kullandigin Kadar Ode Is Modeli: Bu is
modelinde her seyi bastan satmak yerine
biiyiik bir yatirimla altyapi yani sistem ku-
rulur. Sonra tiiketiciler sunulan mal ya da
hizmetten harcadig1 kadar 6deme yaparlar.
Kablolu TV ya da internet hizmetleri, bu is
modeline ornek verilebilir.

Tiras Bigagt Is Modeli: Tiras Bicagi Is
Modeli’nde tiras aleti maliyetinin de altn-
da bir fiyatla ¢ok ucuza piyasaya siiriiliir.
Yedek tiras bigaklari, bagka bir deyisle sarf
malzemeleri pahaliya saularak gelir kaza-
nilir. Yazicinin maliyetinin altna saularak
toner, kartug gibi sarf malzemelerinin paha-
liya satilmast bu modele 6rnek verilebilir.

Tersine Tiras Bicagi Is Modeli: Tersine
Tiras Bigagt Is Modeli’nde iiriin pahaliya
satilir. Tamamlayici malzemeler ya da sarf
malzemeleri ucuza satilir. Tiiketiciyi tutma-
y1 amaglayan bir is modelidir.

Tersine Mezat Is Modeli: Tersine Mezat [s
Modeli’nde a¢ik ve ¢evrim ici indirim suna-
rak taraflarin bir araya getirildigi bir ¢evrim
igi platform kurulur. Ornegin badana ya-
pan boyacilar ile evini boyatmak isteyen in-
sanlarin bulustugu bir ¢evrim ici platform
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tizerinde fiyat pazarligt yapilarak anlagma
saglanir. Boyacilarin 6nceki referanslar1 da
degerlendirilir. Miisteriye en uygun fiyatl
veren teklifi alir. Platform bu ticaretten ko-
misyon almaktadir (armut.com).

Uyelik Is Modeli: Olduk¢a yaygin olan
Uyelik Is Modeli'nde sunulan bir hizmete
iliskin olarak tiyelerden tiyelik (abonelik)
ticreti alinmaktadir. Ne kadar ¢ok insan dii-
stk ticretle sisteme tiye yapilirsa toplam ge-
lir o kadar artar. Uyelerine aylik sinirsiz film
izleme hizmeti sunan Netflix ya da miizik
sunan Spotify, Uyelik Is Modeli'ne 6rnek
gosterilebilir.

Sosyal Fayda Is Modeli: “One for One”
olarak da adlandirilan bu is modelinde sos-
yal fayda ile kir i¢ icedir. Amag sosyal adalet
saglamaya katkida bulunmakur. Ornegin
gevrim ici bir ayakkab: sauliyor, 6denen
para ile bir ayakkabi da ihtiyact olan, yoksul
birine verilmektedir. Miisteri bu yardimi
bildigi icin sosyal fayda saglamak icin 6zel-
likle oradan aligveris yapmaktadir.

Amazon FBA Is Modeli: FBA Ingilizce
(Fulfillment by Amazon) ifadesinin kisalul-
migidir. Satis yapmak isteyen girisimcilere
depolama, kargo vb. her tiir satg hizmetin
Amazon ¢evrim i¢i aligveris sitesi tarafindan
sunuldugu is modelidir. Amazon FBA Is
Modeli'nde iiriinler Amazon’a gonderilir
ve depolara konulur. Misteriler iriinleri
siparis ettiginde Amazon kargolayip miiste-
rilere gonderir. Depo, kargo, iade, miisteri
hizmetlerini Amazon tistlenmektedir. Bu is
modeliyle Tiirkiyeden bir satict iiriinlerini
Amazon ABD deposuna yollayarak Ama-
zon ABD sitesinde magaza acip satis yapa-
bilir. Amazon bu saus tizerinden komisyon
almaktadir. Amazon gibi biiyiik hacimli,
yaklagik her saat yaklagik 15-20 milyon
dolarlik satig yapan bu biiyiik pazaryerinde
bulunmak énemli bir ayricalikuir. Ayrica gi-
risimci her giin ayr1 ayri tirtinleri kargoya ve-
rip iadeleri ydnetmek i¢in zaman harcamaz.
Zaman ve enerjisini sadece hangi tiriinlerin,
nasil satilacagi tizerine odaklastirir. Girigim-
cinin sadece kendi tirettigi tiriinleri de sat-
mast sart degildir. Uriinleri Cin'den tedarik
edip Amazon ABD deposuna géndermek
ve satmak miimkiindiir. Amazon FBA Is

Modeli 6zellikle e-ticarete yeni baglayan gi-
risimcilerin gergek is hayatinda iglerin nasil
yuridiginti 6grenmesi agisindan 6nemli
bir prova olarak goriilebilir. Sats yapmak
isteyenlerin en basta Ingilizcelerini gelistir-
me, ardindan Amazonda biitce planlama,
satisla ilgili terimleri 6grenme, satis egilim-
lerine gore triinleri aragtirma, analiz etme
ve listeleme konulart hakkinda ciddi hazir-
lik yapmalari gerekmektedir.

internet

Amazon FBA Is Modeli'nin nasil isledigine
iligkin YouTube iizerinde arama yaparak cesitli
deneyimleri degerlendiriniz.

Drop Shipping Is Modeli: Amazon FBA [y
Modeli'ne benzeyen bir is modelidir. Drop
Shipping Is Modeli’'nde satici miisteriden sipa-
risleri aldiktan sonra kendi kurdugu siteden sa-
ti yapar. Bu nedenle stok bulundurmaz. Stok-
suz satis Amazon FBA'e gore daha az risklidir.
Ancak Amazon aligveris sitesi Drop Shipping
yapmaya izin vermez. Bu nedenle Drop Ship-
ping Is Modeliyle saticilar kendi siteleri iizerin-
den satig yaparlar. Girisimci i¢in énemli olan
ok trafik alan bir site kurmasi ve satin alma
modiilii olan bu sitenin Ingilizce calismasidir.
Girisimci kurdugu sitenin arama aracinda
tist siralarda listelenmesi icin icerigiyle ugrasir
(SEO). Satcilar listeledikleri tiriinleri sattikla-
rinda s6z gelimi, Cindeki tedarik¢isinden di-
rekt olarak miisterinin adresine iirtinii gdnder-
mesini ister. Bu durumda kargoda gecikmeler,
tiriniin hasar gormesi vb. sorunlar yaganabilir.
Hatta kargo teslimati uzayinca miigteri siparisi
iptal edebilir. Diger yandan 6zellikle e-ticarete
yeni baslayan ve sermayesi olmayan gencler
i¢in “prova’” niteliginde bir is modelidir.

/I\

—
dikkat

Internette “Drop Shipping ile Nasil Milyonlar
Kazandim?”, “Dropshipping ile Nasil Ferrari Al-
dim?” gibi baz1 aldatct igerikler vardir. Bunlarin
onemli boliimii dolandiricilik amaglidir.
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Hizmet Olarak Yazilim Is Modeli: Ingiliz-
ce SAAS (Software as a Service) ifadelerinin
kisaltlmasi olan Hizmet Olarak Yazilim [s
Modeli’nde yazilimlar satilmadan, internet
{izerinden abonelikle kullanima sunulur.
Hizli internet baglantist olan miisteriler, bir
web tarayicist ile yazilimlara erisebilirler. Bu
yontemin geleneksel yazilim satin almaya
gore 6nemli tstiinliikleri vardir. En 6nem-
lisi maliyetleri diisiikeiir ¢iinkii bu modeli

kullanan migteriler verileri kaydetmek icin
sunucuya ihtiya¢ duymazlar. Yazilimin giin-
cellenmesi ya da ayarlanmas: gibi biitiin is-
ler hizmet sunan sirket tarafindan saglanur.
Diinya genelinde internetin yayginlagmasi
ve hizlanmasi ile bu model git gide yaygin-
lagmaktadir. Parasiit, Opsgenie, Evreka gibi
sitketler hizmet olarak yazilim is modeliyle
hizmet vermektedirler.

Ogrenme Cikusi

3 Is fikri, is modeli ve is plani kavramlarinin ortak ve ayrilan yonlerini tanimlayabilme
4 Ozellikle start up’larda kullanilan is modellerinin nasil calistiini aciklayabilme

e-Ticarete yeni baslayan bir
girisimcinin nasil bir staj
yapmast Onerilir?

Caimbridge Analytica Face-
book Veri Skandalr’ni aras-
tiriniz. Sizce benzer skan-
dallarin  tekrarlanmamas:
icin kullanicilar ve devletler
ne gibi 6nlemler almalidir?

Girisimci Muhabbeti adl1
podcast’e iiye olunuz. Gi-
risimci Muhabbeti’nin You
Tubeda  yayinlanan  bir
programina  herkese acik
bir yorum yazin.

START UP’LARDA FON BULMA VE EKiP CALISMASI

Start up girisimleri kurulus ve biiylime agamasinda gelencksel isletmelerden farkli yontemlerle fon
toplamaktadirlar. Geleneksel isletmelerde bankalardan kredi kullanarak yatirimlari fonlamak yayginken
start up’larda “ortaklik verme” modeliyle fon toplamak yaygindir. Hatirlanacag: gibi tinite baginda start
uplarin kurulma asamasinda “Kulucka Merkezlerinden” bahsedilmisti. “Kulugka Merkezi” ifadesinde
yumurtalarin uygun ortamda gelisip biiytiyebilecegi merkezleri vurgulamak i¢in kullanilmigsa “Tohum”
ifadesi de benzer sekilde kullanilmigtir. Nasil ki topraga serpilen tohumlara uygun kosullar saglandiginda
fidana dondsiirler. Ancak her tohum yegermez. Start up girisimler i¢in de “hentiz tohum olmadan saglanan
fonlama”, “tohum asamasindaki fonlama” gibi kavramlar -ayni tarimdaki gibi- benzer ifadeler kullanilarak
agtklanmugtir.

Diger yandan start up 6rgiit modeli, geleneksel 6rgiitlerden farkls bir yapiy1 gerektiren ¢alisma modeliy-
le, geleneksel 6rgiitlerden farkls is yapma bigimiyle calisir. S6z gelimi bazi galisanlar evden iglerini yiiriitir.
Ofisler acikur. Birgok kisi bir arada ayni ofiste calisir. Toplanular ¢evrim ici yapilir. Hiyerarsi disiikeiir.
Bu nedenle start up’lardaki ekipler, geleneksel orgiitlerdeki ekiplerden farkli olarak islerini yiiriitiirler. Bu
baglikta 6nce start up’lardaki fon bulma yontemlerine, ardindan start up ekiplerine yer verilecektir.

Start Up’larda Fon Bulma Yontemleri
Start up’larda yatirim alma, bagka bir deyisle fon bulma yontemleri sirastyla sunlardir:

e  Tohum Oncesi Fonlama (Pre Seed Funding), 1000-100 bin USD: Tohum 6ncesi fonlama mo-
delinde kurucular yaklagik 1000 kullanicist ile isleyen bir prototip kurar. Bu is i¢in yaklagik 1000-
100 bin dolarlik bir fon gerekir. Bu para genellikle kurucularin kendilerinden, ailelerinden, arka-
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daslarindan gelir. Bu asamaya, 6n yiikleme
(bootstrapping) adi da verilir. Tohum 6nce-
si fonlama; kisisel tasarruflardan bagka bir
destek almadan, ilk satglardan gelen nakitle
sitket kurmakur. Hi¢ destek almadan ya da
cok az destek veya nakit alan girisimciler de
bu grupta degerlendirilirler.

* Tohum Fonlama (Seed Funding) 100
bin-1 milyon USD: Start up’in isleyen bir
prototip var. Yani hayali kurulan isletme ki-
sitlt kullaniciyla da olsa calisiyor. Uriin ge-
listirmek i¢in yeni ¢alisanlari ige almak, yeni
teknik araglar satin almak, yeni ofis agmak,
pazar aragtirmast yapmak gerektiginde yak-
lagtk 100 bin-1 milyon dolar yatirim alma
asamast “tohum fonlama” olarak adland:-
rilir. Tohum fonlamasi yapan yatrimcilara
“melek yaturimer” ad1 verilir. Melek yatirim-
c1, girisimcinin hayalini kurdugu sistemin
-kisitlt kullanicryla da olsa- isledigini gor-
mek ister.

Melek yatirimeilik bitytime potansiyeli yiik-
sek olan girisimlere azinlik hisse (en fazla
ylizde 30) alarak ortak olan; bilgisiyle, tec-
riibesiyle, baglanulariyla ve finansal destek
saglayarak girisimcilere yol gosteren yiiksek
riskli bir yatirim tiirtidiir. Hazine Miistesar-
lig1 ise melek yatirimeryr: “Kisisel varliklari-
ni, tecriibelerini ve birikimlerini baslangi¢
veya biiylime asamasindaki girisimlere akta-
ran gercek kisiler Bireysel Kaulim Yatirim-
cst olarak tanimlanir.” diyerek 6zetlemistir

(Hacipasaoglu ve Sencan, 2019, 92).

Melek Yatrimer: Biiyiime potansiyeli olan
girisimlere azinlik hisse alarak ortak olan,
béylece hem fon saglayan hem de dene-
yimleriyle yol gosteren yaurimeilardir.

Melek yaurimeilar start uplara yatrim ya-
pan, bu yatirimu kargiliginda fon sagladiklart start
updan hisse alan kisi ya da kurumlardir. Turkiye;
Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan akredite
edilen melek yaurimecilara, yatirimlarinin yiizde
75’ini vergiden muaf tutma hakki tanimistir. Me-
lek yatrimecilarin gogu; onceden bagarili olmus,
belirli bir birikime olan eski girisimcilerdir. Bu
nedenle melek yaturimcilar “cohum fonlama” aga-

masinda start up’a sadece finansman destegi sun-
maz. Rehberlik yapar, yol gosterir. Deneyimlerini,
networkiinii paylasir. Bircok basari dykiisii tohum
asamasinda alinan fonlardan ¢ok, yapilan koglu-
gun katkisini anlatmakeadir. Tiirkiyedeki melek
yatirimel kurumlari arasinda METUTECH-BAN,
E-Tohum Investors Club, EGIAD Melekleri, BU-
MED Business Angels, Keiretsu Forum Tiirkiye,
Galata Business Angels sayilabilir. Bu kurumlara
ek olarak bireysel olarak da lisansli yatirim yapan
bireysel melek yatirimcilar vardir.

* Seri A Yatirim Evresi (3-5 milyon USD):
A Serisi yatirim evresinde artik start up bii-
ylime evresine girmigtir. Uriinii, hizmeti
daha da gelistirmek, ekibi daha da biytit-
mek, teknolojik altyapiy iyilestirmek, yurt-
disinda pazarlama biirosu agmak i¢in para-
ya ihtiyag¢ vardir. Bu agamada fon verenler
genelde Risk Sermayesi (Venture Capital,
kisaca VC) kuruluslaridir.

Risk tastyan, yeni bir girisime ya da hayata
gectikten belli bir zaman sonra finansal des-
tege ihtiyaci olan sirketlere yapilan yatirim-
lara “risk sermayesi” ad1 verilmektedir. Risk
sermayesi yatirimindaki risk, yeni bir {iriin
yaratilmasi ve piyasada tutulmast anlamin-
da bir risktir. Risk sermayedarlari melek
yatirimctlardan dért konuda farklidir. Bun-
lar; yatrim mikeari, profesyonellik, yatirim
kaynag: ve yonetim geklidir. Melek yatirim-
cilar, kii¢iik miktarlarda finansal destek sag-
larken risk sermayedarlari oldukea yiiksek
mikrarlarda finansal destek saglar ancak bu
durum yatrimdan beklentilerini de farkli-
lagtirir. Yaurimeilik, risk sermayedarlari icin
bir meslektir bu nedenle melek yatirimeila-
ra gore daha profesyonellerdir. Melek yau-
rimcilar, kendi birikimleri iizerinden destek
saglarken risk sermayedarlari bakimindan
farkli tiirde yatirimcilarin fon toplayarak bir
araya gelmesi ve girisime ayrilacak kaynagin
yonetilmesi s6z konusudur. Bazi sirketle-
rin kendi icinde kurduklari risk sermayesi
fonlarina “Kurumsal Risk Sermayesi Fonu”
(CVCQC) ad1 verilmektedir. Bunlar bazen ku-
rum i¢i girisimcileri desteklemek amaciyla
bazen de disa yatirim amaciyla kurulurlar.
212 Venture Capital, Vestel Ventures, Esas
Ventures bunlara 6rnek gosterilebilir (Haci-

pasaoglu ve Sencan, 2019, 96-97).
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Risk Sermayedari: Risk tastyan girisimlere
yatirim yapan profesyonel, biiyiik kurumlar.

Risk Sermayesi Kurumlari ¢ogunlukla ya-
banci sosyal sigorta kurumlaridir. Bunlarin
cok biiyiik fonlari vardir. Bu fonlarin bir kis-
munt “riskli yaturimlara” kullanir ve ortaklik
alirlar. Ekibin kalitesine, rakiplere, pazarin
biiyiikltigiine bakarak hangi start up’lara
yatirim yapacaklarini belirlerler. Genel risk
sermayesi firmalari yaklagik olarak kendile-
rine sunulan girisimlerin yiizde 5’ini kabul
ederler, ileri teknoloji alaninda oran yiizde
3 civarindadir. Girisim ortakliklarinin red
olmasinin nedenleri arasinda yonetim taki-

munin eksiklikleri ve potansiyel pazar hacmi
gelmektedir (Bessant, Tidd, 2018, 379).

* Seri B Yatirim Evresi (5-10 milyon USD):
B Serisi yatirim evresinde start up biiytimiis-
tiir. Daha biiylimek, yurt disina agilmak,
tirtinii ve ekibi arturmak amaciyla tekrar
Risk Sermayedarlarrndan (VC) fon talep
edilir. Istenen fon 10 milyon dolar civarina
cikmistir. Genellikle bu evreden sonra kuru-
cular (Co Founder) ¢ikis (Exit) yaparlar ya
da halka agilirlar (IPO). Bunun anlami ar-
ik start up’in gogunluk hissesi kurucularda
degildir. Toplam hisse oranlar1 yiizde 50’nin
altina diiger. Tohum ve Seri Ada fon topla-
mak icin hisse verdikleri goz oniine alindi-
ginda Seri B'de verdikleri hisse ile kurucu
hisselerinin azinliga diismesi (yiizde 50’nin
altina inmesi) normaldir. Genellikle bu ev-
reden sonra halka agilma (IPO) gelir. VC
kurumlar: bu asamada genellikle sirket {ist
yonetimine profesyonel bir CEO atarlar.

* Seri C/D Yatirim Evresi (50-100 milyon
USD): C ve D Serisi yatirim evresinde artik
start up kurumsal bir yapiya déniismustiir.
50-100 milyon dolar civarinda fon toplama
amaglanir. Fonlar c¢ogunlukla VClerden
veya halka agilmadan gelmektedir.

Start up’larda Ekip Calismasi

Iyi bir ekip start up’in basarisinda gok biiyiik rol
oynar. Unitenin basinda vurgulandig: gibi ekibin
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kalitesi, is fikrinden bile daha 6nemlidir. Yatirimci-
lar da sozgelimi melek yatirimeilar ortak olduklart
start up’larda is fikrinden ¢ok ekibin yetkinligine,
uyumuna bakarak destek olmaktadirlar.

Start up’lar yapist geregi; 6zellikle biiytime do-
neminde hangi islerin, nasil yapilacagi konusunda
spesifik gorev tanimlart olmayan orgiitlerdir. Bagka
bir ifadeyle start up’larda ¢alisanlar ¢ogu zaman bir-
birlerinin islerine destek olacak nitelikte uyumlu ve
ise goniilden bagli kisilerden bir ekip olmalidir. Bu
kisiler start up’in bagar1 éykiisiiniin pargast olma
hayali kuran kigilerdir. Start up’in biiytime done-
minde yeni ¢alisanlara ihtiya¢ duyulur. Bu kisilerin
nereden, nasil bulunacagy, kimlerin ekibe eklenece-
gi start up’in doniim noktasidir. Eger dogru kisiler
ekibe dahil olursa start up basarili olur.

Ekibin biiylimesi asamasinda nasil bir yol izle-
necegi onemlidir. Soz gelimi “Yeni {iyeler yeni me-
zunlar m1 olacak, yoksa daha 6nce kurumsal firma-
larda deneyimi olanlar m?” Her iki durumun da
tistiinliik ve sakincalar: vardir:

*  Yeni mezunlar bagka bir yerde calismadig;
icin farkls bir isletmenin “is yapma bi¢imi-
ni” de bilmeden gelirler. Bu nedenle yeni
mezun istthdam etmek start up igin tstiin-
likeiir. Boylece kurumsalda yanlis igselles-
tirilen bir is yapma yontemi, start up’a ta-
sinmaz. Ayrica yeni mezunlar daha uygun
ticretlerle istihdam edilebilir.

e Kurumsal'da deneyim kazanmus bir kisi sis-
temi bilir. Calisanlarla, miisterilerle, devlet-
le iliskilerin nasil kurulmast ve yiiriitiilmesi
gerektigi; KPI olarak bilinen performans
gostergelerinden hangilerinin nasil kulla-
nilacagi vb. bir¢ok konu hakkinda birikim
sahibidir. Profesyoneller, bu tir “olumlu”
birikimlerini yaninda getirir. Bu neden-
le biiyiiyen isletmelerde deneyimli kisiler,
“kogluk” gorevi tistlenirler ancak bu kisile-
rin {icret beklentisi yiiksektir.

Sonug¢ olarak biiyiime doneminin hedeflerine
gore 1 deneyimli, 4 yeni mezun seklinde bir bir-
lesimle ekip biiyiitiilebilir. Ekibin sorun ¢ozme ve
birbirlerinin eksikliklerini giderme yetkinligi start
up’in performansini yiikseltecektir.

Start up’larda su tiir ekip tiirleri goriilmekeedir
(Verber, 2021):
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Kullanici Merkezli Ekip (User-Centered
Team): Kullanici merkezli bir ekip, kullani-
calarini diger tiim performans gostergelerinin
(KPT'larin) tizerinde tutan bir ekiptir. Kulla-
nict Deneyimi Tasarimi, sirkette 6nemli bir
degerdir. Kullanicilar igin en zevkli olacak
coziimleri bulmak icin cok zaman ve caba
harcanmaktadir. Ekip; kullanicilarinin, ihti-
yaglarinin, sorunlu noktalarinin farkindadir
ve ekibin “yakitinin” ¢ogu, genel memnuni-
yeti arurmak ve kullanicilarin iirtinii daha
cok sevmesini saglamak i¢in kullanilir. Yeni
ozellikler dikkatlice incelenir ve yalnizea kul-
lanicilara yeterince deger katiyorsa eklenir.

Biiyiime Merkezli Ekip (Growth Cente-
red Team): Biiytime merkezli bir ekip, ¢o-
gunlukla sayilara bakan bir ekiptir. “Kulla-
nict Edinme, Déniistiirme, Katilim ve Elde
Tutma” gibi terimler hakkinda ¢ok zaman
harcarlar. Yol haritasi, sayilar1 etkileme sansi
daha yiiksek olan gorevlere 6ncelik vermek-
tir. Uriinii iyilestirerek ve deger katarak,
aynt zamanda promosyonlar ekleyerek ya-
pilabilir. Calisanlar ¢ogunlukla rakamlar
etkilemedeki bagarilarina gore 6diillendi-
rilmektedir. Sirket biiylimeyi bagarirsa yeni
kaynaklar yetenekli ¢alisanlari ise almaya
yardimct olabilir ve daha iyi {riinler olus-
turmaya ve daha sonraki bir asamada hizli
hareket etmeye yardimct olur.

Ozellik Merkezli Ekip (Features-Cen-
tered Team): Ozellikler merkezli bir ekip,
olusturmak istedigi bir¢ok yeni fikri olan
bir ekiptir. Yol haritalarinin her 6zellik icin
son tarihleri vardir ve ekibin odak noktasi,
tartistlan 6zelligi zamaninda teslim etmek-
tir. Ozellikler genellikle kullanicilarin is-
teklerinden, paydaglarin taleplerinden veya
belirli 6zelliklerin bir satis birimi olarak
kullanilmasint isteyen satis ekibinden gelir.

