International JOURNAL OF SOCIAL, HUMANITIES AND ADMINISTRATIVE SCIENCES
Open Access Refereed E-Journal & Refereed & Indexed
JOSHAS Journal (e-ISSN:2630-6417)

2020 / Vol:6, Issue:34 / pp.2228-2243

Arrival Date : 20.10.2020 RESEARCH ARTICLE
Published Date :27.12.2020

Doi Number : http://dx.doi.org/10.31589/JOSHAS.496

Reference : Ozhavzali, M., Kalyon, N.Y. & Erduran, T. (2020). “Dijital Déniisiimiin Biiro Yoénetici Ve Sekreterlik

Meslegine Etkileri”, Journal Of Social, Humanities and Administrative Sciences, 6(34):2228-2843.

DIJITAL DONUSUMUN BURO YONETICI VE

SEKRETERLIK MESLEGINE ETKILERI] !

The Effects Of Digital Transformation Of Office Manager And
Secretary Profession

Dr. Ogr. Uyesi. Miizeyyen OZHAVZALI

Kirikkale Universitesi, Fatma Senses Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Isletme Programi,
Kirikkale/ Tiirkiye.

Ogr. Gor N. Yesim KALYON
Kirikkale Universitesi, Fatma