Tasarim Merkezli Ekip (Design-Centered
Team): Tasarim odakli bir ekip, tirtiniiniin
giizelligini ve liiksiinii her seyin iizerinde
tutan bir ekiptir. Odak noktasi, etkileyici
tirtinler tasarlamaktir. Tasarimcilar arastir-
ma, fikir olusturma ve eskiz yapmak icin
¢ok zaman harcarlar. Bu ekip sayesinde kul-
lanicilar, giicli kullanicilara veya “hayran-
lara” doniisebilir ve sirketin tiim mevcut ve
gelecekeeki tirtinlerine ¢ok sadik olabilirler.

* Teknoloji Merkezli Ekip (Techonology-
Centered Team): Teknoloji merkezli bir
ekip, daha ¢ok sirketin teknolojisini ge-
listirmeye ve siirdiirmeye odaklanmis bir
ekiptir. Kodu yeniden diizenlemeye, hata-
lar1 diizeltmeye, daha iyi bir altyapiya geg-
meye ve bazen yeni teknolojilerin sinirlari-
n1 aragtirmak ve zorlamak i¢in ¢cok zaman
harcayabilirler.

* Naif Ekip (The Naive Team): Saf bir {iriin
ekibi, net bir kisa vadeli performans goster-
geleri (KPI’s) olmadan bir {iriin veya ozellik
tizerinde calisan bir ekiptir. Biri ekip tara-
findan benimsenen bir fikri giindeme ge-
tirir ve insanlar onu ¢alistirmaya calisirlar.
Aragtirma, tasarim veya gelistirme icin fazla
zaman harcanmaz. Fikirleri onaylamak icin
veya akilda net bir hedef olmadan yaratict
seyler tizerinde ¢aligmasina izin verebilen
bir ekip i¢in genellikle yaygin bir uygula-
madir. Yaratict bir naif ekip hizli hareket
edebilir. Fikir bir¢ok kisiye deger katabilir
ve daha sonraki asamalarda para kazanip
gelistirilebilir.

Takimlar i¢inde bulunduklart asamaya gore de-
gisebilir ve degismeleri gerekir. Genellikle Kullanict
Merkezli, Tasarim, Teknoloji ve Biiylime arasinda
iyi bir denge onemlidir ve en biiyiik hangi ekipte
olursa olsun “dogru insanlar1” segmektir.

Ayrica, ekip liyeleri baskalarini etkileme giiciine
sahiptirler. Ornegin, en biiyiik tutkusu “Kullani-
c1 Deneyimi” olan ve daha ¢ok teknolojiye 6nem
veren bir ekibe katlan {iye, takimdaki “tasarimer”
olarak iletisim becerilerini ve deneyimlerini daha
“kullanici merkezli” olmanin degerlerini goster-
mek icin kullanabilir.

Burada sorulmasi gereken soru; ne tiir bir ekip
oldugu degil, her giin birlikte ¢alisacaginiz kisilerin
kimler oldugu ve 6nemli buldugunuz seylere gos-
terdikleri 6zendir.

/I\
/AR )
dikkat

Sizce; yatirim almug ve biiyiiyen bir start up igin-

de yonetici asistani, hangi ekipte daha cok katk:
verirdi? Neden?
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Ogrenme Ciktisi

5 Start up’larin nasil fon buldugu, nasil biytidiigi hakkinda temel bilgiler verebilme
6 Start up orgiitlerindeki ekip calismasinin dinamiklerini tartisabilme

Melek  yaturimcilar  start
uplara iyilik yapmak igin

Girisimcilerin  melek  yat-
rimctlarla iligkilerinde hangi

konulara dikkat etmelidirler?

Siz bir melek yatirimer ol-
saydiniz, yatirim yapacagi-
niz girisimlere nasil karar

mi kurulmugtur?

verirdiniz?

START UP PERFORMANS
GOSTERGELERI VE YALIN
GIRISIM

KPI, “Anahtar Performans Gostergeleri” soz-
ciiklerinin Ingilizce bas harflerinin (Key Per-
formance Indicators) kisaltmasidir. Performans
gostergeleri geleneksel isletmelerde de kullanilir.
KPl'lar start up’larda geleneksel isletmelere gore
daha yogun kullanilirlar. Start up 6rgiitlerde is sii-
regleri agirlikli olarak internet teknolojileri kullani-
larak yiirtitildtgi icin, ¢ok daha fazla veri vardur.
Bu nedenle sayisiz gosterge ile performanslar de-
netlenebilir. Ayrica biiyiime siirecinde start up’lar
birden fazla kez fon bulmak i¢in yatirimer kargisina
cikuiklari icin KPI'lar siirekli olarak raporlanmak-
tadir. Yatirimeilar bu gostergelere bakip, start up’in
degeri hakkinda fikir sahibi olurlar. KPI'lar gele-
neksel orgiitlerde daha ok halka acik isletmelerde
ve finansal konularda yogun olarak kullanilir. Séz
gelimi net kér, yaurimin geri doniisii (ROI), ak-
tif karlilik, vergi ve amortisman oncesi kar, borg-
ozsermaye orant, faaliyet kari gibi. Halka acik islet-
melerde bu gostergeler her 3 ayda bir yayinlanarak
kamuoyu ile paylagilir. Yaurimcilar ve yaurime
adaylar ilgilendikleri isletmenin bu géstergelerini
sektor ortalamalariyla, rakipleriyle karsilagtirarak o
isletmenin hisse senedini alir ya da satarlar.

J KPI: KPT'lar hedefi 6l¢en ve performansi
gosteren degerlerdir.

Start Up’larda Performans
Gostergeleri

KPP'lar ne is yapugimizi ve neye ulastgimizi
gosteren is basarisi gostergeleridir. KPT'lar tizerin-
den hedefler verilir. Ornegin ciro KPI'dir. Cironun
yiizde 10 arturilmast hedeftir. Isten ayrilma orani
(turnover) KPT'dir. Isten ayrilma oraninin yiizde 10
olmasi hedeftir. Hedefler KPI'larin SMART haline
déntistiiriilmiis bi¢imidir.

SMART Ingilizce Spesifik (Spesific), Olgiile-
bilir (Measurable), Ulagilabilir (Achievable), Ilgili
(Relevant), Zamanla Sinirli (Time Bounded). He-
deflerin SMART nitelikleri tasimast demek “say1-
sallastirilabilir olmasi” demektir.

KPI’lar SMART 6zelliklerine gore sayisallagtirip
calisanlara teslim edildikten sonra “hedef” olurlar.
Calisanlarin kendi KPI'lar1 ayni zamanda perfor-
mans olciitleridir. Bagka bir deyisle, ¢alisanlar start
up'in performans degerlendirme sistemine gore
bu KPT'lar tizerindeki performanslarindan “6dil”,
“uyar1” ya da “ceza” alirlar.

KPI'lar1 belirleyen en 6nemli olgiit start
up’in vizyonudur. KPT'larin temelinde star up’in
vizyonu vardir. Start up’in vizyonu dogrultusun-
da sectigi stratejik amagclari ve bu stratejik amaglar
dogrultusunda start up’t bu amaglara gétiiren he-
defler seti vardir. Her amag, bir veya birden fazla
hedefle; her hedef de bir veya birden fazla faaliyetle
ortaya konulur. Her faaliyetin de takvimi, biitge-
si ve sorumlusu vardir. Tablo 3’te gosterildigi gibi
KPT'lar bu arada ilgili hedefin basariya ulagip ulas-
madigini 6lgmek igin kullanilan géstergelerdir.
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KPT'lar SMART 6zelliklerini tasimast, ¢alisanlarla birlikte belirlenmesi ve dogru degerlendirmesi 6nem-
lidir. Aksi halde calisanlar igin stres kaynagi olmaktan ileri gitmez. Her start up igin farkli KPT'lar 6ne ¢i-
kabilir. KPI'lar istenildiginde degistirilebilir ya da gelistirilebilir olmalidir. KPI'lar ¢alisanlar tarafindan ne
kadar igsellestirilirse 6rgiitiin performansi o kadar artacakur.

Her sektdriin miisteri profili, satin alma aligkanliklari farklidir. Hatta gelir durumuna ya da kiiltiirel
ogelere gore ayni sektorde olmasina ragmen tilkelere gore ortalamalar farklidir. S6z gelimi “eglence” ya da
“e-ticaret” hizmeti sunan start up’larin KPI'leri birbirinden farkli oldugu gibi; ABD’deki bir e-ticaret hiz-
meti ile Romanyadaki e-ticaret hizmetinin KPI'lar1 farklidir.

Tablo 7.3 Amaclar, Hedefler, KPI'lar ve Faaliyetlerin iliskisi

Performans Gostergeleri l
Hedefler J Faaliyetler Takvim |Biitce S?r.un? o
(KPI'lar) Kisi/Birim

1.1.4
1.2.1
1
1.2 1.2.2
1.2.3
1.3.1
1.3 1.3.2
1.3.3
2.1 211
2
2.2 2.1.2
3.1.1
3 3.1
3.1.2

Kaynak: Ozdemirci, Ata (2021), isletme Yonetimi 11: Performans Yénetim Sistemleri-KPI ve Hedefler, (https://youtu.
be/dudiGy-ToGgq) iceriinden uyarlanmistir.

Isletmenin her departmanina o6zgii KPI 6rnekleri olabilir. Finansman, Satig-Pazarlama, Operasyonel,
Insan Kaynaklari, AR-GE, Satin Alma gibi. Ancak “genel olarak” start up’larda siklikla kullanilan KPI’lar

sunlardir:
e Kullanict Edinim Maliyeti (UAC)

*  Miisteri Edinim Maliyeti (CPA, CPC)

¢ Ucretli Kullanic1 Edinim Maliyeti (Paid UAC)

*  Karigik Kullanict Edinim Maliyeti (Blended UAC)
*  Misteri Yasam Boyu Degeri (LTV)

* Ziyaretci Bagina Gelir (RPV)
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* Yasam Boyu Degerinin Miisteri Maliyetine
Orani (LTV/CACQ)

e Tekrarlanan Gelirler MRR, ARR)

e Saulan Mallarin Maliyeti (COGS)

¢ Ozsermaye Getiri Orani (ROE)

¢ Yaturim Geri Doniis Orani (ROI)

e Briit Karlilik (GPM)

e Birim Briit Karlilik (GPM)

*  Asgari Calisan Uriin (MVP)

*  Operasyonel Karlilik (EBITDA)

e Birim Bazinda Basabas (Unit Breakeven)

Yalin Girigim

“Yalin girisim” ya da diger adiyla “yalin start
up” (lean start up), Eric Ries adl1 yazarin ayni adli
kitabiyla popiiler olan metodolojidir. Girisim fik-
rini test ederken izlenen “yalin girisim” ydntemi,
migterilerin istekleri dogrultusunda diisitk mali-
yetli ve hizli girisgimler kurmakur.

Yalin Girisim: Misterilerin istekleri dog-
rultusunda, diisiik maliyetli ve calisir ge-
kilde girisimin nasil kurulacaginin meto-
dolojisidir.

Yalin girisimin ana temas: “asgari diizeyde ca-
lisabilir bir tirtin gelistirmek”tir. Yalin girisimi an-
latmak icin siklikla kullanilan 6rnekle; is fikrimiz
“elekerikli arag” iiretip satmaksa 6nce “hayalimiz-
deki elekerikli araci” yapmaya calismak yiiksek
maliyetlidir. Girisimci 6nce “kaykay” yapip satarsa
hem isine “nakit akig1” saglar ve ayni zamanda miis-
terilerden aldig1 doniislerle tirtint degistirip, gelis-
tirebilir. Sonra girisimci “elekerikli kaykay” yapip
satarak 6lgekli olarak biiyiir. Bu agamalarda islet-
mesine nakit akis siirer. Girisimci sonra “bisiklet”,
sonra “motosiklet” ve en sonunda “elektrikli araba”
tiretmelidir.
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Bu siire¢ icinde girisimci arag tiretiminde de-
neyim kazanir. Miisteri goriiglerine gore tirtinii ge-
listirir, birikim kazanir. Biitiin bu zaman boyunca
isletmesine, yatirimlarina fon kaynagi da saglamis
olur. Elekerikli arag tiretimi is prosesinde sz gelimi,
ikinci ya da tglincii asamadaki triinler satilamaz.
Bu nedenle hem gelir hem de misteri geri bildirimi
alinamaz, Sekil 1'de grafik olarak gosterildigi gibi.
Ancak bisiklet de motosiklet de satilabilecegi icin
biitiin bu is prosesleri sonunda girisimciye hem na-
kit hem de iirtin gelistirmede kullanilabilecek geri
bildirim saglayacaktr. Sonug olarak yalin girisim
modeli girisimciye daha “garanti” bir girisimcilik
yolu dnermektedir.

MVP: Asgari Diizeyde Calisan Uriin. Gi-
risimcinin aklindaki tirtintin hayata gegiri-
lebilir temel ozelliklere sahip stirtimudiir.

Yalin girisim yonteminin temelinde MVP (Mi-
nimum Viable Product) yer almakrtadir. Tiirkgeye
“Asgari Diizeyde Calisan Uriin” olarak cevrilen
MVP, bir triini gelistirip performansini siirekli
olarak 6l¢meyi ve bu 6l¢iim sonunda yeni diizen-
lemeler yapmay: 6ngdrmektedir. Girisimcilere su
mesaji vermektedir (Yeni Is Fikirleri, 2021):

“Oncelikle problemi tespit etmeli ve bu prob-
lemin ¢oziimiine dair asgari diizeyde calisan bir
tirtin/hizmet  gelistirmelisiniz. Bdylece tiriiniin
hangi noktalarda gelistirilmeye ihtiya¢ duydugunu
daha net goriirsiiniiz. Asgari diizeyde ¢alisan tirtint
yarattiktan sonra insanlara bu iriinii kullandira-
bilir, olasi aksaklik ve eksiklikleri bizzat goriir ve
gereken iyilestirmeleri yapabilirsiniz.”

Yalin Girisim Yontemi, dogrulanmis 6grenme
stirecini miimkiin olan en kisa siirede baslatmak icin
geleneksel standartlar1 bir kenara koymay1 6nermek-
tedir. Girisimciler ana fonksiyonlara sahip tiriinle-
rini gelistirmek istediklerinde, su basit kural yeterli
olacakur (Ries, 2018, 97): “Katkist olmayan her tiir-
lii ozellik, siire¢ ya da eforu ortadan kaldirin.”
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Sekil 7.1 Yalin Girisim (Benzeri tekrar cizilecek, internetten alintidir)

Ogrenme Ciktisi

7 Start up’larin hangi performans gostergelerini nasil kullandiklari ile ilgili temel bilgiler
verebilme
8 Start up orglitleri Yalin Girisim Metodolojisi ile yonetmenin ne gibi farklar doguracagini
analiz edebilme

Arastir 4

Start up’larda en 6nemli per-
formans gostergeleri nelerdir?

ht;ps://Startup.capital.cgm.
tr/ adresindeki igeriklerden
Tiirkiyedeki start up’larin
hangi KPT'lara odaklandig-

n1 inceleyiniz.

Siz bir start up kuracak ol-
saniz, Yalin Girisim Meto-
dolojisini kullanir misiniz?
Neden?

START UP’LARDA STRATEJI

Stratejik yonetim “igletmenin uzun dénemde
yasamini devam ettirebilmek, ona siirdiiriilebilir
rekabet tistiinlagii ve dolayust ile ortalama kar tize-
rinde getiri saglayabilmek amaciyla, eldeki tretim
kaynaklarinin (dogal kaynaklar, insan kaynaklari,
sermaye, altyapi, ham madde vb.) etkili ve verimli
olarak kullanilmasi” olarak tanimlanabilir (Ulgen,
Mirze, 2018, 7).

Start up’larda strateji ve stratejik yonetim soz
konusu oldugunda neyin, nasil yapilarak isletme-
nin vizyonuna ulagilmaya calisildigs farklilik gos-
terebilir. Aslinda genel felsefesi itibariyle “stratejik
yonetimi” ilgilendiren terimler, konular aynidir fa-
kat geleneksel isletmelerdeki siireler, start up’larda
kisalabilir. Baska bir deyisle start up orgiitlerde

degisimler ¢ok hizli yasanmaktadir. Bu nedenle
geleneksel isletmelere kiyasla vizyon, yol haritasi,
planlar, hedefler daha siklikla giincellenmelidir. Bir
diger farklilik start uplarda anahtar performans
gostergesi (KPI) olarak tanimlanan gostergelerin
geleneksel isletmelere gore daha yogun bir sekilde
anlik olarak kullanilmalaridur.

Ozellikle start up’larda kullanilan strateji mo-

dellerine 6rnek gosterilebilecek ti¢ farklt yontem
sunlardir (Uretim Bands, 2021):

* Gibson Biddle Modeli: Netflixin eski yo-
neticisi Gibson Biddle, Netflix'in strateji-
sini belirlerken iki ara¢ kullanmistir: GLE
ve DMH. Biddle, bu modelle Netflix'in
kiiresel eglence hizmeti sunan sirket olmast
yolunda ¢aba gostermistir.
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“Buiytimek, 6nciilik etmek ve genislemek”
sozciiklerinin Ingilizce bag harflerinden tii-
retilen bu kisaltma ile hem kolay hem de
akilda kalict bir sekilde stratejinin biitiin
calisanlarin igsellestirilmesi saglanabilir.

GLE:

Get big on (Biiytimek) ...l
Lead (Onciiliik Etmek) ...oovvvvvninine...
Expand (Geniglemek) .......................

GLE, oncelikle isletmenin pazarda nasil
konumlandirilacagina déniik yol goster-
mektedir. S6z gelimi Netflix GLE aracini
kullanirken bosluklar soyle doldurmustur:
“DVD dagitma is modelini biiyiiterek, dizi
ve film izletme konusunda lider olacagiz ve
diinyanin en iyi eglence hizmetini sunaca-
giz.”” (Netflix kuruldugunda posta yoluyla
DVD paylagtyordu.)

DMH:

Delight Customer in (Misteriyi Memnun
Et) oo,

Margin  Enhancing  (Kérlar1  Yiikselt)

Hard to Copy Ways (Kopyalamasi Zor
Yontemler) ...o.ooooviiinnnn.n.

DMH ise oncelikle tirtin gelistiren ¢alisan-
lara “iiriiniin islevleri konusunda” rehberlik
yapmaktadir. Netflix'in bu aragtaki bosluk-
lar1 soyle doldurmugtur: “Kar ytikseltici ve
kopyalanmast zor yontemlerle miisterileri
memnun et.”

GLE ve DMH araglariyla ana strateji kiigiik
parcalar boliinmekte ve alt temalara aynil-
maktadir. Soz gelimi Netflix “Kisisellestir-
me”, “Anlik Yayinlama” ve “Arkadaglarla
Birlikte Izleme” gibi alt temalar kullanmis-
ur. Ardindan bu temalara uygun bir sekilde
neler yapilacagi performans gostergeleri ile
(KPT'lar) izlenerek ana stratejinin dogru bir
sekilde yiirtitiilmesi saglanmaktadir.

internet
Gibson Biddle Modeli su videoda ayrintli
olarak anlatmaktadir: “How to Run a Quar-

terly Product Strategy Meeting with Gibson
Biddle” https://youtu.be/1iCOawbfGw4

Melissa Perri Modeli: Perri’'nin Strateji
Modeli, stratejik yonetimin bilesenlerini
basit bir sekilde sunan bir sablondur. Perri
Modelinde -is plani hazir sablonlarinda ol-
dugu gibi- tek bir tuvalde (kanvas) isletme
stratejisinin bilegenleri goriilebilir.

Perri’nin Modeli; Sekil 2°de goriildiigii gibi;
stratejiye iliskin degiskenleri tek bir sayfa-
da toplayan, kolay anlagilir bir sablondur.
Kirmizi ile gosterilen igerikleri agiklamalara
uygun bir sekilde dolduruldugunda sirket
stratejisinin ¢ergevesi kolayca hazirlanabil-
mektedir.

Perri’nin Modelinde ilk iki alan goreceli
olarak sabit, tic ve dordiincii alanlar ise cev-
redeki degisimlere gore giincellenebilmek-
tedir. 1. Alanda Vizyon, yani “isletmeyi
uzun vadede nereye tasimak istedigimiz”,
2. Alanda Miicadele, yani “vizyonumuza
giden yolda karsimiza ¢ikan engellere kar-
st verecegimiz miicadele”, 3. Alanda Son-
raki Hedef, yani “ckibimizin kisa vadede
gergeklestirecegi hedefler”, 4. Alanda ise
“Isletmemizin Su Andaki Durumu” goste-
rilmektedir.

—
dikkat

Siz de hayalinizde kurmay1 tasarladiginiz start
up i¢in Perri’nin Modelinde yer alan ve $ekil
l'de “kirmiz1” ile gosterilen kutularin i¢ini dol-
durunuz.

internet

Perri’nin Strateji Sablonu'nu Ingilizce olarak
su adresten indirebilirsiniz: https://melissa-
perri.com/blog/2016/07/14/what-is-good-

product-strategy



https://youtu.be/1iC0awbfGw4
https://melissaperri.com/blog/2016/07/14/what-is-good-product-strategy
https://melissaperri.com/blog/2016/07/14/what-is-good-product-strategy
https://melissaperri.com/blog/2016/07/14/what-is-good-product-strategy

Modern Biiro Yonetimi

ViZYON

Sirketinizin nereye gittigine iliskin fiittiristik hedeftir. Uzun vadeli diisiiniin.

Araba sahibi olma ya da

10Yil icinde  Uber toplu tasima kullanmaya gére olacak
y . daha ucuz bir secenek
zaman araligi sirket
Vizyon Beyani
ENGELE MEYDAN OKUMA

Vizyona giden yolda (istesinden gelmeniz gereken ilk biiyiik hedef. Uriin-yasam déngisiiyle ilgili
kullanici deneyimleri, ideal durumlar, hedefler, ve KP1'lar agisindan dlisiiniin

Vizyonumuza ulasmak icin, 30 Ocak 2018 ‘e kadar dnemli sehirlerde gerekiyor
bekleme suresini

zaman aralig 5 dk'nin altina indirmeniz

olculebilir hedef

BiR SONRAKI HEDEF

Takimlarin buglin arastirmaya baslayabilecekleri daha kii¢ik élciilebilir bir hedeftir.

Miicadelemize
ulagmak icin
once;

30 Ocak 2017'ye kadar bu sehirlerin her birinde  olmamiz
her 50 kisi icin en az 1 stirliciye sahip gerekiyor

Olctlebilir hedef

MEVCUT DURUM

Hedef kosulla ilgili olarak bugiinkii durum nedir?

Olctiikten sonra
mevcut durumumuz
sudur;

Bu sehirlerde her 300 kisi icin
ortalama 1 siriict

mevcut durum Slgtimleri

Sekil 7.2 Melissa Perri Strateji Tuvali
Kaynak: Perri, Melissa (2021), “What is Good Product Strategy?” (https://melissaperri.com/blog/2016/07/14/what-is-

good-product-strategy)’dan uyarlanmistir.

* Dan Olsen Modeli: Olsen Strateji Modelin-
de, strateji “Uirlin-pazar arasindaki ana bag-

nasil bir tiriin sunacagimizin stratejisi tirtin-
pazar arasindaki bagi saglayan elementtir.

lant1” olarak yorumlamaktadir. Modelde bir
tarafta hedef miteriler ve karsilanmayan ih-
tiyaglar; diger tarafta ise bizim sundugumuz
tirtiniin deger onergesi, ozellikler ve kullanici
deneyimi bulunmakrtadir. Strateji de Olsen’a
gore deger onerisinin bir parcasidir. Pazara

Uriin stratejisi, Olsen’a gore pazardaki mev-
cut oyuncularin kargilayamadig; ihtiyaclara
¢oziimleri igerir. Model, bu ihtiyaglari da
Kano Modeli’ni temel alarak kargilagtirmak-
tadir (Uretim Bands, 2021). Sekil 3 kanoya
benzedigi i¢in bu ad verilmistir.
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Kullanici
Uriin
Ozellikler

Deger Onerisi Strateji

Uriin-Pazar Uyumu

Karsilanmayan Gereksinimler
Pazar

Hedef Musteri

Sekil 7.3 Uriin-Pazar Uyumu Piramidi

Kano Modeline gore ozellikler iki eksende (x ekseni - {iriin kapsami, y ekseni - miisteri memnuniyeti)
degerlendirilir ve buna gére ii¢ farkli 6zellik tiirii vardir (Uretim Bands, 2021):

Musteri
Memnuniyeti
Sevindiriciler
Verim
Arttincilar
Uriin
Ozellikleri
Olmazsa
Olmazlar

Sekil 7.4 Kano Modeli

* Olmazsa Olmazlar (Must Haves): Olmasi, miisteri memnuniyetinde art1 bir deger saglamayan
ama olmamasi olumsuz etki yaratan 6zelliktir. Sekil 3’te “kirmiz1” ile gosterilmistir.

* Verim Arttiricilar (Performance Benefits): Uriinii gelistirdikge miisteri memnuniyetini dogrusal
olarak arturan dzelliklerdir. Sekil 3’te “turuncu” ile gosterilmistir.

* Sevindiriciler (Delighters): Miisterinin aslinda ihtiyaci oldugunu da bilmedigi, o yiizden sunulun-
ca yitksek memnuniyet yaratan 6zelliklerdir. Sekil 3’te “mavi” ile gosterilmistir.

Uriin stratejisini belirlerken miisteri ihtiyaglarini bu iig 6zellik tiiriine gére degerlendirip pazardaki
mevcut ¢oziimlerle kiyasladiginizda Tablo 4’teki gibi bir durum ortaya ¢ikmaktadir. Olsen’in 6nerdigi de
liriin stratejisini bu tabloya gore belirlemektir. Olsen’in Modeli, farkl: {iriin gesitlerine gére rakipleri kar-
stlastirmaketadir.

internet

Dan Olser’in Strateji Modelini agikladigs videoyu su adresten izleyebilirsiniz: Olsen, Dan
(2018), “How to Create Your Product Strategy” (https://youtu.be/11b2]JdeHoGM)
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Tablo 7.4 Rakiplerin Karsilastiriimasi

Rakip A Rakip B Rakip C
Olmazsa Olmazlar
Olmazsa Olmaz 1 Evet Evet Evet
Olmazsa Olmaz 2 Evet Evet Evet
Verim Arttiricilar
Verim Arttirici 1 Ylksek Dislik Orta
Verim Arttirici 2 Orta Yiiksek Dustik
Verim Arttirici 3 Disuik Orta Yiiksek
Sevindiriciler
Sevindirici 1 Evet - -
Sevindirici 2 - - Evet

Ogrenme Ciktisi

—

Webrazzi sitesindeki igerik-
leri, videolar: inceleyerek
Turkiyedeki start up’lara
iligkin ne tiir strateji oykii-
lerini degerlendiriniz.

Siz bir start up’in is planini
hazitliyor olsaniz {initede
yer alan {i¢ modelden han-
gisini kullanirdiniz? Neden?

Start up’lar kurulus asama-
sinda stratejilerini belirler-
ken nasil bir yol izlemelidir?

START UP HUKUKU

Start up hukuku; temelinde Sirketler Hukuku,
Fikri Miilkiyet Hukuku, Yaturim Hukuku ve Bilisim
Hukukunu bulunduran, girisimcilik ekosisteminin
dogrulariyla harmanlanmus yeni bir hukuk dalidir ve
dogast geregi girisimlerin faaliyet gosterdigi alanlarin
hukuk kurallart ile dogrudan etkilesim halindedir
(Hacipasaoglu-Sencan, 2019, 15). Start up hukuku,
ozellikle girisimcilerin fon bulma arayisina girdik-
leri donemde odaklandiklari konudur. Girisimciler
-yaturimcilara gére- hukuki sézlesmeler ve mevzuat
hakkinda daha az bilgilidirler. 15 fikirlerini agikla-
diklarinda -yatirimer desteklemese bile- fikrin sakli
kalmasini, destek alindiginda ise ortaklik sézlesmesi-
nin adil bir gekilde hazirlanmasini ister. Dogal olarak
“Ortaklik Sozlesmesi” bastan ne kadar iyi hazirlanirsa
ileride taraflar arasinda uyusmazlik dogmas: 6nlenir.

J Start Up Hukuku: Girisimcilik eko-
sisteminin dogrulartyla harmanlan-
mig yeni bir hukuk alan:

Yatirim Surecinin Hukuki Agsamalari

Her girisimci ve her yatrimer birbirinden farklidir
ancak yatrim siirecinin hukuki asamalari, ana hatlari
ile soyledir (Hacipasaoglu-Sencan, 2019, 101-107):

* Girisimci-Yatirnrmct  Goriigmeleri: Start
up; isleyen bir prototiple, belirli bir kulla-
nict sayisina (6r. 1000 kullanici) ulagtigin-
da yaurimeilarin géziinde “ortak olunabi-
lir” dlcege gelmistir. Yatirim siirecinin ilk
asamas! taraflarin bir araya gelmesiyle olur.
Genellikle girisimciler, yatirimecilar: ziyaret
ederek sunum yaparlar. Tiirkiye'deki lisans-
I start up yaurimeilarinin biiyiik ¢cogunlu-
gu Istanbul'dadir. Bu yatirimetlar, web site-
lerinde genellikle “yatirim yapacaklar start
up’larda hangi konulara 6nem verdiklerini”
agiklamaktadir. Girigsimcilerin ilk goriisme-
ye gitmeden 6nce yatirimciyr aragtirarak
hazirlanmasi gerekir.

Girisimciler bu agamada kendilerini ¢ok faz-
la baglayan beyan ve taahhiitlere girmeme-

lidir. Girisim hakkindaki ayrinuli bilgilerin
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Gizlilik Anlagmast’'nin imzalanmasindan sonra; ve daha sonraki asama olan “On Degerleme ve
Niyet Mektubu” agamalarinda paylagilmasinda fayda vardir.

Gizlilik Anlagmasi (NDA): Girisimci-Yaturimcr arasinda gergeklesen goriismelerin belli bir olgun-
luga erismesi halinde, girisimci ve yatirimer arasinda bir Gizlilik Anlagmast (Non Disclosure Agree-
ment ya da Confidentiality Agreement) imzalanmasi her iki tarafin ¢ikarina olacakur. Uygulamada
girisimciler, (6zgiin is fikirlerini korumak icin) heniiz ilk gériismede “Gizlilik Anlagmasi” imzala-
yarak siirece devam etmek istediklerini yatirimeilara iletince bagsarili olamiyorlar. Bu nedenle islerin
ciddilesmesi halinde “Gizlilik S6zlesmesi” imzalanmasi ¢ok daha basarili sonu¢lar dogurmaktadir.
Bu sézlesme kapsaminda verilen gizli bilgilerin ayrintili olarak aciklanmasi gerekecektir. Bu gizlilik
yikiimliliigiintin ihlali halinde uygulanacak tazminat miktar: da tespit edilmelidir.

On Degerleme: Girisimi-Yaturimer arasinda “Gizlilik Anlagmasi” imzalandiktan sonra; yatirima
konu olacak girisim i¢in yaklagik bir deger bigilecektir. Nihai degerleme tutart daha sonra belirle-
necek olsa da “On Degerleme”, sirkete yatirim yapacak olan Yatirimer'nin hangi deger iizerinden
girisime yatirim yapacaginin belirlenmesi anlamina gelir.

Cergeve Sozlesme, Niyet Mektubu: On Degerleme’nin ardindan taraflar arasinda bir “Niyet Mek-
tubu” imzalanarak yaturimin ¢gergevesi belirlenir. Bu metin bir 6n-sézlesme niteligindedir. Taraflar
agisindan baglayicidir.

Hukuki ve Finansal Inceleme Raporu (Due Diligence): Sirketin mali tablolarinin ve daha 6nce
imzaladig1 hukuki belgelerinin incelenmesi ve pazarliga esas olacak fiyatin belirlenmesini igeren bir
asamadir. Hukuki ve finansal incelemeyi, genellikle tarafsiz danigmanlik sirketleri yiiriitiir. Rapor
hazirlaninca raporun sonuglart yatirimer tarafindan incelenir ve Girisimci ile tekrar masaya otu-
rulur. Amag start up’in degerinin tespitidir. Ornegin 7.5 milyon TL deger bigilen bir start up igin
yiizde 10 ortaklik 750 bin TL 6demeyi gerektirir.

Sozlegmeler: Yukarida agiklanan asamalar tamamlandiktan sonra taraflar arasinda farkli sozlesme-
ler imzalanabilir. En sik rastlanan sozlesmeler: Hisse Devir Sozlesmesi ve Hissedarlar Sozlesmesidir.
Sirket haline getirilmis bir girisimin mevcut hisselerinden bir kism1 Yatirimciya devredilecekse ta-
raflar arasinda “Hisse Devri Sozlesmesi” imzalanir (SPA: Share Purchase Agreement). Hisse devir
isleminin gerceklesmesinin ardindan Yatrimei, Girisimei ve girisimdeki biitiin hissedarlar; girisi-
min ilerideki yonetimini ve yol haritasini, hissedarlar arasindaki iligkilerin nasil olacagini belirle-
mek amaciyla Hissedarlar Sézlesmesi’ni imzalarlar (SHA: Shareholders Agreement). Hissedarlar
Sozlesmesi, yatirim almis girisimin Anayasa Metni’ne benzetilebilir. Hissedarlar Sozlesmesi’nde
hisse gruplari, ydnetim yapisi, genel kurul yapisi, azinlik haklari, rekabet yasagi, gizlilik, ayrilma
senaryolari ve hisse devir opsiyonlar: gibi konular diizenlenmektedir.

Yasamla iliskilendir
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Esnek Calisan Sirket Solugu Paylasimli
Ofiste Aldi

Calisma hayat tarih boyunca gelisen tekno-
loji ile paralel olarak degisim gosteriyor. Ozel-
likle girisim olcegindeki sirketlerin bir araya
gelerek hem bilgi paylasgiminda bulundugu hem
de ofis masraflarini paylastig1 ortak caligma ala-
n1 (co-work space) olarak adlandirilan yeni bir
konsept son yillarda gittikce popiiler hale gelmis
durumda.

Yurtdisinda ilk &rneklerinin  goriilmesi-
nin {izerinden yaklasik 20 yil gecen ortak calig-
ma alanlari, bir diger ismi ile paylagimlt ofisler,
Turkiyede ise heniiz 10 yilini doldurmadi. Fakat,
pandeminin is diinyas: tizerindeki etkileri, ortak
calisma alanlarina da yeni islevler ekledi.

Tim bu gelismeler 1s131nda, sekedrdeki giincel
durumu ve is yasamindaki degisimleri ortak calig-
ma alani saglayicilarindan Kolektif House’un ku-
rucu ortagi ve CEO’su Ahmet Onur ile konustuk.
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Ortak ¢alisma alanlarinin temelde yeni nesil
ofisler oldugunu anlatan Ahmet Onur, bu ofisle-
rin kullanicilara esnek kontrat ve hazir ofis mal-
zemesi sunarak finansal yiikii biyiik bir 6l¢iide
azaltugina dikkat gekti. Yatirim maliyetlerini dii-
stk tutarda yansitarak bir ofis deneyimi sunduk-
larint sdyleyen Onur, “Bu alanlart kullananlar
kendi tecriibelerini ve bilgilerini diger kullanicilar
ile paylagsma imkani da buluyor. Artik, geleneksel
ofis kiralama yénteminin ge¢miste kalarak, pay-
lagimli ofislerin yayilacagini diistiniiyoruz” dedi.

Tirkiyedeki ofis stokunun yiizde 30’'unun
ortak calisma alanlarina déniisecegini 6ngoérdiik-
lerini kaydeden Onur, “Bu oran su an yiizde 1.5
seviyesinde. Istanbul, Ankara ve Izmirde toplam
200 bin metrekarede esnek ofis kullanimi var. Sa-
dece Istanbul’un toplam ofis stoku ise 6 milyon
metrekare” goriisiint paylasti.

Tiirkiyede Mart 2020'den beri etkisini siir-
diiren pandeminin ortak calisma alanlarini da
degistirdigini de kaydeden Onur, “Sektdr kisa
vadede olumsuz etkilendi. Pandeminin ilk dé-
neminde ¢ok sayida iptal yasadik. Doluluk ora-
nimizda yiizde 50 kadar diisiis yasadik. Halen
pandemi 6ncesine gore yiizde 20 kaybimiz var.
Sektdriin genelinde ayni tablo s6z konusu. Hem
yurtdist hem de Tiirkiyede sektdriin yeniden
yiikseldigini gozlemliyoruz” diye konustu.

Esnek Calisma Sektoriin Oniinii Agtt

Pandemi de esnek calismanin artik bir ihti-
yag haline geldigini de vurgulayan Onur, “Uzak-
tan calisma ve esnek calisma artik her 6lcekten
sitkete girdi. Ofise para yatirmayr istemeyen
sitketlerin artmasi, bizim sektdriimiiziin 6niinii
acti. Aruk her ebattan firmadan talep almaya bas-

Arastirmalarla
lliskilendir

ladik. Kullanicilarimizin 3’te 1’i kurumsal firma-
lar oldu. Firmalarin esnek calisma bigimi kalict
hale geliyor. Pandeminin kriz durumu azaldikea,
sektore kargi talepler daha da artacak” 6ngorii-
siitnde bulundu.

Ahmet Onur, pandemi déneminde yeni is
modelleri olusturduklarindan bahsederek, de-
gisen sartlara uyarak, giinlitk kiralama segenegi
sunmaya basladiklarini belirtti. Onur, tiim tiyele-
rin yiizde 10’unun giinliik kiracilardan olusmaya
basladiginin altuni ¢izdi.

Kolektif House’un yeni is modellerinden bir
digerinin de daha kiigiik 6l¢ekli ofisler oldugunu
soyleyen Onur, “Hali hazirda varlik gosteremedi-
gimiz lokasyonlarda hizmet sunmak istiyoruz. Bu
kapsamda, ofis olabilecek noktalarin miilk sahip-
leri ile goriiserek Kolektif House hizmetini yay-
may1 hedefliyoruz. Toplu tagima olanaklari genis,
konut yogunluklu bélgeler radarimizda. Ortak
calisma alani saglayicisindan, yeni nesil ¢alisma
deneyiminin her agamasint sunan bir firmaya
dogru evriliyoruz” diye konustu.

Ahmet Onur, yaz dénemine 6zel olarak Ko-
lektif House'un Cesmede bir plajda hizmet ver-
meye baglayacagini da agikladi. Onur, talebe gore
bu hizmeti diger tatil lokasyonlarina yayabilecek-
lerini aktardi. Istanbul ve diger kentlerde yeni
noktalara da giris yapacaklarini bildiren Onur, asil
hedeflerinin yurt disina agilmak oldugunu séyledi.

Kaynak: Yildiz, Yigitcan, Habertiirk Web Sitesi,
(2021), “Esnek Calisan Sirket Solugu Paylagimli
Ofiste Aldr”, (https://www.haberturk.com/kolektif-

house-ceo-su-ahmet-onur-dan-haberturk-e-ozel-

aciklamalar-haberler-3110057-ekonomi)

Eren Bali’nin girisimi Carbon Health, 350 milyon dolar yatirim alds

Carbon Health, D serisi yaturim turunda Blackstone Group’tan Horizon’in liderliginde 350 milyon
dolar yatirim aldi. 2020’nin Kasim ayinda 100 milyon dolar yatirim alan Carbon Health, D serisi yat-
rim turunda 350 milyon dolar yatirim aldi. Yatirima Blackstone Group’tan Horizon platformu liderlik
etti. Yatirim turuna katlanlar arasinda ise Atreides, Homebrew, Hudson Bay Capital, Intersect Capital,
Fifth Wall, Lux Capital, Silver Lake Waterman ve BlackRock tarafindan yonetilen hesaplar ve fonlar yer
ald1. Ayrica girisimin mevcut yaturimcilarindan Dragoneer Investment Group ve Brookfield Technology

Partners da yatirim turuna kaulim gésterdi.
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Tura kaulan bireysel yatirimeilara bakugimizda ise is ve spor diinyasindan etkileyici isimlerle kar-
stlayoruz. Bu isimler sirastyla; Amazon Worldwide Consumer CEO’su David Clark, Salesforce kurucu
ortagt ve CTO’su Parker Harris, Salesforce’un Yonetim Kurulu Kurucu Uyesi ve Informed’un Yonetim
Kurulu Bagkant Magdalena Yesil, Stripe Bankacilik Direktérii Karim Temsamani, aktivistler Shepard ve
Amanda Fairey, NBA oyunculari Klay Thompson ve Khris Middleton, MLB oyunculart Nolan Arenado
ve Matt Chapman, MLS futbol oyuncusu Weston McKinnie ve yakin zamanda emekli olan NFL oyun-
cusu Alex Smith. 500 Istanbul’'un ilk turdan yatirimeist oldugu girisim, bu yeni yatirim turu ile birlikte
yatirim miktarint 522.5 milyon dolara tagidi. Carbon Health’in Unicorn olmaya her gegen giin daha fazla
yaklastgini sdylemek miimkiin.

Carbon Health, Kasim 2020°deki son yatirim turundan bu yana hasta hacminde ytizde 129’luk bir
artis yasadi. Bu artisa COVID-19 igin agilanmus veya test edilmis hastalarin dahil olmadigini ekleyelim.
Sirketin sagladigs hizmetlerin kullanimi ise ABD’deki insanlarin yiizde 75’inden fazlasina ulasti. Kulla-
nict tabani detaylar:

Erisilebilir ve uygun maliyetli olmaya odaklanan Carbon Health, ABD’nin tiim sosyo-ekonomik
kesimlerine hizmet veriyor. Ornek vermek gerekirse; Carbon Health hastalarinin yaklasik yiizde 50’si-
nin hane geliri 80 bin dolarin altinda iken, yiizde 26’sinin geliri 150 bin dolarin tizerinde seyrediyor.
Yaklasik ti¢ hastadan biri ise (yiizde 27) saglik hizmetlerini cebinden 6diiyor.

Carbon Health, COVID-19 pandemisinden kaynaklanan ve bu siiregte ortaya gikan saglik ihti-
yaglarini kargilamak i¢in ¢alisan sayisint 800°'den 1.600’e ¢ikardi. Sanal bakim hizmetlerini 23 eyalette
yayginlastiran sirket, 12 eyalette 80'den fazla klinik acti. Carbon Health, 2025 yilina kadar 1.500 kli-
nik. agmay1 planliyor. Carbon Health’in Covid-19 pandemisinde gosterdigi performans ise hem yati-
rimcilarin hem de saglik sektoriintin dikkatini ¢ekti. Sirket, Pop-up klinikleri ile 1,4 milyondan fazla
COVID-19 testi ve 1,5 milyon COVID-19 agisin1 yonetti. COVID pozitif hastalar icin COVID Pozitif
Bakim ve igletmeler i¢cin COVID Ready gibi tiiriiniin ilk 6rnegi olan programlar gelistirdi.

Carbon Health’in kurucu ortagi ve CEO’su Eren Bali yapug: aciklamada su ifadelere yer verdi:

“Herkesin mitkemmel bir sagligi hak ettigine ve COVID-19 salgini sirasinda artan biiyiik saglik
agigini kapatmak i¢in hala muazzam bir firsat bulunduguna inaniyoruz.”

Bu yaturim, Carbon Health’in benzersiz tist diizey - ancak yiiksek maliyetli olmayan - saglik hizmeti
sunmasini ABD’deki daha da fazla insana ulagtirmasini sagliyor. Gizli ticretler veya iiyelik gereklilikleri
olmadan, olaganiistii dikey (boylamsal) bakimu, kitleler i¢in erisilebilir kilan altyap1 ve teknolojiyi olustur-
maya devam edebilecegiz.

Kaynak: Tugge I¢ozii, (21.7.2021)
(https://webrazzi.com/2021/07/21/eren-bali-nin-girisimi-carbon-health-350-milyon-dolar-yatirim-aldi)

Ogrenme Ciktisi

10 Yatirim alma siirecindeki start up‘larin hukuki olarak hangi hukuki konulara dikkat
edecedini agiklayabilme

) Y v

EGirisim’in YouTube kana-

Yatirimar ile Girisimci arasin- lindaki videolarindan Tiirki- Siz bir start up kurmus olsay-

da Gizlilik Anlagmas: hangi yedeki start up’larin yatirim dintz, yatrimailarla hukuki

asamada imzalanmalidir? alma oykiilerini izleyerek de- konulart nasil ytiriitiirdiiniiz?
gerlendiriniz.
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Start up orgltlerin
geleneksel 6rglitlerden
farklari ayirt edebilme

Start up’larin kuruldugu
Kulugka Merkezleri ile ilgili
temel bilgiler verebilme

Start Up‘larin Ozellikleri

Start up orgiitler baska bir deyisle yeni nesil girisimlerin geleneksel érgiitlerden en énemli farki 6mriidiir.
Start up’1 kuranlar (Founder, Co-Founder), bu érgiitiin cogunluk hissesini (yiizde 50°den fazlasini) ortala-
ma 6-8 yilda yaurimeilara devredip kazandiklari fonlarla yeni bir start up kurmak icin yola ¢ikarlar. Baska
bir deyisle “bir sirket kurup ¢ocuklara, torunlara devretme” gayesinden ¢ok 6-8 yilda o sirketten ¢ikis (exit)
yaparak, sirketi devrederek, yeni bir girisime baglama hayali ile motive olurlar. Ayrica kimi zaman fiziksel
olarak goriilen diizenlemelerdir. Bazen de hissedilen davranis kaliplaridir. S6z gelimi start up’larda ast-iist
hiyerarsisi ¢ok fazla hissedilmez. Patron ya da patronlarin 6zel ofisi, 6zel park yeri, sekreteri yoktur. Cay
getiren gorevli ya da ydneticinin makam soférii yoktur. Ekip calismasi yaygindir. Acik ofis seklinde bir yap:

vardir. Toplanular kimi zaman ¢evrim ici yapilir. Genelde ¢alisanlarin esnek saatlerde islerini yiiriittiigii bir
yapt vardir. Kulugka Merkezleri uygun kosullarda kiralanan, genellikle Universite i¢inde kurulmus merkez-
lerdir. Girisimciler burada uygun bir ekosistem olustururlar.
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is fikri, is modeli ve is plani
kavramlarinin ortak ve ayrilan
yonlerini tanimlayabilme

Ozellikle start up’larda
kullanilan is modellerinin nasil
calistigini agiklayabilme

L1

Start Up‘larda is Modelleri

[s fikri isletmenin ne yaptigini ve ne yapacagini anlatan agiklamadir. Is modeli, isletmenin paray1 nereden ve

nasil kazanacagini anlatan agiklamadir. Is plant isin gelecegine doniik planlardir. Bu planlarin nasil gergek-
lesecegini tanimlayan agiklamadir. Geleneksel is hayatinda da uzun zamandir kullanilan is modelleri vardir.
Start-up’lar s6z konusu oldugunda daha yeni, daha yaratci ve farkli is modelleri vardir.
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Start up’larin nasil fon buldugu,
nasil bliyidugi hakkinda temel
bilgiler verebilme

Start up orgltlerindeki ekip
calismasinin dinamiklerini
tartisabilme

Start Up’larda Fon Bulma ve

Ekip Galismasi

Start up girisimleri heniiz kurulug ve biiyiime asamasinda geleneksel isletmelerden farkli yontemlerle fon
toplamaktadirlar. Geleneksel isletmelerde bankalardan kredi kullanarak yatirimlari fonlamak yayginken
start up'larda “ortaklik verme” modeliyle fon toplamak yaygindir. Start up’larda fon bulma yéntemleri
sunlardir: Tohum Oncesi Fonlama, Tohum Fonlama, Seri A Yatirim Evresi, Seri B Yatirim Evresi, Seri C/D
Yatirim Evresi.

ktilari ve bolum ozeti

Start up’lar yapist geregi ozellikle biiyiime déneminde hangi islerin, nasil yapilacagi konusunda spesifik
gorev tanimlari olmayan érgiitlerdir. Start up’in biiyime déneminde yeni ¢alisanlara ihtiya¢ duyulur. Bu
kigilerin nereden, nasil bulunacag, kimlerin ekibe eklenecegi start up’'in doniim noktasidir. Eger dogru
kisiler ekibe dahil olursa start up basarili olur.

1%

6grenme ¢l

Start up’larin hangi performans
gostergelerini nasil kullandiklariile |
ilgili temel bilgiler verebilme

Start up orgdtleri Yalin Girisim
Metodolojisi ile yonetmenin ne gibi ==
farklar doguracagini analiz edebilme

Start Up Performans

Gostergeleri ve Yalin Girisim

KPT'lar ne is yapugimizi ve neye ulastigimizi gosteren is basarist gostergeleridir. KPT'lar tizerinden hedefler
verilir. KPT'lar1 belirleyen en énemli 6lgiit, start up’'in vizyonudur. KPT'larin temelinde start up’in vizyonu
vardir. Start up’in vizyonu dogrultusunda sectigi stratejik amaglari ve bu stratejik amaglar dogrultusunda
start up’t bu amaglara gotiiren hedefler seti vardir. Her amag, bir veya birden fazla hedefle; her hedef de, bir
veya birden fazla faaliyetle ortaya konulur. Her faaliyetin de takvimi, biitgesi ve sorumlusu vardir. KPI'lar

bu arada ilgili hedefin basariya ulasip ulasmadigini 8l¢mek icin kullanilan gdstergelerdir.

Yalin girisimin ana temast “asgari diizeyde calisabilir bir iiriin gelistirmek”tir. Yalin girisim yonteminin teme-
linde MVP (Minimum Viable Product) yer almaktadir. Yalin Girigim Yontemi, dogrulanmis 6grenme siire-
cini miimkiin olan en kisa siirede baglatmak icin geleneksel standartlari bir kenara koymay1 6nermekeedir.
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Start up’larda kullanilan
strateji modelleri ve
bilesenlerini agiklayabilme

Start Up’larda Strateji

Start up’larda strateji ve stratejik yonetim s6z konusu oldugunda neyin, nasil yapilarak isletmenin vizyonu-
na ulagilmaya calisildig: farklilik gésterebilir. Aslinda genel felsefesi itibariyle “stratejik yonetimi” ilgilendi-
ren terimler, konular aynidir. Fakat ozellikle geleneksel isletmelerdeki siireler start up’larda kisalabilir. Bagka
bir deyisle, start up orgiitlerde degisimler ¢ok hizli yasganmakeadir. Bu nedenle geleneksel isletmelere kiyasla
vizyon, yol haritasi, planlar, hedefler daha siklikla giincellenmelidir. Bir diger farklilik start up’larda anahtar
performans gostergesi (KPI) olarak tanimlanan gdstergelerin geleneksel isletmelere gore daha yogun bir

sekilde anlik olarak kullanilmalaridir.
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Yatirim alma sirecindeki start up’larin
hukuki olarak hangi hukuki konulara
dikkat edecegini agiklayabilme

Start Up Hukuku

Start up hukuku; temelinde Sirketler Hukuku, Fikri Miilkiyet Hukuku, Yaturim Hukuku ve Bilisim
Hukuku'nu bulunduran, girisimcilik ekosisteminin dogrulartyla harmanlanmis yeni bir hukuk dalidir ve
dogasi geregi girisimlerin faaliyet gosterdigi alanlarin hukuk kurallari ile dogrudan etkilesim halindedir. Her

girisimci ve her yatirimer birbirinden farklidir. Ancak yatirim siirecinin hukuki asamalari ana hatlari ile su
asamalari igerir: Girisimci-Yatirimer Goriismeleri, Gizlilik Anlasmasi, On Degerleme, Cerceve Sézlesme,
Niyet Mektubu, Hukuki ve Finansal Inceleme Raporu, Sézlesmeler.
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neler 6grendik?
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Start up girisimlerinde hangi tilkeler 6ndedir?

A. ABD-Ingiltere

B. ABD-Cin

C. Ingiltere-Almanya

D. Almanya-Cin

E. Giiney Kore-Hindistan

Start up girisiminin basarili olmast i¢in gerek-
li en 6nemli faktor nedir?

A. Ekip ve Icra

B. Zamanlama

C. Farkly, C)zgi’m Fikir
D. Is Modeli

E. Fon Bulma

n [sletmenin paray1 nereden ve nasil kazanaca-
gini anlatan aciklamaya ne ad verilir?

A. Is Modeli
B. Is Fikri
C. Is Eridii
D. s Analizi
E. Is Plant

n Yazilimlarin satlmadan, internet {izerinden
abonelikle kullanima sunulup gelir hedeflendigi is
modeline ne ad verilir?

A. Drop Shipping Is Modeli

B. Amazon FBA [s Modeli

C. Hizmet Olarak Yazilim Is Modeli
D. Tiras Bigagr Is Modeli

E. Freemium Is Modeli

n Yatirim alan start up’larda hangi yatirim evre-
sinden sonra kurucular sirkette azinlikta kalmakta,
“exit” yapmakrtadir?

A. Tohum Oncesi Yatirim Evresi
B. Tohum Yatirim Evresi

C. Seri A Yatirim Evresi

D. Seri B Yatirim Evresi

E. Seri C/D Yatirim Evresi
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n Start uplarda ¢ogunlukla sayilara bakarak,
kullanici edinme, “elde tutma” gibi konulara odak-
lanan ekip tiirii asagidakilerden hangisidir?

A. Tasarim Merkezli Ekip
B. Teknoloji Merkezli Ekip
C. Ozellik Merkezli Ekip
D. Biiyiime Merkezli Ekip
E. Naif Ekip

n KPI'lar1 belirleyen en 6nemli 6lgiit nedir?

A. Vizyon

B. Misyon

C. Kiiltiir

D. Geri Besleme
E. Cevre

n Yalin girisimin ana temast nedir?

A. Asgari diizeyde ¢alisabilir tiriin gelistirmek
B. Siirekli yeni teknoloji gelistirmek

C. Rakipleri daha iyi izleyebilmek

D. Organizasyon yapisini basitlestirmek

E. Kiiresel alanda iiriinleri belirlemek

n GLE ve DMH adli iki aragla stratejisini belir-
leyen yontem asagidakilerden hangisidir?

A. Melissa Perri Modeli

B. Gibson Biddle Modeli

C. Dan Olsen Modeli

D. Frederick Taylor Modeli

E. Max Weber Modeli

Yatrim siirecinin hangi asamasinda start
up’'in deger tespiti danigmanlik sirketleri tarafin-
dan yapilir ?

A. Gizlilik Anlagsmasi

B. On Degerleme

C. Cerceve Sozlesme

D. Niyet Mektubu

E. Hukuki ve Finansal Inceleme Raporu
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Yanituniz yanhs ise “Start up’larda Fon Bul-
ma ve Ekip Calismasi” konusunu yeniden
gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Start up’larin Ozellikle-
ri” konusunu yeniden gézden geciriniz.

, Yanit lis ise “Start Perf
Yanitiniz yanls ise “Start uplarin Ozellikle- 7 AMURIZ yaily 1s¢ Start up Teriormans

- . . L Gostergeleri” konusunu yeniden gozden ge-
ri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

¢iriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Start up’larda Farklt s 8
Modelleri” konusunu yeniden gozden gegi-
riniz.

Yanitiniz yanlis ise “Yalin Girisim” konusu-
nu yeniden gézden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Start up’larda Farkli s
Modelleri” konusunu yeniden gézden geci-
riniz.

Yanitiniz yanhs ise “Start up’larda Strateji”
konusunu yeniden gozden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Start up’larda Fon Bul-
ma ve Ekip Calismasi” konusunu yeniden
gdzden geciriniz.

(M= | Yanitiniz yanlss ise “Start up Hukuku” konu-
sunu yeniden gozden gegiriniz.

liejyeue jueA yipualbo Jajeu

Arastir Yanit
Anahtari I

Start up girisimcileri, Kulucka Merkezleri'ni tercih ederler. En 6nemli tercih
nedeni ekonomik olmasidir. Ayrica burada uygun bir network vardir. Bir diger
neden Kulucka Merkezleri’nde sunulan danismanlik ve destek hizmetleridir.

Arastir 1

e-Ticarete atilmay1 planlayan bir girisimcinin 6nce Drop Shipping Is Mode-
lini ardindan Amazon FBA Is Modelini deneyerek bu islerin kendine uygun
olup olmadigini gérmesi gerekir. Bu siire¢ “staj” olarak degerlendirilebilir.

Arastir 2

Melek yatirimeilar, vergi avantajindan yararlanarak fonlarmni riskli ancak
yiiksek getirili degerlendirmek isteyen kisiler tarafindan kurulmugtur. Melek
yatrimetlar, biitiin bu siirecte -kendileri de ortak olarak kazanacaklar igin-
girisimcilere danigmanlik da yaparak yol gosterirler.

Arastir 3

Her start up’'in faaliyet gosterdigi alana gore degismekle birlikte; genel ola-
rak start up’larda Operasyonel Kéarlilik (EBITDA) ve Birim Bazinda Bagabas
(Unit Breakeven) 6nemli performans gostergeleri arasinda sayilabilir.

Arastir 4

Start up’lar heniiz is plant asgamasinda stratejik planlarini hazirlamalidir. Viz-
yon, misyon ve hedeflerini belirlemelidir. Ileride bu metinlerde degisimlere
Arastir g gore giincellemeler yapilabilir. Biitiin bu siirede kurucu ya da tist yoneticiler
stratejik yonetim konusunda yetkinlige sahip degilse konu hakkinda danis-
manlik ya da egitim almalari dogru olabilir.

Yatirimet ile girisimci birkag kez goriisiip ortaklik konusunda bir alt yapi olug-
tuktan sonra Gizlilik Anlagmast imzalanmalidur. ilk gériismede, tanisma asa-
masinda yatirimer anlagma imzalayarak ise baglamaz. Bu nedenle girisimciler
de siireci dogru yonetmelidirler.

Arastir 6
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" Bolum 8

Gelecegin Is Hayati

ktilar

[

ogrenme cl

is Hayatinda Dijitallesme, Otomasyon,
Robotlar ve Yapay Zeka

1 Is hayatinda dijitallesmenin ve birolarda
kullanilan otomasyon sistemlerinin,
robotlarin ve yapay zekanin genel
Ozelliklerini aciklayabilme

Is Hayatinda Guvenlik

2 Is hayatinda bilgi gtivenligini, giivenlik
sistemlerini ve kisisel verilerin gizliliginin
O6nemini degerlendirebilme

Uzaktan Calisma Yéntemleri ve Araclari

3 Uzaktan calisma yontemlerini aciklama ve
uzaktan caligma aragclarini siralayabilme

Sanal Buro Organizasyonlari

4 Sanal biiro organizasyonlarinin yapisini ve
isleyisini agiklayabilme

Anahtar Soézclkler: ¢ Dijitallesme ¢ Otomasyon * Robotlar ¢ Yapay Zeka Bilgi Glvenligi
* Uzaktan Galisma ¢ Uzaktan Calisma Araclari < Sanal Birolar
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GIRIS

Bilgi ve iletisim teknolojilerinin hizli gelisimi
sonucunda birgok is alani bu degisime uyum sag-
lamis, is yapma sekilleri ve is siirecleri bu dogrul-
tuda degismistir. Is hayati teknolojik gelismeler ile
yeniden sekillenmis, 1980’lerde baslayan dijitalles-
me bu degisimin 6nciisii olmugtur. Dijitallesme ile
birlikte ge¢miste mekanik araglar ve el ile yapilan
islemler bilgisayar gibi ortamlarda yapilabilir hale
gelmigtir. Dijitallesmenin bir sonucu olarak da bii-
rolarda kayit tutma, takip etme ve denetleme is-
lemleri bilgisayar destekli otomasyon sistemleri ile
yapilmaya baslanmistur. Béylece biirolarda zaman
ve maliyet tasarrufu saglanmasinin yani sira hata
yapma olasiliklar1 da azalulmistr. Gegmisten bu-
giine biiro otomasyonlarinin gelisimi dikkate alin-
diginda bilgilerin elektronik ortamlara alinmasi,
bir baska ifadeyle dijitallesme ile baslayan siiregte
baglarda daktilo ve hesap makinesi gibi basit arac-
larin yerini zamanla muhasebe programlar ve tire-
tim y6netim sistemleri gibi araglar almistir. Biiro-
larda ¢alisanlarin etkinlik ve verimliliklerini artiran
bu teknolojik araglar, zaman icerisinde gelisim ve
degisim gdstermis; biirolarda dijitallesme siireci
otomasyon sistemlerinin olusturulmasi, robotik
sistemlerin is siireglerine entegre edilmesi ve giinii-
miizde ise karar verebilen yapay zek4 uygulamalari
ile devam etmistir. Boylece ofislerde dijitallesme ile
baslayan siire¢; once islerde verimliligi arttirmus,
daha sonralari ise is yapma yontemlerini gekillen-
dirmistir.

Artan teknolojik olanaklar ile gelisen ve degi-
sen is yasamut ile birlikte ofislerde giivenlik ile ilgili
konular daha 6nemli héle gelmistir. Giintimiizde
artik yalnizca biirolardaki fiziksel ortami korumak
yeterli gelmemekee, dijitallesen is yasaminda eleke-
ronik ortamda yer alan bilgilerin ve bu bilgilerin yer
aldig: bilgisayarlar ile bilgilerin iletiminin ve payla-
stminin yapildigi internet, intranet gibi ortamlarin
giivenligi de onemli konular haline gelmistir. Bu
kapsamda bilgi giivenlik sistemlerinin ve kisisel bil-
gilerin giivenliginin gelecegi arastirma konusu ol-
mustur. Gegmisin is ortaminda masalar ve toplantt
salonlarindan olusan bir ortam akla gelmekteyken
biirolar zaman igerisinde tiim ¢alisanlarin bir arada
oldugu agik plan masalardan olusan yapilara do-
niigmiistiir. Giiniimiizde ise teknolojik gelismele-
rin artmast ve pandemi kosullarinin da etkisiyle
biirolarin gortiniimi de degismistir. Giiniimiizde
biirolarda masalarda bilgisayarlar, tarayicilar gibi

teknolojik araglar; toplanti ofislerinde ise yansitici-
lar ve uzaktan baglanmaya olanak saglayan tekno-
lojik araglar yerini almigtr. Bilginin dijitallesmesi
ve bilgi giivenliginin saglanmasinin bir sonucu ola-
rak uzaktan galigma yontemi ise farkli bir is yapma
yontemi olarak gelecegin is hayatini sekillendirecek
bir yap1 olarak ortaya ¢ikmugtir. Giiniimiizde pan-
deminin de etkisiyle daha fazla isletme tarafindan
tercih edilen uzaktan ¢alisma yontemi, beraberinde
uzaktan calisma sekilleri ve uzaktan caligmanin hu-
kuksal boyutu gibi ¢esitli konulart da beraberinde
getirmistir. Tim bu teknolojik gelismelerin 15181n-
da biiro ortamlarinda uzaktan calisma ve doni-
simlii caligma gibi cesitli alternatifler s6z konusu
olmugtur. Bu gelismelere ek olarak giiniimiizde
artk sanal ofisler ve sanal biirolar gibi klasik biiro
ortamlarindan farkli yapilar da ortaya ¢ikmis ve is
yasamini sekillendirmistir. Ek olarak uzaktan c¢alis-
ma yontemleri, uzaktan ¢alisma araglari ve yeni bir
yapt olarak sanal biirolarin i hayatina etkisi de gii-
niimiizde 6nemli konular haline gelmistir.

IS HAYATINDA DIJITALLESME,
OTOMASYON, ROBOTLAR VE
YAPAY ZEKA

Teknolojinin gelismesi ile is hayatt biiyiik bir
degisim yasamistir. Gegmiste kullanilan daktilola-
rin yerlerini bilgisayarlar ve yazicilar, faksin yerini
tarayicilar ve e-postalar, telefonun yerini mobil
iletisim cihazlari almistr. I yasaminda dijital do-
niisiim ilk olarak kagitlarin bilgisayarlara fiziksel
olarak taginmasi ve otomasyonlarin ortaya cikis,
ikinci olarak kiiresel iletisim altyapist olarak inter-
netin yayginlagmasi ile e-ticaret vb. yeni is yapma
yontemlerinin ortaya cikist ile gelismistir. Gii-
niimiizde ise is hayatinda isletmeler, teknoloji ile
birlikte artan islem giicti, iletisim hiz1 ve depolama
olanaklarinin etkisini yasamaktadir (Legner, vd.
2007). Gegmisten giiniimiize yasanan bu degisim,
hala teknolojinin gelisimine paralel olarak dinamik
bir sekilde devam etmektedir.

Giiniimiizde biirolarda teknoloji denilince akla
yalnizca bilgisayarlar, tarayicilar ve e-postalar degil;
muhasebe bilgi sistemleri ve {iretim otomasyonlart
gibi sistemler gelmektedir. Giiniimiizde biirolarda
giinliik isleyisi kolaylastiran akilli robotlar, bulut
bilisim sistemleri gibi sistemler de aruk kullanil-
maktadir ve kullanimlari giderek daha da artmak-
tadir. Tim bunlara ek olarak, yapay zek4 gibi hem
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ogrenebilen hem karar verebilen teknolojiler de biirolarda kullanilmaya baglanmistir. Biirolardaki bu degi-
sim dijitallesme ile baglamis olup biirolarda dijital bir doniisiim yasanmaktadir.

Bu baslik kapsaminda 6ncelikle dijitallesme kavrami agiklanacak daha sonra otomasyon sistemleri ve
gelecegi, is hayatinda kullanilan robotlarin 6zellikleri ve is yasaminda yapay zekanin gelisimi tartigilacaker.

Sekil 8.1 Dijitallestirme, fiziksel belgelerin ve nesnelerin analog formdan dijital hale dénistiiriilmesini ifade

etmektedir.

Is Hayatinda Dijitallesme

Is diinyasinda dijitallesme ile iliskili kavramlar,
dijitallestirme (digitization), dijital doniisim ve
Endiistri 4.0 kavramlaridir. Dijitallesme kavramini
daha iyi anlayabilmek icin tiim bu kavramlari ayr
ayrt agtklamak yararli olacakur.

Dijitallestirme (Digitization): Genellikle di-
jitallesme ile es anlamli olarak kullanilmaktadir.
1960’lardan beri kullanilan dijitallestirme kavramu,
“fiziksel nesnelerin ya da ozelliklerin dijital bir tem-
silini olusturmay1” ifade etmektedir (Gupta, 2020).
Bir bagka ifade ile formlar ya da kayitlar gibi fiziksel
belgelerin ve nesnelerin analog formdan dijital hile
déniistiiriilmesidir. Ornegin, gorev tanimini agikla-
yan yazilt bir belgenin taranarak PDF formatina dé-
niistiiriilmesi, dijitallestirme anlamina gelmektedir.

Dijitallesme (digitalization): Sozliik anlamina
gore dijital kelimesi, “verilerin bir ekran tizerinde
elektronik olarak gosterilmesi” anlamina gelmekte-
dir. Dijitallesme ise en genel anlamda metin, ses ve
video gibi verilerin elektronik ortama aktarilmasini
ifade etmektedir. Dijitallesmeyi “dijital teknoloji-
lerden ve dijitallestirilmis verilerden yararlanarak,
is stireclerinin etkinlestirilmesi ve iyilestirilmesi”
seklinde agiklamak da miimkiindiir (Gupta, 2020).

Bir bagka ifadeyle, dijitallestirilmis verilerin is siirec-
lerinde kullanilabilir hile getirilmesidir (Legner vd.,
2017). Giiniimiizde sik¢a soz edilen kavramlardan
olan akilli evler, e-saglik hizmetleri ve akilli sehirler
dijitallesmenin birer 6rnegi olarak gosterilebilir.

Dijitallesme en genel anlamda bilgilerin dijital
ortama aktarilmasini ifade etmektedir.

Dijital doniisiim (digital transformation):
Dijitallegtirme ve dijitallesmeden farkl: bir kavram
olarak dijital déniisiim, genel anlamda mevcut sos-
yal ve ekonomik sistemlerin kademeli olarak dijital
caga ayak uydurmasi anlamina gelmektedir (htep-
1). Is yasaminda dijital déniisiim ise organizasyon
capinda bir degisim yaratan miisteri odaklr stratejik
bir déniistimii ifade etmektedir (Bloomberg, 2018).
[sletmelerin iiretim siireglerini izleme teknolojileri
yardimiyla yerinden degil uzaktan izlemesi dijital
doéntisiimiin somut bir 6rnegidir.

Dijital déniigiim, mevcut sosyal ve ekonomik sis-
temlerin kademeli olarak dijital ¢caga ayak uydur-

mast anlamina gelmektedir.
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Dijitallestirme, dijitallesme ve dijital déntisiim kav-

ramlari birbirinden farkli anlamlara gelmekeedir.

Endiistri 4.0: Endistriyel nesnelerin interne-
ti olarak adlandirilan Endiistri 4.0 kavrami, ilk
olarak 2011 yilinda Alman hiikiimeti tarafindan
kullanilmigtr. Endistri 4.0, “endiistriye kapsam-
Ii firsatlar sagladig1 varsayilan dijitallestirilmis ve
iligkilendirilmis endiistriyel deger yaratma” olarak
tanimlanmaktadir (Kiel, 2017). Biitiinlestirismis
bilgi teknolojileri; otonom makineler, gelismis
robotlar, biiyiik verilerin analizlerini saglayan sis-
temler, bulut bilisim, akilli teknolojiler gibi pek
cok bileseni icermektedir. Endiistri 4.0’in &nceki
teknolojik gelismelere oranla farkli 6zellikleri ise
sunlardir (htep-2):

* Dabha fazla otomasyon,

 Siber fiziksel sistemler araciligiyla fiziksel ve
dijital diinyanin birbirine baglanmasi,

e Akilli iiriinlerin iiretim adimlarinin tanim-
landig; sistemler,

» Kapali dongii veri modelleri ve kontrol sis-
temleri,

* Kisisellestirilmis ve ozellestirilmis tirtinler

[sletmecilikee dijitallesmenin baslangicina ve
etkilerine tarihsel siire¢ icerisinde bakildiginda ilk
dijitallesme ¢alismalarinin 1980’lerde bagladig: go-
riilmektedir. Giiniimiizde ise isletmelerde otoma-
tik tiretim tiniteleri ve dijital makinelerin kullanimi
ile koklii degisimler yasanmustir. Hizli tirtin gelis-
tirme, talebin bireysellesmesi ve kaynaklarin verim-
li kullanimi amaglar ile yaganan tiim bu degisim-
ler ise dijitallesmenin 6nciileri olmustur (Gray ve

Rumpe, 2015, s. 1319).

Biirolarda dijital doniistim ise ¢ok daha genis
kapsamli olup biirolarda yapilan iglerin ve is sii-
reglerinin dijitale aktarilmast ve dijital kanallar
iizerinden yapilmasi olarak ifade edilebilir. Is diin-
yasinda SMAC (social, mobile, analytics, cloud
computing) teknolojileri olarak adlandirilan sos-
yal, mobil, analitik ve bulut bilisim teknolojilerinin
yenilik¢i gelismelere paralel olarak dijitallesmenin
etkisi arcmugstir (Legner vd., 2017).

Dijitallesmenin is yasaminda kullanimi, pek ¢ok
olanag beraberinde getirmistir. Dijitallesmenin sonu-

cunda her alanda oldugu gibi biirolarda da birtakim

faydalar saglanmustir. Dijitallesme ile birlikte 6rnegin
biiro ortaminda fatura, tiriin bilgisi, stok bilgisi gibi
yazili olarak saklanan pek ¢ok belge ve bilgiler do-
niigtiiriilerek bilgisayar ve benzeri akilli cihazlar ta-
rafindan okunabilmekte ve islenebilmekeedir. Dijital
donigiim ile birlikte biirolarda bilgiye erisimin kolay-
lasmasinin yaninda yer sorunu ortadan kalkmakta ve

kirtasiye vb. masraflar da azalmakeadir.

Biirolarda dijitallesmenin bir diger olumlu 6zel-
ligi ise yapilan isi kolaylagtirmasidir. Dijitallesme
ile birlikte yapilan igler dijital ortama tagmnmasi
ile birlikte, 6nceleri cok zaman alan zahmetli isler,
cok kolay sekilde yapilmaya baslanmistir. Ornegin,
yapilan bir is i¢in ¢ikarilan faturay: karsi isletmeye
artik bilgisayar tizerinden iletmek miimkiin oldugu
gibi bankacilik islemleri i¢in yazili olarak talimat
verme ve dekont alma gibi islemler de internet {ize-
rinden yapilabilmekte ve boylece zaman tasarrufu
saglanabilmektedir.

Sonug olarak, biirolarda dijitallesme sonucunda
islerin yapilma siireleri azalmis ve isler hizlanmgtir.
[slerde yapilan hata oranlar1 diismiis ve isler daha ve-
rimli ve hatasiz sekilde yapilabilir hile gelmistir. Ca-
lisanlar daha mobil héle gelmis, zaman ve yer kisitla-
masi olmadan calisabilme imkanina sahip olmustur.

Ozellikle pandemi sonrast artan kriz ortami,
is yasaminda dijital doniistimii zorunlu kilmugtir.
[sletmelerin birgogu is akiglarini dijitallestirmeye
baglamistir. Yiiz ylize yapilan toplanular, fuarlar,
kongreler gibi etkinlikler giiniimiizde dijital ola-
rak yapilmaya baslanmistir. Pandemi ile baglayan
uzaktan c¢aligma ve dijital ofislerin gelecekte is ya-
saminda daha fazla yer alacag disiiniilmektedir
(Steinhour, 2020).

McKinsey Global Enstitiisi'niin raporuna gére
ise dijitallesme, Avrupa pazarinda bityiime i¢in bir
potansiyel olarak goériilmekeedir. Yurt iginde tire-
tilme potansiyeli olan internet ve video uygula-
malar1 dahil dijital tirtinlerin sinir 6tesine yonelik
e-ticaretinin artgt ile pazar payinin biiylimesi 6n-
goriilmekeedir (htep-3).

Dijitallesme konusuna ¢alisanlar acisindan bakal-
diginda ise ofis ortaminin sanallasmast ve bazi isle-
ri insanlar yerine akilli sistemler ve yapay zekalarin
yapmast ile birlikte is yasami da degisecektir. Tim
bu doniisiimlerin ofis ortamlarini daha yaratic ya-
pacagt ve calisanlarin mekanik isler yerine daha nite-
likli islerde ¢alistirilmasi ile calisanlarda bilgi biriki-
minin artacag) diisiiniilmeketedir (Stuart, 2021).
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Sekil 8.2 Otomasyon, insan giicii ile yapilan islerin mekanik veya elektronik cihazlarla yapilmasini ifade etmektedir.

is Hayatinda Otomasyon

Giiniimiiz bilgi ¢aginda biirolarda yararlanilan
sistemlerden biri de otomasyonlardir. Biiro oto-
masyonlari, “bir biiro ortaminda bilgi kontrolii ve
yonetimini saglamak amagli yararlanilan biiro ekip-
manlary, iletisim cihazlari, akilli terminaller ve akilli
kopyalama makineleri gibi buitiinlesik sistemler”
seklinde tanimlanmaktadir (Chaung, 1985). Bir
diger tanima gore otomasyon, “insan giicii ile yap1-
lan bir makine, bir is siireci ya da bir is sisteminin
mekanik veya elektronik cihazlarla yapilmasi” anla-
mina gelmektedir (Wilson, 2012, s. 4).

Is ortaminda yaygin olarak kullanilan otomas-
yon terimi; yeni bir is, yeni bir teknoloji ve mev-
cut bilgi araglarinin potansiyeline yonelik yeni bir
algty1 ifade etmektedir. Ofislerde kullanilan yazici-
lar, tarayicilar ve faks cihazlari gibi basit araglar ofis
otomasyonlarina 6rnek olabilecegi gibi giiniimiizde
pek ¢ok isletme tarafindan kullanilan veri tabani
yonetim sistemleri ve karar destek sistemleri gibi
daha kapsamli araglar da biiro otomasyon sistemleri
icerisinde degerlendirilmektedir.

Ofis otomasyonlart bilgisayarlar ve iletisim tek-
nolojileri olmak tizere iki bilesenden olusmaktadir.
Bilgisayarlar, ofislerde bagimsiz birer sistem olmak-
tan Ote ofis araclari ve siirecleri ile biitiinlesmis bir
bilesen gorevi iistlenmekredir. Iletisim teknolojileri
ise ofislerde insanlari ve bilgisayarlar1 biitiinlestiren
teknolojilerdir. Bir bagka ifade ile ofis otomasyon-
lari, ofislerdeki rutin isleri basitlestirmek ve destek-
lemek, iletisimi gelistirmek, ¢ikularin kalitesini ve
tiretkenligi arttirmak amaciyla bilgisayar ve iletisim
teknolojilerinin kullanilmast anlamina gelmektedir
(Hossain vd., 2011, s. 1).

246

Giiniimiiz ofislerinde kullanilan otomasyon sis-
temleri, gevre kosullari ile birlikte stirekli degismek-
te ve gelismekeedir. Biirolarda; ge¢miste veri isleme,
kopyalama ve iletmek i¢in kullanilan daktilo ve hesap
makineleri gibi araglarin yerini giiniimiizde elektro-
nik dosyalar, elektronik posta sistemleri ve elektro-
nik kayit dosyalart gibi tiim igleri bir arada yapmaya
olanak taniyan biitiinlesmis ofis sistemleri almustir.
Yapilan ¢alismalar, ofis ¢alisanlarinin yarisindan faz-
lasinin islerini yaparken verileri islemek ya da iletisim
kurmak amaciyla bu sistemlerden yararlandiklarini
gostermekeedir (Ellis, 1985, s. 3). Otomasyon sis-
temleri ile ofislerde erisilmek istenen hedefler su se-
kilde siralanabilir (Hossain vd., 2011; http-3):

Etkinlik ve verimliligi arttizrmak: Otomasyon
sistemlerinin en temel hedeflerinden biri etkinlik ve
verimliligi arttirmakur. Glintimiiz rekabet ortamin-
da igletmelerde artan maliyetler, artan giderler ve
azalan gelirin bilgiye olan ihtiyag ile birlesmesi ve-
rimliligi arturict bir yontem olarak otomasyonlara
olan ihtiyaci arttirmaktadir. Otomasyon sistemleri
denildiginde ofislerde teknolojik araglar ile uyum-
lu programlanabilir araglar, robotlar ve siirecler
akla gelmektedir. Daha 6nceleri ¢alisanlarin uzun
zamanlar harcayarak yaptiklari islerin otomasyon
sistemleri ile yapilmasi, hem calisanlarin isler icin
harcadiklari zamani azaltmakta hem de isletmelerin
yapuiklari tiretim miktarini arttirmakeadir. Otomas-
yon sistemleri boylece isletmelere etkinlik ve verim-
lilik saglamaktadir.

Etkin bir bilgi iletisimi saglamak: Otomasyon
sistemleri, yapist geregi biirolarda tiim is stiregleri
arasindaki iletisimi saglamaktadir. Ofislerde kulla-
nilan e-maillerden siparis takibine ve miisteri kayit-
larina kadar tiim sistemler hem calisanlar hem de
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yoneticiler tarafindan takip edilebilmektedir. Boy-
lece ofis igerisinde galisanlarla ¢aliganlar arasinda,
yoneticilerle ¢alisanlar arasinda ve miisteriler ile
calisanlar arasinda etkin bir bilgi iletisimi saglana-

bilmektedir.

Hizmet kalitesini arttirmak: Otomasyon sis-
temlerinin bir diger hedefi de is siireglerini kisalt-
masindan dolayr hizmet kalitesini arttirmasidir.
Otomasyon sistemleri, hizmet stireclerini kisalt-
manin yani sira miisterilerin sorunlarina daha hizli
yanit verebilme ve daha hizli 6deme gibi kolayliklar
da saglamaktadir. Caliganlarin is siireglerinin hiz-
lanmasi ile misgteriler i¢in algilanan hizmetin kali-
tesi de artmaktadir.

Hata oranini azaltmak: Otomasyon sistemle-
ri, ofislerde veri isleme siireclerini elektronik hale
getirmektedir. Otomasyon sistemleri sayesinde
mekanik veri isleme yontemine oranla sayica daha
fazla veri, hizli ve kolay olarak islenebilmektedir.
Ofislerde veri kaydetme, doniistiirme ve olasilik
hesaplama gibi islemlerin otomasyonlar ile yapil-
masi, hata oranini azaltmaktadir.

Is rutinlerini standartlastirmak: Ofis oto-
masyonlari, biirolarda rutin is olarak adlandirilan
veri girme ve takip etme gibi basit islevlerden tire-
tim yoénetimini planlamaya kadar pek ¢ok siireci
standart hale getirmektedir. Boylece rutin islerin
takibi ve kontrolii de kolaylasmakta ve ayni za-
manda ofislerde evrak ve dosyalama islemlerinden
kaynaklanan kirtasiye masraflar1 azalmakradir.

Monotonlugu azaltmak: Ofislerde kullanilan
otomasyon sistemleri, rutin isler olarak diistiniilen
tekrarlayici bazi iglerin dijitallesmesini sagladigin-
dan calisanlari tekdiize is yapmaktan dolay: algi-
ladiklari zihinsel yiikii azaltmaktadir. Calisanlar,
onceleri el ile yaptiklari islemleri otomasyon sis-
temleri ile daha kolay ve hizli yapmalari sayesin-
de artan zamanlarini daha verimli olabilecek isler
ile harcayabilmektedir. Otomasyon sistemlerinin
monotonlugu azaltmast ayn: zamanda ¢alisanlarin
motivasyonlarint da arttirmaktadir.

Bilgiye zamaninda ulasabilmek: Ofislerde,
yoneticilerin karar verme ve eyleme gegebilme sii-
reglerinde bilgiye en hizli ve en dogru sekilde ula-
sabilmeleri biiyiik 6nem tagimaktadir. Otomasyon
sistemleri ile ofislerde miisteri bilgilerine, finansal
bilgilere, ¢alisanlarla ilgili bilgilere erisim kolaylas-
t1g1 gibi ayni zamanda kurulan iletisim aglari ile ¢a-
lisanlara daha kolay erisim saglanabilmektedir.

Etkin kontrol ve denetim: Otomasyon sistem-
lerinin bir hedefi de ofis yoneticilerine mali ve ope-
rasyonel alanlarda etkin kontrol ve denetim olana-
gini saglamasidir. Bilgisayar destekli sistemler ile
ofislerde yoneticiler, tiretim stiregleri, maliyet he-
saplama, miisteri kaydi tutma gibi pek ¢cok konuda
daha kolay kontrol ve denetim saglayabilmektedir.

Otomasyon sistemlerinin yukarida siralanan
hedeflerinin sonucunda ofislerde rutin islerin
azalarak calisanlarin daha verimli olabilecegi isle-
re yonelecegi yenilikgi bir ortam yaratulmaktadir.
Gegmisten giiniimiize degisen teknoloji ile gelisen
otomasyon sistemleri, giiniimiizde biiyiik 6lcekli
isletmelerin yaninda daha kiigiik olarak nitelendi-
rilen isletmelerde de siklikla kullanilmaktadir.

Otomasyon sistemleri kaliteyi, verimliligi, gii-
venligi ve karlilig1 arttirmasinin bir sonucu olarak
pek ok sektdrde yerini almistir. Gelecekte hizmet
sektdriinden tiretime, tiretimden bankaciliga ka-
dar pek ¢ok sektorde otomasyon sistemlerinin ve
otomatik makinelerin is gliciiniin yarisinin yerini
alabilecegi distintilmektedir. Gelecekte 6zellikle
robotik otomasyon sistemlerinin artst ile birlikte
otomasyonlarin tiretim siirecinin yaninda bir is ye-
rinin tiim siireglerinin bir pargasi haline gelerek ge-
leneksel otomasyon teknolojisini degistirebilecegi

ifade edilmektedir (http-4).

Otomasyon sistemlerinin gelecekte isletmelere
saglayacag faydalar ise kalite ydnetimi, etkinlik ve
verimlilik, insan yetenekleri, misgteri onceligi ve
yapay zeka potansiyeli olmak iizere bes baslikta in-
celenebilmektedir (McQueen, 2020):

*  Kalite yonetimi: Biirolarda yapilan isler ice-
risinde 6nemli yer tutan envanter tutma ve
kalite yonetimi, siirekli tekrarlanan, zaman
alic1 ve dogast geregi hata yapma riski faz-
la olan islerdendir. Gelecekte, gelistirilen
siire¢ otomasyon sistemleri yardimiyla sii-
rekli tekrarlanmasi gereken envanter tutma
ve kalite yonetimi ile ilgili tiim is stiregleri
hem daha hizli hem de daha hatasiz sekilde
yapilabilmektedir.

o Etkinlik ve verimlilik: Otomasyonun bii-
rolarda etkinlik ve verimlilik {izerindeki
olumlu etkisi 6nceden de bilinmekle bir-
likte ozellikle sanal gergeklik (VR) tekno-
lojisinin yayginlasmast ile daha da artmugtir.
Sanal gerceklik teknolojisi baslarda yalnizca
eglence amagli yaratct bir teknoloji olarak
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goriiliirken giiniimiizde is ortaminda 6zel-
likle Covid-19 salgininin getirdigi seyahat
yasaklar1 ve mesafe engellerini ortadan kal-
dirmak i¢in de 6nemli bir ara¢ olmustur.
Pek ¢ok isletme, farkl: tilkelerde ya da se-
hirlerde bulunan isletmelerindeki sorunla-
1t ¢ozebilmek amaciyla sanal gozliiklerden
yararlanmugtir. Gelecekte, bu teknolojilerin
robotik siire¢ otomasyonlari ile birlestiril-
mesi durumunda daha da ilerleyebilecegi
distiniilmektedir. Boylece, hata yapma
oranlarinda, maliyetlerde ve istihdam ora-
ninda azalma olacag) ifade edilmektedir.

Insan yetenekleri: Pek cok kisi, otomasyon
sistemlerinin insanlarin yapuklari iglerin
yerini tuttugundan dolayi issizligi arttraca-
gini distinmektedir. Ancak, bunun tersine
otomasyon sistemleri isletmelerde yapilan
stradan iglerin yerini almaktadir. Bir baska
ifadeyle dogrudan bir calisanin yapmasi-
n1 gerektirmeyen igleri yaparak, caliganlara
kendi yaraticilik ve yeteneklerini kullanabi-
lecekleri islere odaklanmalarini saglar. Boy-
lece gelecekte calisanlar, rutin olarak deger-
lendirilebilecek isler yerine kendileri karar
verebilecekleri, problem ¢ozebilecekleri, ya-
raticilik ve yeteneklerini kullanabilecekleri
insan yetenekli islere odaklanabileceklerdir.

Miigteri onceligi: Isletmelerde yillardir miiste-
ri 6nceligi ilk siralarda olmakla beraber, oto-
masyon sistemleri ile birlikte misteri odaklt
politikalar ve siiregler daha da artmistir. Or-
negin, Covid-19 salgininin getirdigi seyahat
endigesi ile otel miisterilerine daha giivenli
bir deneyim sunmak i¢in bazi oteller otele
giristen, oda kapisint agma, menii inceleme
ve otelden ayrilma gibi pek ¢ok siireci oto-
masyon sistemleri ile temassiz hale getirmis-
tir. Siireg otomasyonlarinin sagladigr dogru
veriler ve sonuglart 6ngorebilme gibi ozellik-
ler, gelecekte isletmelerde miisteri 6nceligini

daha da kolaylastiracakur.

Gelecegin yapay zeki potansiyeli: Otomas-
yon teknolojilerinin yapay zeka ile birlikte
programlama, bakim ve karar verme gibi
ozelliklere sahip olmasi ile birlikte gelecek-
te isletmelerde otomasyon daha da ilging
bir héle gelecektir. Glintimiizde heniiz ¢ok
gelismese de yapay zekdnin otomasyonlara
uyumlu hale gelmesi ile birlikte biirolarda

insanlara olan ihtiyacin azalacag disiiniil-
mektedir. Yapay zekd teknolojisinin gelisi-
minin biirolarda is yapma seklini fazlasiyla
degistirebilecegi ifade edilmektedir.

is Hayatinda Robotlar

Artan djjitallesme ile baslayan ve is hayatunda
otomasyon sistemlerinin kullanimi ile devam eden
teknolojik siirecin bir diger parcast da robotlardur.
Baglarda yalnizca mekanik tiretim siireglerinde kol
giicti yerine kullanilan robotlar, giintimiizde insan-
lar yerine giivenlik ve servis gibi hizmetleri yerine
getirebilir hale gelmistir.

Robotlar, iiretim tesislerinde {iretilen, kendisi
hareketli olan ya da fiziksel nesneleri hareket ettire-
bilen, bir gii¢ ya da kuvvet kaynagina bagli olarak
calisan ve aldig1 tepki ve komutlara gore siirekli-
lik arz eden komut ve eylemleri gergeklestirebilen
ve tepki ve davraniglarini degistirebilen teknolojik
araglardir (Todd, 20102, s. 10). Bir diger tanima
gore robotlar, “Sensorler araciligiyla cevreleri hak-
kinda bilgi toplayan ve talimat ve gorevleri yerine
getirme iglevi olan makinelerdir.” (Kravchenko,
2019, s. 39).

Robotlar, sensorler araciligtyla cevreleri hakkinda
bilgi toplayan ve talimat ve gorevleri yerine getir-
me islevi olan makinelerdir.

1960-1970’lerin filmlerine konu olan robotlar,
gliniimiizde gergek yasamda da yer almaya bagla-
mustir. Japonya'nin otomotiv sirketleri olan Toyota
ve Honda'nin mithendislik ekipleri, yeni nesil ro-
bot iiretmek icin miihendislikteki uzmanliklarin-
dan yararlanmaktadir. Toyota'nin robotu olan Ro-
bina, kelimeler ve hareketle iletisim kurabilirken
Honda'nin robotu olan ASIMO; insanlarin duy-
gularini, hareketlerini ve konugmalarini yorumla-
yabilme yetenegine sahiptir (Ross, 2016).

[s hayatinda robotlarin kullanimina bakildigin-
da ise Robotik Endustriler Birligi'nin 2017 yalt ra-
poruna gére Amerikada 250.000'den fazla alanda
robotlardan yararlanildigt tespit edilmistir. Sozi
edilen robotlar genellikle parga birlestirme, boya-
ma gibi robotik kola dayali basit iglevlerde kulla-
nilirken gliniimiizde yasanan teknolojik gelismeler
ile birlikte ofislerde robotik kollar disinda hareket

etme islevine sahip mobil robotlardan da yararla-
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nilmaktadir. Robotlarin artan hareket olanaklari
sayesinde giiniimiizde robotlar insanlarin yaptik-
lart pek ¢ok isi yapabilir hile gelmislerdir. Robot-
lar aruk diger calisanlar ile iletisim kurabilmekte,
miisterilere servis yapabilmekte ve hatta otomas-
yon sistemlerinin birer parcast haline gelmektedir

(Vargas, 2018).

Sekil 8.3 Incheon Havalimani'ndaki Havaalani rehber
robotu “Air Star”.

Robotlar kullanim alanlarina gore hizmet ro-
botlar1 ve endiistriyel robotlar seklinde ikiye ayir-
mak miimkiindiir (Wilson, 2012, s. 6-7):

* Hizmet robotlari: Hizmet robotlar1 en
genel anlamda endiistriyel tiretim disinda
kalan sektorlerde yararlanilan robotlardir.
Robot elektrik siipiirgeleri, robot cerrahlar,
arama ve kurtarma robotlar1 ve egitimde
kullanilan robotlar hizmet robotlarina 6r-
nektir. Hizmet robotlarinin boyut, maliyet,
performans ve teknolojileri agisindan fark-
lilik gostermektedir.

* Endiistriyel robotlar: En genel anlamda
endiistriyel otomasyon uygulamalarinda
kullanilan, otomatik olarak kontrol edile-
bilen ve yeniden programlanabilen, mobil
ya da sabit robotlardir. Endiistriyel robot-
lardan siklikla yararlanilan sektorlerden ba-
zilar1 otomotiv, elektrik-elektronik ve metal
sektorleridir.

—
dikkat

Robotlar, kullanim alanlarina gére hizmet robotlar
ve endiistriyel robotlar seklinde ikiye ayrilmaktadir.

[s yasaminda robotik alanindaki gelismeler, oto-
masyon ve yapay zeka calismalari ile birlikte daha da
ilerlemektedir. Giintimiizde is yasaminda da yer alan
robotlar hil4 insan zekAsina tamamen ulasamamakla
beraber robotlar; gecmise nazaran daha keskin, daha
hatasiz ve cevresel kosullara daha hizli uyum sagla-
yabilen bir hile gelmistir (Kravchenko, 2019, s. 42).

[s hayatinda robotlarin artan kullanimu ile birlik-
te, robotlarin ¢alisanlarin yerini alip almayacagi ko-
nusu da tartisma yaratmistir. Bazi insanlar robotlarin
is yasaminda calisanlarin yerini alarak isizlik yarata-
bilecegini diistiniirken bazi insanlar ise robotlarin is
yasaminda daha fazla yer almas ile birlikte verimli-
ligin artabilecegini disiinmektedir. Bir goriise gore
robotlarin is yasaminda ozellikle insanlar icin riskli
olabilecek islerde kullanimy, is yerlerinde yapilan ise
bagli yaralanma oranlarinda diisiis yaratmustir ancak
ofislerde robotlarin kullanimiyla olugabilecek isgile-
rin giivenligi ve is glivenligi alanindaki olasi risklerin
yonetim tarafindan 6nceden tespit edilmesi de ge-
rekmektedir (Vargas, 2018).

Robotlarin  gelecegimizi nasil etkileyecegine
yonelik bir makalede (Buckler, 2021), robotlarin
birden ¢ok gorev tistlenip yapabilir hale gelecekleri
ifade edilmektedir. Robotlarin artan ses tanima 6zel-
liklerinin artmasi sayesinde robotlarla daha iyi bir
sekilde iletisim kurulabilecegi diistiniilmektedir. Ek
olarak robotlarin biiro yonetimi, lojistik ve tastmaci-
lik gibi islerin yaninda sigortacilik ve pazarlama gibi
sektorlerde diisiik nitelikli olarak degerlendirilen is-
lerde insanlarin yapuiklar: islerin neredeyse yarisinda
kullanilabilecegi diistiniilmektedir.
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Yasamla iliskilendir

800 milyon kisi isini robotlara kaptirma ris-
kiyle karst karszya

Insan akliyla yarisan yapay zekd hayatimizin
her noktasinda hakimiyet kurma yolunda hizla
ilerliyor. Bugiin insan giicii gerektiren birgok is
alaninda robotlar veya ileri teknoloji tirtinleri, in-
sanlari saf digt birakmis durumda.

Yapilan arastirmalara gore kiiresel capta is
kaybinin neredeyse dortte biri otomasyon ve ro-
bot teknolojilerinden kaynaklaniyor. Bloomberg
Economics'in hazirladigt bir rapora gore 800
milyon kisi ekmek kapisini robotlara kaptirma ve
mesleklerinin dlmesi riskiyle karsi karstya.

Ziad Daoud ve Scott Johnson imzali aras-
tirma raporunda, Kérfez tilkeleri ile Cekya, Slo-
vakya ve Japonya otomasyona en fazla maruz
kalan iilkeler olarak siralandi. Bu sava gerekee
olarak da, bu iilkelerdeki istihdamin biiyiik ¢o-

Is Hayatinda Yapay Zeka

Teknolojinin gelistirdigi glintimiiz is yasaminda
one ¢tkan konulardan biri de yapay zekadir. Her
alanda oldugu gibi is yasaminda da bilginin artan
rolii ve 6nemi ile birlikte gelisen bilgisayar tekno-
lojileri, isletmelerde yapay zeka uygulamalarini tar-
tistlan bir konu haline getirmistir.

Giinliik yasamimizda insan zekisi ve yapay
zeka olmak tizere iki kavramdan soz edilmektedir.
Genel anlamda zekiy1 tanimlayan bazi kavramlar
bulunmaktadir. Bu kavramlar: 6grenme, anlama,
anlamlandirma, gercekleri kavrama, iligki kurabil-
me, ¢ikarim yapabilme ve varsayimlar ile gercekle-
ri ayirt edebilmedir (Mueller ve Massaron, 2018,
s. 8). Yapay zeké ise karmagik sorunlara ¢oziim
bulabilmek ve belirsizlikler karsisinda insani tep-
kiler olusturabilmek amaciyla makinelerin zeka ve
ogrenme yetenegi gibi insana 6zgii ozelliklerle do-
natilmasina yardimei olan bir bilim dalidir (Krave-

henko, 2019, s. 39).
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gunlugunun robotlarla yapilabilecek basit islere
ayrilmasi gosterildi.

Otomasyon sadece insan giicii isteyen is
alanlarini daraltmakla kalmayip, gelir diizeyinde-
ki esitsizligin de artmasina neden oluyor. Uzman-
lara gore, yapay zekanin orta gelir seviyesindeki
isler icin kullanilmas: diisiik ile yiiksek gelir ara-
sinda ugurumu ortaya ¢ikartyor.

Yasli niifus oraninin artug tilkelerde robot-
larin yaygin olarak kullanilmasi ise ekonominin
ayakta kalmasi anlamina geldiginden olumlu etki
olarak goriiliyor.

Kaynak: Euronews Haber Sitesi (21 Ekim 2020)
https://tr.euronews.com/2020/10/21/rapor-800-

karsi-karsiya Erisim tarihi: 24/06/2021

Yapay zeka, karmagik sorunlara ¢oziim bulabil-
mek ve belirsizlikler karsisinda insani tepkiler
olugturabilmek amaciyla makinelerin zeka ve 6g-
renme yetenegi gibi insana 6zgii 6zelliklerle do-

natilmasidir.

Yapay zeka ile ilgili ¢aligmalar 2. Diinya Sava-
sindan sonra baglamakla beraber, yapay zeki kav-
rami ilk olarak 1956 yilinda John McCarthy ta-
rafindan kullanilmistir. John McCarthy’nin genel
sorunlara ¢ziim tiretmek amagh planladig1 “advice
taker” isimli varsayimsal bilgisayar programi, akil
yiriitmenin temel ilkelerini iceren bilgi tabanl
ilk sistem olarak kabul edilmektedir (Negnevitsky,
2005). Yapay zeka ile ilgili ilk calismalardan bir
digeri ise 1959 yilinda Alan Turing’in “Bilgisayar
Mekanizmasi ve Zekd” isimli calisma olmustur.
Turing’in olusturdugu Turing testi ile makinelerin
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davranigsal zekélarini dl¢imlenmek amaglanmugtir (Russel ve Norvig, 2010). Turing testinde bir insan
sorular sormaktadir ve soruyu soran kisinin gelen yanitlarin bilgisayardan m1 insandan mu geldigini anla-
mamast durumunda bir bilgisayar zekA testini bagari ile ge¢mektedir. Turing testi giintimiizde hala gecerli-

ligini korumaktadir (Russell ve Norvig, 2010).

Sekil 8.4 Metal Turing makinesi

Giiniimiizde igletmelerde hemen hemen her
alanda yapay zekidan yararlanilmaktadir. Isletme-
lerde yapay zekanin siklikla kullanildigt alanlar sun-
lardir (Mueller ve Massaron, 2018, s. 17-18):

Kaynaklarin planlanmasu: Bircok isletme kay-
naklarini etkin kullanmak icin yapay zeka uygula-
malarindan yararlanmakradir. Ornegin bir iiretim
tesisinde, giin icerisinde temin edilen ham madde-
nin miktari, makinelerinin saatteki ya da dakikada-
ki tiretim miktari ile ¢aligan vardiya saatlerine gore
bir vardiyada calistirilmast gereken kisi sayisinin
planlanmasinda yapay zekd uygulamalarindan ya-
rarlanilmaktadir.

Karmagik analizlerin yapilmas:: 15 yasami ice-
risinde bazt sorunlar beraberinde dikkate alinmasi
gereken cok fazla olasilik getirdiginden, calisanlar
genellikle yardima ihtiyag duyabilmektedirler. Ya-
pay zeké da bu agsamada ¢alisanlara pek ¢ok olasilik
arasindan sorunu tespit edebilme ve ¢éziim yon-
temleri icerisinden se¢im yapabilme olanagi tani-
makeadir.

Otomasyonlara eklenebilmesi: 1s ortaminda
tiretim yonetimi, kaynak yonetimi gibi pek ¢ok oto-
masyon sistemi yapay zeknin eklenmesi ile daha
etkin hale gelmektedir. Ofislerde yer alan 6rnegin
rezervasyon ve satis sistemi gibi bazi otomasyon sis-

temlerinde beklenmedik sorunlar karsisinda durma
gibi aksakliklar meydana gelmemesi igin yapay zeké
ile programlamalar yapilabilmektedir. Béylece, oto-
masyonlardaki olasi aksakliklar yasanmadan 6nce
onlenebilmekredir.

Sistemlerin giivenliginin saglanmasi: Ginu-
miizde gesitli is makinelerinde bulunan giivenlik
sistemlerinin pek ¢ogu, herhangi bir kriz aninda
aracin komutlarint yonlendirmek amaciyla yapay
zekadan yararlanmaktadir. Ornegin, bir is makine-
sinde yanlis manevra ya da ara¢ aksamindaki bo-
zulmalar gibi olagan dist durumlarda durumunda
otomatik frenleme sisteminin devreye girmesi ya-
pay zeka sayesinde olmaktadir.

Makinelerin verimliliginin kontrol edilmesi:
Yapay zekanin bir diger kullanim alani, is yerindeki
makinelerden en yiiksek seviyede yararlanma ola-
nagini saglamasidir. Yapay zeka ile bir tiretim siste-
minin hizi net olarak tespit edilerek istenen {iretim
miktarina ulagabilmekte ve kullanilan kaynaklar
kontrol edilebilmektedir.

Miisteri hizmetleri hattinda kullanilabilmesi:
Giiniimiizde pek ¢ok isletmenin miisteri hizmetleri
hatt bulunmakradir. Isletmelerin miisteri hizmetle-
ri hatlarinda genellikle sesli yanit saglayan otomas-
yon sistemleri kullanilmaktadir. Yapay zekinin bu
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otomasyonlara eklenmesi durumunda sesli yanitlar
daha iyi olmakta ve misteriler kargilarindakinin
gercek calisan oldugunu dahi diistinebilmektedir.

Dolandiriciligin tespiti: Ozellikle bankacilik
sektoriinde 6rnegin hesaptan normal sayilabilecek
bir seviyenin tizerinde para ¢ekme gibi durumlar-
da cep telefonlarina gelen uyari mesajlari banka-
cilikta kullanilan yapay zekd uygulamalarinin bir
sonucudur.

Yapay zekadaki gelismeler is hayatina dogru-
dan etki etmekte, yasanan her gelisim is yapma
yontemlerini degistirmektedir. Is hayatinda yapay
zekinin gelecegi ise su sekilde ongoriilmektedir
(http-5; htep-6; heep-7):

o Isletmelere akillt izleme, hizlt geribildirim ve
is stireglerinin gelistirilmesi konusunda yar-
dimcr olacakur. Bu kapsamda robotik siireg
otomasyonlari ile tekrarlayan is stirecleri ye-
niden planlanarak verimlilik artacakur.

* Pandemi sonrasi 6zellikle saglik sektéri, di-
jitallesme ve verilere dayali analitik ile bir-
likte daha miisteri odakli bir yapiya dénii-
secek, hastalar gercek zamanli izlenebilecek
ve algoritmalar ile saglik durumu teghisleri
yapilabilecektir.

Ogrenme Ciktisi

Yapay zeka ve insanlar es zamanli hareket
edecek ve is birligi yapacakur. Yapay zeka
ve insan zekasinin birlesimi ile yapay zeka
uygulamalari daha iyi karar verebilme yete-
negine sahip olabilecektir.

Giintimiizde heniiz kullanilmaya baglayan
akilli ve otonom araglar ileride daha da yay-
ginlasacak ve oniimiizdeki 30 yil igerisinde
bu araglari kullanan insanlarin sayisi arta-
cakuir.

Imalat sektoriinde artan yapay zeki kulla-
nimu ile birlikte tahmine dayali analitikler
kullanilarak {rtinlerin kalitesinin yaninda
lojistik ve tedarik zincirlerinde de iyilesme-
ler saglanacakur.

Yapay zeki kullanilarak mobil uygulamalar
gibi araclarla migterilere yonelik kisiye 6zel
pazarlama faaliyetleri gergeklestirilebilecektir.
Yapay teknoloji ile gelen ¢oziimler daha
fazla isletmenin yapay zek uygulamalarini
kullanmasina neden olacak ve boylece islet-
meler arasi rekabetin artmasi ile yapay zeka
calismalart da artacaktir.

1 Is hayatinda dijitallesmenin ve biirolarda kullanilan otomasyon sistemlerinin, robotlarin ve
yapay zekdanin genel 6zelliklerini agiklayabilme

Giinlitk hayatinizda karsi-
lasuginiz dijital hizmetleri,

Yapay zeki ve insan zekisi
etkilesiminin olast sonugla-
rini aragtirin.

Hizmet robotlarinin gele-
cekte is yasamini ne sekilde
etkileyebilecegini tartigin.

otomasyon sistemlerini ve
hizmet robotlarinin size ne

gibi kolayliklar sagladigini
degerlendirin.

IS HAYATINDA GUVENLIK

Giinlimiiz is hayatinda verilerin dijitallesmesi ile birlikte bilgisayar kullanimi artmis, internet ve bilgi
teknolojilerinin gelismesi ise is siire¢lerinin ve organizasyon yapilarinin degisimine yol agmistir. Teknolo-
jinin sekillendirdigi is yasaminda isletmeler personel bilgilerinden muhasebe kayitlarina, tiretim yénetim
sistemlerinden daha karmagik stratejik yonetim araclarina kadar pek cok veri ve bilgileri bilgisayarlar yo-
luyla kaydetmekte ve isletmektedir. Tiim bunlara ek olarak, yazigmalar, anlagmalar ya da ¢evrimigi ¢alisan
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bilgi yonetim sistemleri gibi araclar da kullanil-
makta, bir bagka ifadeyle internet tizerinden pek
ok veri paylasiimaktadir.

[s hayatinda artan internet kullanimi berabe-
rinde paylagilan bilgilerin giivenligini de tarugilir
konuma getirmistir. Giintimiizde bilginin isletme-
lerde deger yaratan ve rekabet tstiinliigii saglayan
rolii de goz 6niinde bulunduruldugunda bilgi gii-
venligi, giivenlik sistemleri ve kisisel verilerin giz-
liligi gibi konular daha da 6nem kazanmisur. Bu
baslik altinda bilgi giivenliginin is hayatinda ne an-
lama geldigi, givenlik sistemlerinin neler oldugu ve
kisisel verilerin gizliligi konularina yer verilmistir.

Bilgi Guvenligi

Is yasaminda bilgi teknolojilerinin kullani-
mi, toplum tizerinde 6nemli bir etki yaratmis bu
dogrultuda is yasaminda sug, gizlilik ve bireysellik
gibi giivenlikle ilgili bazi konular tartisma konusu
olmustur (Todd vd., 2012, s. 54). Bu kapsamda
ofis ortamindaki bilgilerin giivenligi de dnemli bir
konu olarak kargsimiza ¢ikmaktadir. Gelisen tekno-
loji ile birlikte ister kii¢iik olsun ister biiyiik tiim
biirolarda biiyiik verilerin islenmesi, depolanmast
ve korunmasi gerekmektedir.

—_—
dikkat
Biirolarda bilgi giivenligi, bilgisayar giivenligi ve ile-
tisim giivenliginden olusmaktadir.

Bilgi sistemleri giivenligi, “depolanan bilgilerin
ve diger kritik unsurlarin gizliligini, biittinliigiint
ve kullanilabilirligini saglamak icin yetkisiz olarak
kullanimdan, erisimden, aciga ¢ikarilmadan ve sak-
lamadan korunmasi” anlamina gelmektedir (Tha-
pa vd., 2018, s. 42). Bilgi giivenligi, biirolardaki
neredeyse tiim bilgi igeren kaynaklarin korunmasi
olarak da aciklanabilir.

Biirolarda, yapilan isin kendisine iliskin pek cok
bilginin yaninda, ¢alisanlara ve miisterilere ait ki-
sisel pek cok bilgi de depolanmaktadir. Biirolarda
bilgisayarlarin kullanimindan &6nceki dénemler-
de bilgilerin giivenligini saglamak nispeten daha
kolayken teknolojinin artmast ile birlikte bilginin
saklanmast ve korunmast daha karmagik bir hale
gelmigtir. Bir baska ifadeyle, teknolojik gelismeler
dogrultusunda her alanda oldugu gibi biirolarda da

bilgi giivenliginde 6nemli degisimler yasanmustur.
Biirolarda aruk yalnizca bilginin degil bilgilerin
depolandifi yazilimlarin, donanimlarin, aglarin,
kullanicilarin ve dijital verilerin de giivenliginin
saglanmasi gerekmektedir (Awad, 2018, s. 4). Bii-
rolarda bilgi giivenligi, bilgisayar giivenligi ve ileti-
sim giivenliginden olusmaktadir:

Bilgisayar giivenligi: Bilgisayar giivenligi, bii-
rolarda bilgi giivenliginin bir boyutunu olustur-
maktadir. Biirolarda yer alan bilgisayarlarin giiven-
liginin saglanmasi i¢in dncelikle bilgisayarlarda sug
olan unsurlarin bilinmesi gerekmektedir. Bilgisa-
yarlar; bir ofis ortaminda yer alan pek ¢ok verinin
kaydedildigi, islenerek bilgi haline getirildigi, bil-
gilerin sistemlere dontistiiriildiigii ve isle ilgili tiim
bilgilerin depolandig bir aragur. Bilgisayarlarin, ag
ve internet yoluyla ofis i¢i ve dig1 diger bilgisayar-
lara baglanabilir olmasi ise beraberinde giivenlik
sorunlarint  getirmektedir. Bilgi Teknolojisi Uz-
manlari Dernegine gére bilgi suglart sayilabilecek
konular sunlardir (Aktaran O’brien ve Marakas,
2007, s. 460):

* Donanim, yazilim, veri ve ag kaynaklarina
yetkisiz olarak erismek, bu kaynaklari kul-
lanmak, degistirmek ve kaynaklardaki bil-
gileri imha etmek

* Donanim, yazilim, veri ve ag kaynaklarin-
da yer alan bilgileri yetkisiz olarak piyasaya
stirmek

*  Donanim, yazilim, veri ve ag kaynaklarinda
yer alan bilgileri izinsiz olarak kopyalamak

* Bilgisayar veya ag kaynaklarini yasal olma-
yan bilgi ya da mal elde etmek icin kullan-
mak ya da kullanmaya calismak

* Bir son kullanicinin kendi donanim, yazi-
lim, veri veya ag kaynaklarina erisimini red-
detmek

Biirolarda bilgi giivenligi sorunu olusturabile-
cek eylemleri hackleme, siber hirsizlik, siber ters-
rizm, is yerinde izinsiz kullanim, yazilim korsanli-
g1, viriisler, solucanlar ile reklam ve casus yazilimlar
seklinde siralamak miimkiindiir (O’brien ve Ma-
rakas, 2007). Bu nedenle biirolarda ¢alisanlarin bu
eylemler hakkinda bilgi sahibi olmalari ve giivenlik
sorunlarina karst dikkatli davranmalari 6nemlidir.

Gizlilik sorunlar:: Bilgi giivenligi acisindan
sorun yaratabilecek alanlardan bir digeri ise gizlilik
sorunlaridir. Gizlilik sorunlarini “siber giivenlik”
olarak da adlandirmak miimkiindiir. Kelime anla-
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mina gore gizlilik, “genellikle herkes tarafindan bi-
linmeyen ve agiklanmast sahibinin kisisel hak ve ¢1-
karlarina zarar verme tehlikesi gésteren durumu”nu
ifade etmektedir. Biirolarda ozellikle bilgisayarin
kullanimu ile birlikte pek ¢ok bilgi kaydedilmekete,
saklanmakta ve silinmesi durumunda istendiginde
cok kolay bir sekilde geri getirilebilmektedir. Bu
bilgilerden bazilar1 miisteri ve calisanlara ait 6zel
bilgiler olabilmektedir. Bu nedenle biirolarda kisi-
sel bilgi olarak nitelendirilebilecek bilgilerin izinsiz
yaymnlanmasi, gizlilik ihlaline yol acabilecegi gibi
ayni zamanda biirolara ve biiro ¢alisanlarina yone-
lik yasal birtakim yaptirimlari da olmaktadir.

Biirolarda bilgisayarin kullanimu ile iligkili ola-
rak gizlilik sorunu kapsamina giren bazi eylemler
gizliligin ihlali, bilgisayar izleme, bilgisayar esles-
tirme ve izinsiz kisisel dosyalara erisimdir. Bu kav-
ramlar1 su sekilde aciklamak miimkiindiir (O’brien
ve Marakas, 2007, 5.473):

*  Gizliligin ihlali: Kisilerin ziyaret ettikleri
internet siteleri ya da haber gruplarinda yer
alan bilgilerine, 6zel e-posta yazismalarina
ya da bilgisayar kayitlarina erismek, bu ka-
yitlart kopyalamak ve paylagsmak

*  Bilgisayar izleme: Ozellikle mobil ve gagri
merkezlerinin arust ile kisilerin siirekli ne-
rede olduklarini takip etmek

*  Bilgisayar eslestirme: s ile ilgili ek hizmetle-
ri pazarlamak icin farkli kaynaklardan elde
edilen bilgileri kullanmak

o Izinsiz kisisel dosyalara erisim: Bireysel miis-
teri profili olusturmak amaciyla miisterile-
rin telefon numaralarini, e-posta adresleri-
ni, kredi karti numaralarini ve diger kisisel
bilgilerini kaydetmek

Yukarida siralanan is yasaminda gizliligin ihlali
kapsamina giren tiim bu eylemlere ek olarak ilet-
meler, kendi politika ve yonetim anlayiglart dogrul-
tusunda farklt eylemleri de bilgisayarlarda gizlilik
sorunu yaratan eylemler arasina ekleyebilmektedir.
Sayilan eylemler is yasaminda sorun yaratmanin
yaninda ayni zamanda yasal olarak da sug olabil-
mektedir. Ornegin, bir galisanin miisterilere iliskin
bilgileri izinsiz olarak kaydetmesi durumu gizliligi
ihlal etmekete, is yasaminda isten ¢ikarilma gibi so-
nuglart olabilmekte ve ayni zamanda yasal olarak
da bir yaptirimi bulunmakeadir.

Internet ortaminda bulunan bilgilerin zaman
zaman ortak aglar ya da ortak bilgisayarlar yoluyla
iletilmesi gerekmektedir. Ornegin calisanlar, inter-
net iizerinden fatura gondermekte ya da ydneticiler
is akis planlarini paylagmaktadir. Ofis gibi ortak
kullanim alanlarinda ve internet tizerinden bilgi
paylasiminda bilginin teknolojik anlamda giiven-
ligi de onemli bir konudur. Biirolarda, bilgisayar
ve internet teknolojisi yoluyla paylagilan bilgilerin
giivenliginin saglanmasinda kullanilabilecek bazi
teknolojik araglar ise sunlardir (Williams, 2007,
5.64-65):

o Secure Electronic Transactions (SET): Inter-
netteki finansal islemlerin giivenligini sag-
lamaya yonelik bir sistemdir. Ayni zamanda
internet gibi herkese acik aglarda kredi ve
elektronik kart ile yapilan islemlerin giiven-
ligini desteklemek amaciyla tasarlanmis bir
sistemdir.

*  Virtual Private Networks (VPN): Bir ag
tizerinden tiinel olusturularak sifrelenmis
verileri tagimaya yarayan VPN, biirolarda
isletmeler arasi iletisimde verilerin biitiin-
ligiiniin ve gizliliginin korunmast amaciyla
kullanilmaktadir.

o [P Security (IPSEC): Genel olarak IPSEC
olarak bilinen IP giivenligi, TCP/IP proto-
kol ailesinde giivenlik saglamak amagli ta-
sarlanmistir. Internet gibi herkesin erisimi-
ne agtk aglarda ozel iletisim ve veri aktarimi
saglamak amaciyla kullanilmaktadir.

o Secure Socket Layer (SSL): SSL, TCP/IP
protokol katmaninin iletiminin giivenligi
i¢in uygulanan bir protokoldiir. Siteler ici
ve siteler arasi iletisimi desteklemektedir.

Biirolarda siber giivenligin temelini giris kont-
rolii, bireysel sorumluluklar ve denetim olustur-
maktadir (Kovacich, 2016). Biirolarda bilgi gii-
venligini saglamak icin oncelikle bilgi giivenligi
sorunu olusturabilecek bilgilere hangi ¢alisanlarin
erisebileceginin belirlenmesi gerekmektedir. Ikinci
olarak, calisanlarin bu bilgileri kullanmadaki yet-
ki ve sorumluluklarinin neler oldugunu bilmesi ve
son olarak bilgi teknolojileri yardimiyla ¢alisanlarin
bilgisayarlar tizerinden yapuiklari islemlerin izlene-
rek siirekli kontrol edilmesi 6nemlidir.
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Elektronik Gilivenlik Sistemleri

Giiniimiizde hemen hemen her alanda elekt-
ronik cihaz ve araglar kullanilir hile gelmistir.
Elektronik cihazlarin biirolarda yaratugr verimli-
lik tartisilmaz olmakla beraber elektronik cihazlar
beraberinde giivenlik riskleri de getirebilmektedir.
Gerek biiyiik gerekse kiiciik tiim isletmelerde gii-
venlik, 6nemli konulardandir. Diger yandan mo-
dern biiro organizasyonlarinin yapst erisilebilirlik,
dogru bilgi akis1 ve giivenligin saglanmasi ile sekil-
lenmektedir (Wawak, 2009). Elektronik giivenlik
sistemlerini en genel anlamda bir ofis ortaminin
kendisini ve ofiste bulunan bilgi kaynaklarini olast
tehdit ve tehlikelerden korumak amaciyla yararla-
nilan elektronik araglar ve ekipmanlar seklinde ta-
nimlamak miimkiindiir.

[k elektronik giivenlik sistemlerinin 6zellikle-
rine bakildiginda ev ya da ofisleri korumaya yone-
lik ortaya ciktiklari goriilmektedir. lk nesil elekt-
ronik giivenlik sistemleri, 1881 yilinda Boston'da
McCulloch telegraf tipi alarmin gelistirilmesi ile
baglamistir. 1940’larin basinda dahili iletisim sis-
temleri bulunmus, 1960’larda ilk manyetik seritli
erisim kontrol kartlari kullanilmaya baglanmistir.
1961 yilinda ise Londra polisi kapali devre televiz-
yon sistemleri ile tren istasyonlarinda izleme yap-
maya baslamistir. Giintimiizde hal4 otel odalarin-
da kullanilan kartli elektronik kapi sistemleri, ilk
nesil giivenlik sistemlerinin bir 6rnegidir (Pearson,
2011, s. 20).

Giiniimiizde ise artan teknolojik olanaklarin et-
kisi ve internet kullaniminin yayginlagmasinin bir
sonucu olarak, bilginin de giivenligi 6nem kazan-
muigtir. Bu kapsamda biirolarda elektronik giivenlik
sistemleri ve 6zellikle internet tizerinden yapilan
islemlerde giivenlik 6nemli bir konu héline gelmis-
tir. Bilgi giivenligi kapsaminda da agiklandig gibi
internet tizerinden iglemler yapilirken IPSec (IP
Security) ve SSL (Secure Socket Layer) gibi arag-
lardan yararlanilmaktadir. Tiim bunlara ek olarak
bankacilik islemlerinde giivenli 6deme sistemleri
gibi farklt sistemler da bulunmaktadir. Internet
tizerinden yapilan islemleri giivenli hale getiren bu
sistemler biirolarda ¢evrim ici olarak yiiriitiilen is
siireglerini oldukga kolaylastirmaktadir.

2021 Elektronik Market Pazar1 verilerine gore
en 6nemli olarak nitelendirilen elektronik giivenlik
sistemleri sunlardir: Giivenlik kamera sistemleri,
yangin alarm sistemleri, erisim denetimleri, hirsiz

alarm sistemleri ve 6zel cihazlar. Ayni rapora gore
elektronik giivenlik sistemlerinin en fazla kullanil-
dig1 alanlar ise devlet, ticari ofis ve binalar, ulagim
sektoril, endiistri sektorii, konutlar, oteller, hasta-
neler, organize perakende sektorii ve egitim sektorii
olmustur.

Ozellikle pandemi sonrast is hayatinda giivenlik
sistemlerindeki degisim su sekilde 6ngdriilmekte-
dir (htep-8;heep-9):

* 5@ gibi gelismis dijital altyapilar araciligryla
giivenlik operasyonlarinin tamamen bulut
sistemlere taginmast

* Birlesik giivenlik ve bilgi yonetimi sistem-
leri araciligiyla bilgi yonetiminden gelen
bilgileri giivenlik ile iligkilendirebilme

*  Erisim kontrolii i¢in sicaklik algilamali yiiz
tanima sistemleri

e Insan sayimi, giris trafigi analizi ve ziyaretci
sayist gibi kalabalik alanlarda video ile analiz

Kigisel Bilgilerin Gizliligi (Privacy)

Internetin getirdigi olanaklarin yaninda islet-
melere getirdigi bazi sorumluluklar da bulunmak-
tadir. Is hayatinda giivenlikle ilgili konulardan bir
digeri de bilgilerin gizliligidir. Isletmelerde isletme-
nin paydaslarindan olan misterilerin bilgilerinin
gizliligi, miisteri hizmetleri kadar 6nemli bir konu-
dur. Miisterilerin internet sitelerini gezerken kisisel
bilgilerinin giivenliginden endise etmeleri, igletme-
ye karst olumsuz bir tutum gelistirmelerine neden
olabilmektedir. Bu nedenle isletmelerde yalnizca
giivenlikle ilgili olusabilecek sorunlari engellemek
icin degil ayn1 zamanda olumlu bir imaj yaratabil-
mek i¢in de kisisel bilgilerin giivenligi énemlidir
(Hoffman, 2014).

Giintimiizde saglik, finans, bankacilik, pera-
kende gibi farkli pek ¢ok kurulus, miisterilerine ve
calisanlarina ait 6zel bilgileri iceren veri tabanlarint
kullanmaktadir. Bu veri tabanlarina, calisanlar ce-
sitli amaclarla erisebilmektedir. Kisilere ait 6zel bil-
gileri iceren verilere, yetkisiz kisilerin erigimi ya da
verilerin yetkisi diginda islenmesi ve tigiincii kisi-
lerle paylagilmas: gizlilik konusunda 6nemli ihlaller
yaratmaktadir. Bu nedenle isletmeler, islerini etkin
bir sekilde yiiritmek amagli kullandig: bilgileri giz-
lilik konusunu goz 6niinde bulundurarak korumak
zorundadir.
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Ulkemizde 24/3/2016 tarihinde kabul edilen
ve 07.04.2016da Resmi Gazetede yayimlanarak
yurtirlige giren 6698 sayili Kisisel Verilerin Ko-
runmast Kanunu ile kisilerin bilgilerin gizliligi gii-
vence altina alinmstir. Kisisel Verilerin Korunmast
Kanunu'nun birinci boliimiinde hangi verilerin
islenebilecegi, silinebilecegi ve aktarilabilecegi ay-
rintili gekilde agiklanmaktadir. 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu’nun 6. Maddesi su

sekildedir:

‘Madde 6 - (1) Kisilerin irks, etnik kékeni, si-
yasi diisiincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya
diger inanglars, kilik ve kiyafeti, dernek, vakyf
ya da sendika tiyeligi, saglig, cinsel hayats, ceza
mahkiimiyeti ve giivenlik tedbirleriyle ilgili veri-
leri ile biyometrik ve genetik verileri izel nitelikli
kisisel veridir.

(2) Ozel nitelikli kisisel verilerin, ilgilinin actk
rizast olmaksizin islenmesi yasaktrr.”

Kanunda da belirtildigi gibi 6zel nitelikli sayi-
labilecek verilerin biiro ortaminda kaydedilmesi ve
islenmesi, kisilerin izinlerine baglidir. Isletmeler;
misterilerini reklam kampanyalarindan haberdar
etmek, miisterilerinin sikayet ve onerilerini kaydet-
mek, miisterilerine kisisellestirilmis tirtinler sunmak,
internet sitelerini daha kullanigh hale getirmek gibi
pek ¢ok nedenle miisterilerinin kisisel bilgilerini
kaydetmek ve islemek istemektedir. Ne amagla olur-
sa olsun isletmeler, miisterilerinin &zel nitelikli bil-
gilerini islemek ve kullanmak istediklerinde kanuna
gore gerekli izinleri almak zorundadur.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’'nun 10. maddesine gore veri sorumlulari-
nin kisisel veri elde etmek ve bu verileri kullanmak
istediklerinde uymalari gereken kurallar sunlardir:

‘Madde 10 - (1) Kisisel verilerin elde edilmesi
strasinda veri sorumlusu veya yetkilendirdigi kigi,
ilgili kigsilere;

a) Veri sorumlusunun ve varsa temsilcisinin kimligi,

b) Kisisel verilerin hangi amagla islenecegi,

¢) Islenen kisisel verilerin kimlere ve hangi amag-
la aktarilabilecegi,

¢) Kisisel veri toplamanin yontemi ve hulkuki sebebi,

d) 11 inci maddede sayilan diger haklar: konu-
sunda bilgi vermekle yiikiimbiidiir.”
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Kanunun yukarida verilen 10. maddesine gore
isletmeler, sayilan tiim bu kurallar ¢ercevesinde ve
miisterilerin onayini alarak verilerini isleyebilmek-
tedir ancak oncelikle miisterilere verilerin ne amag-
la istendigi ne sekilde kullanilacag: gibi yukarida
stralanan bilgileri ayrinuli olarak iletmeleri ve agik
olarak rizalarini almalart gerekmektedir.

[sletmelerin miisterilerden bilgi istemesi duru-
munda her miisteri onay vermek zorunda degildir.
Ayni zamanda miisterilerin de kisisel bilgilerini pay-
lagmak konusunda bazi hukuki haklari bulunmakta-
dur. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda ilgili ki-
sinin haklari ise 11. maddede diizenlenmistir. Buna
gore kendisinden veri istenen kisiler istedigi zaman
veri sorumlusuna bagvurarak kisisel verilerinin is-
lenme durumunu, islendiyse ne amagla islendigini,
amacina uygun kullanilip kullanilmadigini, tiglinci
kisilerle paylagilma durumunu 6grenme hakkina sa-
hiptir. Ek olarak, kendisinden verilerinin kullanimi
icin izin istenen kisiler verilerinde eksik veya hata
varsa bunlart diizelttirme, dngoriilen sartlar cerce-
vesinde verilerinin silinmesini isteme ve verileri ka-
nuna aykur olarak iglenmesi sonucu zarara ugrarsa
zararin giderilmesini talep etme hakkina da sahiptir.

Sonu¢ olarak, isletmeler cesitli amaclarla ve
miisterilerden izin almak kosuluyla bazi verileri isle-
yebilmekte ve gerektiginde bu verilerden pazarlama
ve lretim yonetimi gibi fonksiyonlarda yararlana-
bilmektedir. Gizlilik ile ilgili 6nemli bir konu, islet-
melerin bu verileri ¢alisanlar dahil ticiincii kisilerle
yetkisiz olarak paylasmamalari gerektigidir. Kisisel
verilerin yetkisiz kullanimi; biirolarda yalnizca is
etigi agisindan degil, hukuki acidan da yaptrimla-
r1 olan bir konu olarak karsgimiza ¢ikmaktadir. Bu
nedenle, biiro ¢alisanlarinin kisisel verilerin gizliligi
hakkinda bilgi sahibi olmasi ve yetkisi sinirlarinda
bu verileri kullanmasi gerekmektedir.

Giintimiiz bilgi ¢aginda is hayatinda isletmelerin
en 6nemli kaynaklari, sahip olduklari veriler ve bu
verileri stratejik bir Gistiinliik araci olarak degerli bilgi-
ler haline getirebilecek glicleridir. Bilgi ydnetiminden
etkin olarak faydalanan isletmeler, verimliliklerini art-
tirma, pazar paylarini arttirma ve rekabet Gstiinltigi
saglama gibi pek ¢ok avantaj elde edebilmektedir. Bu-
giin oldugu gibi gelecegin is hayatun: da bilgi yoneti-
mi sekillendirecektir. Bu baglamda is yasaminda kisi-
sel verilerin degeri daha da artacak, verilerin giivenligi
ve korunmast i¢in isletmeler gerekli 6nlemleri alarak
ve siirekli giincelleyerek sahip olduklar: bilgiye dayali
tistiinliiklerini korumaya calisacakur.
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Ogrenme Ciktisi

2 Is hayatinda bilgi glivenligini, gtivenlik sistemlerini ve kisisel verilerin gizliliginin dnemini

Biirolarda siber giivenligin
saglanmast icin sizce neler
yapilmalidir?

degerlendirebilme

Internet iizerinden aligveris
yapuginiz sitelerde kullani-
lan giivenlik protokolleri-
nin hangi gizlilik sorunlari-
n1 dnleyebilecegini tartigin.

Satin alma yapuginiz magaza-
larda iletisim bilgilerinizin ne
amagla istendigini aciklayin.

UZAKTAN CALISMA YONTEMLERI
VE ARACLARI

Gelisen teknolojik olanaklar ve artan dijital-
lesmenin bir diger etkisi ise is hayatinda calisma
diizeninde degisim yaratmasi olmugstur. Gegmiste
ofislerde yapilan isler, internetin yayginlagmasi ve
bilgisayarlarin daha fazla kullanilmas: ile giini-
miizde uzaktan yapilabilir hile gelmistir. Bunun
bir sonucu olarak da is yasaminda uzaktan ¢alisma
kavrami ortaya ¢ikmustir.

En genel anlamda uzaktan ¢aligma, “calisanla-
rin merkez ofislerinden veya tiretim tesislerinden
uzak yerlerde calistiklari, calisanin is arkadaslarty-
la kisisel temasinin olmadigi, ancak teknolojiyi
kullanarak onlarla iletisim kurabildigi esnek bir
calisma diizenlemesi” olarak agiklanmaktadir (Di
Martino ve Wirth, 1990). Uzaktan ¢aligma genel
bir kavram olup uzaktan calismanin bazi yéntem-
leri bulunmaktadir. Ek olarak, uzaktan c¢aligma
yontemleri kullanilirken birtakim araglara ihtiyag
duyulmaktadir. Bu baglik altinda énce uzaktan ¢a-
lisma yontemleri, sonra ise uzaktan ¢aligma araglari
aciklanmistir.

J Uzaktan ¢alisma, isin tamaminin ya da bir kis-
minin mevcut is yeri disinda farkls bir yerde ya-
pilmasidir.

Uzaktan Calisma Yontemleri

Gilintimiizde uzaktan calisma yontemleri, is
hayatinda sagladigi verimlilik nedeniyle daha sik
tercih edilir hale gelmistir. 2019 yilinda baglayan
Covid-19 pandemisi, isletmeleri hem ekonomik
anlamda ayakta kalabilmek icin hem de calisan-
larin sagligini koruyabilmek igin uzaktan alisma
yontemlerine yonlendirmistir. Isletmelerde uzak-
tan ¢alismanin yaratug verimlilik artigt sonucunda
Google gibi bazi isletmeler, yapilan iglerin bir kismi
i¢cin uzaktan caligmayi kalic1 hale getirmistir.

Diinya Calisma Orgiitii, 2020 yilinda yayimla-
dig1 raporda uzaktan ¢alisma ile iligkili d6rt kavram
oldugunu ifade etmektedir. Bu kavramlar uzaktan
calisma, tele calisma, evde calisma ve evden (ev ek-
senli) ¢alismadir. Sozii edilen kavramlari ve arala-
rindaki ayrimi su sekilde agiklamak miimkiindiir
(http-10):

Uzaktan ¢aligma: “Isin tamaminin ya da bir
kisminin mevcut i yeri diginda farkli bir yerde ya-
pilmasi” anlamina gelmektedir. Yapilan ise ve isye-
rindeki durum dikkate aliarak yapilan isin rutin
olarak yapildig yere alternatif bir yerde yapilmas:
seklinde gerceklestirilmektedir.

Tele ¢alisma: Tele calisma icin net bir tanim-
lama olmamakla beraber “isin tamaminin ya da
bir kisminin varsayilan is yeri diginda alternatif bir
yerde yapilmasi” ve “isi yapabilmek icin bilgisayar,
tablet veya telefon gibi kisisel elektronik cihazlarin
kullanilmasi” seklinde iki kapsamda ele alinmistir.
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Evde ¢alisma: Calisanin isinin timiini ya da
bir kismini kendi ikamet ettigi evden yapmast an-
lamina gelmektedir.

Evden (ev eksenli) ¢alisma: Evde calismadan
farkli olarak, “asil ¢alisma yeri bir ev olan calisan-
lar’” kapsamaktadir. Bir bagka ifadeyle, evden ¢a-
lisanlar calistiklari evin kendi ikamet ettikleri ev
olsun ya da olmasin isini genellikle evde yapan ki-
silerdir.

—t
dikkat

Yukarida agiklanan kavramlardan da anlasila-
bilecegi gibi uzaktan calisma konusu ve kapsami
geregi ¢ok farkli sekillerde ele alinmaktadir. Tiim
bu tanimlamalar birbirinden farkli olsa da temel-
de igverenler bu yontemlerden bir ya da birkagini
uzaktan ¢alisma kapsaminda ele alabilmektedir.

Ulkemizde uzaktan galisma, 4857 sayili Is Ka-
nununun 14’{incti maddesi uyarinca tanimlanmig-
tir. 10 Mart 2021 tarihinde ise Resmi Gazetede
Uzaktan Calisma Yonetmeligi yayimlanmustir.
Yonetmelikte yer alan basliklarda uzaktan calis-
ma sozlesmelerinin igerigi, ¢alisma mekéinlarinin
diizenlenmesi, saglanacak ekipmanlar ve caligma

Evde galisma ve evden (ev eksenli) galisma birbirin- stiresi gibi alanlarda yapilmasi gerekenler hukuki

giivence altina alinmugtir.

den farkli kavramlardir.

Uzaktan ¢aligmanin sag-
ladigs bazi avantajlart bulun-
makrtadir. Uzaktan ¢aligma
ile calisanlar esnek calisma
saatlerine sahip olmaktadir
ve ise daha fazla odaklanabil-
mektedir. Ek olarak, calisan-
larin trafikte gegirdikleri sii-
reler azaldigindan caliganlara
ozel hayatlar1 i¢in daha fazla
zaman kalmakeadir ve cali-
sanlar bu yontem ile daha az
stres yasamaktadir (heep-11).

Uzaktan calismanin
ozel ekipman gerektiren
isler igin uygun olmama-
s, ¢alisanlarin evde enerji
giderlerini arttirmasi, bazi
calisanlarda verimliligi azaltmasi ile isin denetlenmesinin ve degerlendirilmesinin zorlagmas: gibi bazi
dezavantajlar1 da bulunmakrtadir.

Sekil 8.5 Evde calisma, calisanlara daha rahat bir is ortami sunmaktadir.

Uzaktan Calisma Araclar

[sletmelerde gagin bir geregi olarak daha fazla tercih edilen uzaktan galisma yontemi, beraberinde birta-
kim uzaktan ¢aligma araglarini kullanmay: zorunlu kilmistir. Bu araglar sayesinde is hayatinda iletisim kolay-
lagmakta, bilgi ve belgeler kolaylikla paylasilabilmekte, tiretim planlamast ve proje yonetimi gibi karmasik is
stirecleri bir sistem {izerinden kolaylikla ytiriitiilebilmektedir. Uzaktan ¢alisma araglari sayesinde is ekipleri
uzaktan daha koordineli bir sekilde calisabilmekte ve calisanlar arast is birligi kolaylasmaktadir. Isletmeler ta-
rafindan siklikla kullanilan uzaktan ¢alisma araglarindan bazilart MS Project, Jira, Asana, Zenkit ve Trellodur.
Bu araglarin neler oldugu ve isletmelere sunduklart hizmetler ilerleyen paragraflarda 6zetlenmektedir.

MS Project: Microsoft tarafindan proje yénetimi i¢in gelistirilmis ticretli bir yazilimdir. Yazilimin ama-
c1, basit proje yonetimi, profesyonel proje yonetimi, portféy ve kaynak yénetimi konusunda kullanicilara
¢oziim sunmakur. Ms Project kullanicilarina bulut tabanli ve sirket i¢i olmak tizere iki ayri sekilde bes
farkli kategoride hizmet sunmakradur.
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*  Bulut tabanls ¢oziimler: MS Project’in bulut
tabanli ¢oziimlerinde standart olarak kulla-
nicilara proje olusturmak icin giris sayfasi,
gorev listesi, gorev listesini gorsel olarak
izleme, Microsoft Teams iizerinden ortak
calisma, ekip tiyeleri ile es zamanli ¢alisabil-
me, projeleri planlama ve zamanlama, olus-
turulan raporlart kaydederek takip etme ve
proje icin harcanan siireleri takip etme hiz-
metleri sunulmaktadir. Tiim bu hizmetlere
ek olarak alternatif olarak kullanicilara ek
ticret karsiliginda kaynak yonetimi hizmeti,
talep y6netimi hizmeti, kurumsal kaynak
planlamasi hizmeti ile Project masatistii
uygulamast ve proje fikirlerinin kaydedile-
bilecegi talep yonetimi hizmeti de verilebil-
mekeedir.

o Sirket ici ¢oziimler: Ms Projectin sirket igi
¢oziimlerinde standart olarak Project ma-
satistii uygulamasi, proje takvimi ve mali-
yetini yonetme ile gdrevler, raporlar ve is
zekasini yonetme hizmetleri saglanmakta-
dir. Kaynak ydnetimi, Project Online ve
Project Server ile esitleme, proje i¢in harca-
nan siireleri kaydetmek {izere zaman ¢izel-
gesi gonderimi, proje fikirlerini kaydetme
ve gelismis analizler icin ise istendiginde
standart hizmetlere eklenebilmektedir.

internet

MS Project yazilimina https://www.microsoft.com/
tr-tr/microsoft-365/project/project-management-
software adresinden ulasabilirsiniz.

Jira: Adassian sirketi tarafindan 2002 yilinda
projelerdeki hata ve sorunlari izleme amagli gelisti-
rilmigtir. Giintimiizde ise proje yonetiminden yazi-
lim gelistirmeye kadar pek ¢ok alanda hizmet sunan
bir proje yonetimi araci héline gelmistir. Jira, yeni
baslamis ve kiiciik isletmeler icin kisitli kullanict
sayist ile ticretsiz paket sunarken diger isletmeler
icin kullanici sayist ve 6zelliklere gore cesitli ticretli
alternatif paketler sunmaktadir. Jirdnin isletmelere
sundugu hizmetler Jira Software, Jira Service Ma-
nagement, Jira Work Management ve Jira Align
olmak tizere dort kategoride toplanmaktadir.

o Jira Software: Isletmelerin yazilim ekipleri-

nin yazilim tasarlama, yazilimlari izleme ve
yazilimlari piyasaya cikartmalari amaciyla
tasarlanmigtir. Yazilim ekibinin planlanma-
st ve ekip arasinda gorev dagilimini tasarla-
manin yaninda, ekip ¢alismalarini ve per-
formansini izleme, takip etme ve denetleme
gibi hizmetler sunmakrtadur.

o Jira Service Management: Bilgi teknolojileri

operasyonlari ve isletmelerin hizmet servis-
leri i¢in tasarlanmugtr. Jira Service Manage-
ment isletmelere tek bir platform {izerinden
miisteri ve ekip ¢alisanlarinin istek ve ihti-
yaglarinin tek bir arag tizerinden yonetimi-
ni saglama, bilgi teknolojisi ekiplerine hizli
ve kolay ulagim saglama ve proje icerisinde-
ki sorunlari ¢ozebilme gibi olanaklar sagla-
makeadir.

o Jira Work Management: Jira Work Mana-

gement, isletmelerde projelerin ydnetimi,
veri ve raporlama ile yapilandirma igin ta-
sarlanmugtir. Proje yonetimi kapsaminda bir
cizelge tizerinden etkin is planlama ve hari-
talandirma olanagi sunan Jira, otomasyon
tizerinden is stireglerini izleme ve takip etme
ile farkli internet araglarindan gelen bilgi-
leri etkilesimli hale getirme gibi olanaklar
sunmaktadir. Ek olarak, insan kaynaklari,
finans ve pazarlama gibi farkli departman-
larda calisan ekipler icin farkli sablonlar
tizerinden ¢aligma firsati saglamaktadir. Jira
is yonetimi igerisinde bir diger hizmet olan
veri ve raporlama kapsaminda, ekip tiyeleri
icin proje olusturma, grafik gibi ozel pa-
nolar tizerinden projeleri takip etme ve ge-
lismis yol haritalari ile isletme icerisindeki
diger projeleri eszamanli olarak izleme ola-
naklar1 saglamakeadir. Jira is yonetiminin
son bir bilegeni olan yapilandirma hizmeti
ise isletmelere projeler ve ekipler arasinda is
akuslari, izinler ve otomasyon kurallar1 gibi
genel yapilandirma ile ilgili diizenlemeleri
standart hale getirme amaglidir.

o Jira Align: Jira Align isletmelerde stratejik

is birlikleri ve portféy yonetimini ytirtiemek
amaciyla tasarlanmigur. Jira Align tizerin-
den isletmeler; is siirecleri ile farkl: isletme-
lere portfoy yonetimi, iretim yonetimi ve
finans gibi farkli diizeylerde proje ekipleri-

ne ¢oziim olanaklari sunmaktadir.
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internet

Jira yazilimina https://www.atlassian.com/software/
jira adresinden ulagabilirsiniz.

Asana: Asana, “ekip tabanli is yonetimi” siire-
cini yiiritmek amaciyla 2008 yilinda kurulan bir
yazilim sirketidir. Asana, hem internet tizerinden
hem de mobil uygulama iizerinden kullanilabilen
bir yazilimdir. Asana yaziliminda; proje yonetimi,
gorevler ile destek ve kontrol alanlarindaki sunulan
hizmetlere gore ticretsiz ve ticretli gesitli alternatif-
ler bulunmaktadir. Asana yaziliminda pazarlama,
operasyonlar, tasarim, {iriin, satis, miisteri bagari-
st, mithendislik, bilgi teknolojileri, insan kaynak-
lart ve capraz islevli olmak tizere on farkli sablon
bulunmaktadir. Asananin temel 6zelliklerine gore
kullanicilarina proje yénetimi, gériintiileme ve ra-
porlama, yonetici kontrolleri, iletisim, mobil uy-
gulama, entegrasyonlar ile destek kapsaminda sun-
duklart hizmetler sunlardir:

* Proje yonetimi: Asanada proje ydnetimi
kapsaminda panolar {izerinden projeleri
olusturma ve diizenleme, projedeki temel
ve alt gorevleri ve gorevleri yapacak kisile-
ri belirleme, gorev tamamlama adimlarini
planlama, projedeki ilerlemeyi izleme, is
akislarini eglestirme ve takip etme, gorevler
icin baglama ve bitis zamanlar1 hazirlama,
dosya ekleme, paylasma ve kopyalama gibi
projelerdeki is akiglarini diizenleyecek hiz-
metler sunulmaktadir.

*  Goriintiileme ve raporlama: Asana tizerinden
kullanicilara giinliik proje ve gorevlerini iz-
leme, is yiikiinii takip etme, tek bir yerden
proje verilerine erisme ve projeleri farklt
formatlara doniistiirebilme gibi hizmetler
sunulmaktadir.

Yonetici  kontrolle-
ri kapsaminda kullanicilara proje ekipleri
olusturma, is birligi yapma, projelere eri-
simi sinirlama ya da projeleri istenen ekip
tiyelerine agma ve verileri yedekleme ya da
silme gibi hizmetler sunulmaktadir.

o Yonetici kontrolleri:

o Iletisim: Gorev ile ilgili kullanicilara yorum
yapma olanagi saglama, ekip tyelerini ta-
kip¢i olarak projelere ekleme ve mesaj gon-
derme gibi hizmetleri kapsamakradir.
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*  Mobil uygulama: Asananin bir diger ozel-
ligi, IOS ve Android isletim sistemlerine
uyumlu uygulamalar ile kullanicilara bilgi-
sayar tizerinden yapabildikleri pek ¢ok isle-
mi akilli telefonlar ya da tabletler tizerinden
de yapabilme olanagi saglamalaridir. Boy-
lece kullanicilar bilgisayarda oldugu gibi
mobil tizerinden de proje olusturabilmekte,
ekip ile iletisim kurabilmekte ve giincel bil-

gileri takip edebilmektedir.

»  Entegrasyonlar: Bu kapsamda Asana kulla-
nicilara raporlama araglari ile olusturulan
bilgileri gortintiileme ya da Google Drive
gibi farkli depolama alanlarinda bulunan
dosyalar1 projelere ekleyebilme gibi cesitli
olanaklar sunmaktadir.

*  Destek: Asana, bilgi destek sistemi ile ma-
kaleler ve egitim videolar: ile kullanicilara
destek hizmeti sunmakeadir.

Zenkit: 2016 yilinda Axonic Bilgi Sistemleri
tarafindan proje yonetimi amaciyla tasarlanmgtir.
Bulut tabanli bir proje yonetimi araci olan Zenkit,
miisteriler, belgeler, kaynaklar ve gérevler gibi pro-
je ile ilgili pek ¢ok platformu bir araya getirmeyi
amaglamaktadir. Kiiciik ve biiyiik tiim isletmeler
icin uygun olan Zenkit yazilimi, bireysel kullani-
clar i¢in ticretsizken, isletmeler ve girisimciler icin
aylik ya da yillik ticretli olarak hizmet sunmaktadir.
[sletmeler, mobil uygulama sayesinde hem internet
tizerinden hem de tablet ve telefon gibi araglardan
erisim saglayabilmektedir. Zenkit programi proje
yonetimi, gorev yonetimi, ekip iletisimi, bilgi yo-
netimi ve dijital doéniistim olmak tizere bes farkls
kategoride hizmet sunmaktadir. Bu hizmetler su

sekilde aciklanabilir:

*  Proje yonetimi: Zenkit tizerinden farklr sekil-
lerde ve birden fazla proje y6netilebilmekte,
bu projeler icin cesitli raporlar olusturulabil-
mektedir. Proje yonetimine entegre kaynak
yonetimi araci ile isletmelere projeler icin en
uygun kaynagi bulma ve verimlilik artis gibi
olanaklar sunmaktadir.

*  Gorev yonetimi: Zenkit yazilimi tizerinden
bireysel ya da gruplar icin gorev, toplanti,
etkinlik, gibi organize edilmesi gereken tiim

yonetilebilmektedir.  Calisanlara

tiim gorevlerini ve gorevler icin son tarihle-
re erisim olanagl saglayan yazilim tizerinden
ayni zamanda iletisim de kurulabilmektedir.

gorevler
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Ekip iletisimi: Ekip calisanlarinin iletisim
kurabildigi ve ayni zamanda giinlik is ve
gorevlerini takip edebildigi Zenkit yazilimi
bilesenidir. Zenkit isletme ¢alisanlarina ya-
zilim Gizerinden miisteriler, gorevler ve ha-
talar gibi farkli konularda birden fazla konu
acabilmekte ve sohbet edebilmektedir.
Bilgi yonetimi: “Hypernotes” ismi verilen
arag sayesinde bilgi ag1 olusturularak not-
lar, kitaplar ve makaleler gibi bilgiler pay-
lagilabilmektedir. Zenkit'in bilgi yénetimi
icin sundugu bir diger hizmet, igerik olus-
turmak i¢in mobil gorev yonetimi araglari
sunmasidir.

Dijital déniigiim: Isletmelerde bilgi ve sii-
regleri olusturmaya, diizenlemeye, birles-
tirmeye ve yeniden yapilandirmaya yonelik
bir aragtr. “Zenkit Base” isimli arag ile is-
letmede tiim 6nemli bilgilerinizi birbirine

baglanabilmektedir.

Trello: 2011 yilinda Fog Creek Software tara-
findan gelistirilmis ve 2017 yilindan itibaren At-
lassian biinyesinde hizmet veren proje y6netimi

icin gelistirilmis internet tabanli bir uygulamadir.
Diger uzaktan galisma araglari gibi kullanict sayist
ve istenen ozelliklere gore ticretsiz ve ticretli hizmet
secenekleri bulunan Trello, hem internet {izerinden
hem de mobil uygulama iizerinden kullanilabil-
mektedir. Trello, panolar, gorev kartlari ve listeler
tizerinden proje planlama ve projeleri izleme ola-
nagi sunmaktadir. Isletmelerin Trello iizerinden ya-
pabilecekleri temel eylemler sunlardir:

Ogrenme Ciktisi

Pano f{izerinden proje takvimi olusturma,
gbrev atama ve zaman gizelgesi olusturma
vb. gibi proje siireclerini yonetmek

Trello gorev kartlart ile is yiikiinii paralara
ayirarak gorevleri yonetme, takip etme ve
ekip tiyeleri ile paylasmak

Butler otomasyonunun liste tasima ve 6zel
diigme tagima gibi ozellikleri sayesinde bir-
takim gorevleri otomatiklestirme ve béylece
yapilmak istenen esas islere odaklanmak

Power-up ad1 verilen eklentileri yiikleyerek

proje ekibinin kullandig1 uygulamalar: Trel-
lo is akigina entegre etmek

v ") v

Uzaktan ¢alisma yontem-
lerinin ne anlama geldigini
agtklayin.

Uzaktan ¢aligma araglarinin
sunduklar1 hizmetlerin or-
tak noktalarinin neler oldu-
gunu tartisin.

Pandemi doneminde islet-
melerin uzaktan calisma-
larinin size ne gibi etkileri
oldugunu anlatin.

SANAL BURO ORGANIZASYONLARI

20. yiizyilin bilinen klasik is yasaminda bir ofis ve bu ofiste ¢alisan kisilerle birlikte biiyiik bir organi-
zasyon yapist akla gelmektedir. Giintimiizde ise biiyiik ofisler i¢in artan kiralama ya da satin alma giderleri
ve teknolojinin beraberinde getirdigi olanaklar, farkli ¢alisma yéntemlerini zorunlu kilmistir. Diger yandan
giiniimiizde is yasaminda artan rekabetin bir sonucu olarak isletmeler, degisen kosullara hemen uyum sag-
layabilmek icin esnek yapilara déniismek durumunda kalmistir. Bu baglamda sanal biiro organizasyonlar:
da igletmeler icin birer alternatif haline gelmistir (Helms ve Raishzadeh, 2002, s. 240).

Biiro organizasyonlarinda sanallik denildiginde akla tek bir yap: gelmemektedir. Biiro organizasyonla-
rinda sanallik kavraminin yapisini anlamak i¢in 6ncelikle ofislerdeki sanallik derecesinin bilinmesi 6nem-
lidir. Bu baglamda organizasyonlarda sanal isletmeler, hollow (igi bosaltilmus) isletmeler ve sanal ofisler/

261



Gelecegin is Hayati

ekipler ile ilgili ayrim1 net olarak agiklamak 6nem-
lidir. Bu kavramlar su sekilde aciklanabilir (Helms
ve Raishzadeh, 2002, s. 240):

Sanal isletmeler: Genellikle internet tabanli
isletmeler olup internet siteleri tizerinden hizmet
vermekte, diger hizmetler icin dis kaynaklardan
yararlanmaktadirlar (outsourcing). Bu tiir iglet-
melerin yapisi, sanallik derecelerine gore degisebil-
mektedir. Bazi igletmelerin yapisi tamamen sanal
olabilecegi gibi bazi isletmeler ise bir kisim faaliyet-
lerini sanal olarak gerceklestirmekte, bir bagka ifa-
de ile yari-sanal isletmeler olabilmektedir. Amazon.
com web sitesi yari-sanal isletmelere bir 6rnek ola-
rak gosterilmektedir. Amazon.com; is organizasyo-
nunun biiyiik bir kismint bilgisayarlar ve internet
tizerinden yiirtitmekte, dagitim agini ve stoklarini
kendi biinyesinde tutmakta, kalan diger islerinin
cogunlugunu disaridan kiralama yoluyla yapmak-
tadir. Boylece kendi temel yetenegine odaklanarak
rekabette tstiinlitk saglamaktadr.

Hollow (i¢i bosaltilmas) isletmeler: Tamamen
sanal isletmelere gore nispeten daha az sanal yapi-
lardir. Rekabetin artmasi ile birlikte igletmelerin
daha az kaynak ile daha fazla etkinlik elde etmek
icin kendilerini yeniden yapilandirma (reengine-
ering) yoluyla degistirmeleri sonucunda ortaya
cikmislardir. Hollow isletmeler, tasima ve {iretim
tasarlama gibi temel yeteneklerini kendi biinyele-
rinde yaparken, bunlar disinda kalan veri isleme,
temizlik gibi islerde dis kaynaklardan yararlanmak-
tadirlar (outsourcing).

Sanal ofisler/ekipler: Sanal yapilari aciklayan
bir diger kavram sanal ofislerdir. Daha az ¢alisan is-
tihdam edilmesi, ¢alisanlarin egitim maliyetlerinin
azalmast ve boylece tiim maliyetleri azaltma ama-
cina dayanan sanal ofislerde temel amag; maliyeti
dustirerek verimliligi arttirmaker.

L )
dikkat

Sanal isletmeler ve hollow (i¢i bosaltilmis) isletmeler

sanallik derecesi agisindan farkli tiirde isletmelerdir.

Sanal ofislerin organizasyon yapilarina 6zgii
baz1 6zellikleri bulunmaktadir. Bu 6zellikler su se-
kilde 6zetlenebilir (Lofgren, 2020; Kenton, 2021):

* Sanal ofislerin en belirgin ozellikleri, fizik-
sel bir posta adresi olan ancak fiziksel olarak
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kullanilmayan bir ofis ortaminin olmasidir.
Bir baska ifadeyle sanal ofislerin miisterilere
hizmet vermek icin sabit bir yerleri yoktur.

 Sanal ofislerin bir diger ozelligi, toplanular
dahil tiim faaliyetlerin internet tizerinden
gerceklestirilmesidir.  Sanal ofisler, video
konferans ve ¢evrim i¢ci mesajlasma sistem-
leri gibi teknolojik araglarin artisina paralel
olarak ortaya ¢ikmistir.

* Sanal ofislerin bir diger belirgin 6zelligi, is-
letmecilik hayatina yeni giris yapan kiigiik
isletmeler icin de uygun yapilar olmasidir.
Internet tabanli toplantlar, konferanslar
gibi ofis araclart sunan sanal ofisler ile kii-
clik isletmelerde verimlilik artmakta ve ayni
zamanda maliyet diismektedir.

*  Sanal ofislerin getirdigi uzaktan ¢alisma orta-
mi1 hem potansiyel ¢alisanlar hem de igverenler
icin yeni olanaklar yaratmakrtadir. Calisanlar
ofis ortaminda yapabilecekleri isleri ev orta-
minda yapma olanagina kavugtuklarindan
ulagim gibi sorunlar ortadan kalkmaktadur.

Sanal ofis acilirken 6ncelikle adres alma, mail
adresi alma ve internet sitesi kurma vb. iglemler ya-
pilmakradir. Isletmelere 6zel internet sitesi, iletisim
adresi gibi bilgiler olmadan miisterilerin isletmele-
re erisimi miimkiin degildir. Sanal ofis acacak islet-
meler, internet tizerinden bu hizmeti veren ticari
isletmelere ulagarak aylik ya da yillik ticretlerle bazi
hizmetler alabilmektedir. Bu hizmetlerin basinda
bir isletme adresi ve isletme telefonu gelmektedir.
Buna ek olarak mail adresi, bulut depolama hiz-
metleri, toplanti odasi, konferans odast gibi hiz-
metler de sunulmaktadir. Bazi hizmet saglayicilar,
sunulan paket icerigine isletme adina gelen posta
ve mailleri taratarak mail yoluyla isletme sahipleri-
ne iletme ve sanal asistan gibi olanaklar da sunmak-
tadir (Tien, 2021).

Sanal biiro organizasyonlari giiniimiizde yeni
kurulan kiigiik isletmeler, girisimler ve start up’lar
tarafindan sikca tercih edilmektedir. Sanal ofisler
sayesinde iilke yasalarina uygun olarak diinyanin
her yerinde mekandan bagimsiz sekilde isletmeler
kurulabilmektedir. Bu sayede isletmeler zamandan
ve paradan tasarruf ederken verimli bir sekilde is
hayatni stirdiirebilmektedir. Gelecegin is hayatin-
da sanal biiro organizasyonlarinin artacagi, gele-
neksel olarak is yapan igletmelerin ise sanallik dere-
celerini arttiracagi diistiniilmektedir.
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Ogrenme Ciktisi

4 Sanal biiro organizasyonlarinin yapisini ve isleyisini agiklayabilme

Sanal biiro organizasyonla-
rint geleneksel biiro organi-
zasyonlarindan ayiran 6zel-
likler sizce nelerdir?

Organizasyonlarda sanallik
derecesinin verimlilik {ize-
rindeki etkisini tartigin.

v v

Ulkemizde faaliyet goste-
ren sanal aligveris sitelerinin
hangi tiir sanal biiro orga-
nizasyonu oldugunu deger-
lendirin.
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is hayatinda dijitallesmenin ve birolarda
kullanilan otomasyon sistemlerinin,
robotlarin ve yapay zekdnin genel
ozelliklerini agiklayabilme

is Hayatinda Dijitallesme,

Otomasyon, Robotlar ve Yapay
Zeka

Is hayatinda dijitallesme, dijitallestirilmis veriler yardimuyla is siireclerinin etkinlestirilmesi ve verimli hale
gelmesidir. Biirolarda dijitallesme; kéklii degisimleri beraberinde getirmis, kaynaklar daha verimli kullanil-
maya baglanmigtir. Otomasyonlar, ofis ortaminda bilgi kontrolii ve yonetimi i¢in yararlanilan biitiinlesik
sistemleri ifade etmekeedir. Bilgisayarlar ve iletisim teknolojileri olmak tizere iki bilesenden olusan otomas-
yonlar, ofisteki rutin igleri basitlestirmenin yaninda igletmelerde tiretkenligi arttirma ve hata oranini azaltma

ktilari ve bolum Ozeti

gibi faydalart bulunmaktadir. Robotlar; tiretim tesislerinde tiretilen, komutlar ile hareket edebilen ve istenen
gorevleri yerine getiren teknolojik araglardir. Ge¢miste yalnizca tiretim gibi endiistriyel is kollarinda yarar-
lanilan robotlar, giiniimiizde bankacilik ve hizmet sektorii gibi pek cok farkli sektorde kullanilabilmektedir.
Yapay zeka, makinelerin insanlara 6zgii zeké ve grenme gibi 6zelliklerle donatilmast sonucu ortaya ¢ikan bir

gelisme olarak is hayatinda kaynak planlanmasi, karmagik analizlerin yapilmasi ve sistemlerin giivenliginin

saglanmasi gibi pek ok farkli alanda kullanilmaktadir.

w

égrenme ¢l

is hayatinda bilgi glivenligini, glivenlik
sistemlerini ve kisisel verilerin gizliliginin [resm—"
onemini dederlendirebilme

is Hayatinda Giivenlik

Bilgi giivenligi; ofis ortaminda saklanan tiim bilgilerin gizliliginin, biitiinltigliniin ve kullanilabilirliginin
saglanmasi amaciyla korunmasidir. Bu kapsamda bilgilerin yetkisiz kullanimdan, erisimden, agiga ¢ikarilma-
dan ve saklamadan korunmas: gerekmektedir. Biirolarda bilgi giivenliginin kapsamu, bilgisayar giivenligi ve
iletisim giivenligi olarak iki boyutta incelenmektedir. Elektronik giivenlik sistemleri, ofis ortaminda yer alan
fiziksel tiim kaynaklar: tehlikelerden korumak amaciyla yararlanilan sistemlerdir. Giivenlik kamera sistem-
leri, yangin alarm sistemleri, erisim denetimleri, hirsiz alarm sistemleri ve 6zel cihazlar giivenlik sistemleri-
ne birer 6rnek olarak verilebilir. Gelecekte giivenlik operasyonlarinin bulut bilisim sistemlerine taginacag,
birlesik giivenlik ve bilgi yonetimi sistemlerinin yayginlasacagy, yiiz tanima sistemlerinin gelisecegi ve video

ile analizin yayginlasacag 6ngoriilmektedir. Is hayatinda giivenlikle iliskili 5nemli bir diger konu, kisisel
bilgilerin gizliligidir. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile tilkemizde bu konu ile ilgili genel bir ¢erceve
belirlenmistir. Biiro ¢alisanlarinin kisisel verilerin gizliligi konusunda bilgi sahibi olmasi ve yonetimin bu

konuda siirekli denetim yapmast gibi eylemler kisisel verilerin gizliliginin korunmasi i¢cin 6nemlidir.
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Uzaktan calisma yontemlerini
aciklama ve uzaktan calisma
araglarini siralayabilme

Uzaktan Calisma Yontemleri ve

Araclari

Uzaktan ¢alisma, insanlarin ofis diginda farkli bir yerde bulunarak ve teknolojik araglar yardimiyla iletisim
kurarak calistiklar: esnek bir calisma diizenlemesidir. Uzaktan ¢alisma genel bir kavram olup uzaktan calis-
ma, tele calisma, evde calisma ve evden (ev eksenli) ¢alisma olmak tizere farkli yontemlerle gerceklestirile-
bilmektedir. Uzaktan ¢alismada isletmelerin yararlandiklari pek ¢ok ara¢ bulunmakeadir. Bunlardan siklikla
kullanilanlardan bazilart MS Project, Jira, Asana, Zenkit ve Trellodur. Uzaktan ¢aligma araglarinin en temel
islevleri, internet tizerinden proje ve ekip yonetimi olanagi saglamasidir. Bu araglarin sunduklari hizmetlerin
niteligine gore ticretli ve ticretsiz farkli secenekleri bulunmaktadir.

Sanal biliro organizasyonlarinin
yapisini ve isleyisini agiklayabilme
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Sanal Biiro Organizasyonlari

Sanal biirolar, is yasaminda artan rekabetin bir sonucu olarak isletmelerin degisen kosullara uyum saglaya-
bilmeleri dogrultusunda ortaya ¢ikan esnek yapilardir. Sanal organizasyonlar, sanal isletmeler, hallow (ici
bosaltilmis) ofisler ve sanal ofisler/ekipler seklinde farkli yapilarda olabilmektedir. Sanal ofisler; fiziksel bir
ofis ortam1 bulunmayan, tiim isleyisini internet tizerinden gerceklestiren, maliyet gerektirmemesinden dola-
y1 kiiciik isletmeler i¢in de uygun olan ve calisanlara farkli olanaklar sunan yapilardir. Sanal ofisler, internet
tizerinden bu hizmeti veren ticari isletmeler iizerinden kurulabilmektedir. Sanal ofis hizmetleri kapsaminda
isletmelerin alabilecekleri hizmetler farkl: sekillerde iicretlendirilmektedir.
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Fiziksel belgelerin ve nesnelerin analog form-
dan dijital hale déniistiiriilmesi hangi kavramla ifa-

de edilmektedir?

A. Endiistri 4.0
C. Dijitallestirme
E. Otomasyon

B. Yapay zeka
D. Robotik

Otomasyon sistemlerinin igletmelere saglaya-
cagt faydalardan hangisi calisanlara kendi yaratici-
lik ve yeteneklerini kullanabilecekleri islere odak-
lanmalarini saglamaktadir?

A. Kalite yonetimi

B. Insan yetenekleri

C. Etkinlik ve verimlilik

D. Miigteri 6nceligi

E. Gelecegin yapay zeka potansiyeli

n Sensorler araciligiyla cevreleri hakkinda bilgi
toplayan ve talimat ve gérevleri yerine getirme igle-
vi olan makinelere ne ad verilir?

A. Yapay zeka

B. Otomasyon

C. Turing makinesi
D. Is zekasi

E. Robotlar

n [sletmelerde ¢alisanlara pek gok olasilik ara-
sindan sorunu tespit edebilme ve ¢oziim yontemle-
ri igerisinden se¢im yapabilme olanag; saglayan ya-
pay zeka kullanim alani agagidakilerden hangisidir?
A. Miisteri hizmetleri hattinda kullanilabilmesi

B. Makinelerin verimliliginin kontrol edilmesi

C. Dolandiriciligin tespiti

D. Karmagik analizlerin yapilmasi

E. Kaynaklarin planlanmasi

n Kisilerin bilgisayar kayitlarina erismek, bu
kayitlar1 kopyalamak ve paylasmak hangi gizlilik
sorununu ifade etmektedir?

A. Gizliligin ihlali

B. Bilgisayar eslestirme

C. Sahtecilik

D. Bilgisayar izleme

E. DDoS Saldirist

n Bir ofis ortaminin kendisini ve ofiste bulu-
nan bilgi kaynaklarin: olasi tehdit ve tehlikelerden
korumak amaciyla yararlanilan elektronik araclar
ve ekipmanlara ne ad verilir?

A. Bilgisayar giivenligi

B. Elektronik giivenlik sistemleri
C. Sanal 6zel aglar

D. Kisisel bilgilerin gizliligi

E. Giivenli Elektronik Islemler

n Uzaktan caligma ile iligkili kavramlarin hangi-
sinde ¢alisanin isinin tiimiinii ya da bir kismini ken-
di ikamert ettigi evden yapmas ifade edilmekeedir?

A. Evden (ev eksenli) calisma
B. Uzaktan caligma

C. Cevrimici calisma

D. Evde calisma

E. Tele calisma

n Asagidakilerden hangisi uzaktan caligma
araclarindan biri degildir?

A. MS Project

C. Adobe Reader
E. Asana

B. Zenkit
D. Jira

n Genellikle internet tabanli olup, internet si-
teleri tizerinden hizmet veren ve diger hizmetler
icin dis kaynaklardan yararlanan isletmelere ne ad
verilir?

A. Uretim isletmeleri B. Sanal igletmeler

C. Kiiresel isletmeler D. Zincir isletmeler

E. Hizmet isletmeleri

Sanal biirolarin organizasyon yapilari ile ilgili
asagidaki ifadelerden hangisi dogrudur?

A. Miisterilere hizmet vermek icin sabit bir yerleri

bulunmaktadir.

Kiictik isletmeler i¢in uygun yapilar degillerdir.

. Caliganlar i¢in ulagim sorunlart ortaya ¢ikar-
maktadir.

. Isletmelerde maliyet artisina neden olmakradur.

HO O%

Tim faaliyetlerini internet tizerinden gercek-
lestirmektedir.
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Yanitiniz yanlis ise “Is Hayatinda Dijitalles-
me” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Is Hayatinda Otomas-
yon” konusunu yeniden gdzden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Is Hayatinda Robotlar”
konusunu yeniden gozden gegiriniz.

D

8.C

Yanitiniz yanlis ise “Elekeronik Giivenlik Sis-
temleri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Uzaktan Calisma Yon-
temleri” konusunu yeniden gozden gegiriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Uzaktan Calisma Aracla-
" konusunu yeniden gozden gegiriniz.

v

Yanitiniz yanls ise “Is Hayatinda Yapay Yanitiniz yanls ise “Sanal Biiro Organizas-

Zeka” konusunu yeniden gozden gegiriniz. yonlar1” konusunu yeniden gézden geciriniz.

Yanitiniz yanlis ise “Bilgi Giivenligi” konu- | [KIOMES | Yanitiniz yanlis ise “Sanal Biiro Organizas-

sunu yeniden gozden gegiriniz.

Ul
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yonlar1” konusunu yeniden gézden gegiriniz.
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Arastir Yanit
Anahtari I

Yapay zekA ve insan zekasi etkilesimi ile birlikte yapay zekanin karar verme ye-
tisinin artacagi, insan davraniglarini 6grenebilecegi ve olaylar karsisinda insan
zekasina benzer tepkiler verebilecegi diistiniilmektedir. Bu etkilesimin artmast
ile birlikte yapay zeka ve insanlar eszamanli hareket edecek ve isbirligi yapacakur.

/_—

Biirolarda siber giivenligin temelini giris kontrolii, bireysel sorumluluklar ve
denetim olugturmaktadir. Siber giivenlik icin sorun olusturabilecek bilgilere
kimler tarafindan erisilebilecegi belirlenmeli, ¢alisanlar siber giivenlik sorun-
lart hakkinda bilgilendirilerek yetki ve sorumluluklart belirlenmeli, yénetim
tarafindan calisanlarin siber giivenlik ihlallerine yonelik onleyici ve geleneksel
denetimleri diizenli olarak yapilmalidir.

o

yerde yapilmasidir. Tele ¢aligmada isi yapabilmek i¢in bilgisayar, tablet veya
telefon gibi kisisel elektronik cihazlarin kullanilmasi gerekmektedir. Evde ca-
lisma calisanin isinin tiimiinii ya da bir kismini kendi ikamet ettigi evden
yapmast anlamina gelirken, evden (ev eksenli) calisma, asil calisma yeri bir ev
olan caliganlar1 kapsamaktadir.

=l

Sanal ofislerin, geleneksel ofislerden en biiyiik farki miisterilere hizmet ver-
mek i¢in sabit bir yeri bulunmamasi ve toplantilar dahil tiim isleyisini internet
tizerinden gergeklestirmesidir. Sanal ofisler geleneksel ofislere kiyasla daha ve-
rimli ve daha az maliyetlidir. Sanal ofis ¢alisanlari, geleneksel ofis ¢alisanlarina
oranla daha rahat bir is ortamina sahip olup, uzaktan ¢aligtiklar: i¢cin zaman-
dan tasarruf saglayabilmektedir.

) Uzaktan ¢aligma, isin tamami ya da bir kismi mevcut is yeri disinda farkls bir

[
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	GİRİŞ
	BÜRO KAVRAMI VE MODERNLEŞMESİ
	MODERN BÜROLARDA YÖNETİM VE YÖNETİCİLİK
	MODERN BÜRO FONKSİYONLARI
	öğrenme çıktıları ve bölüm özeti
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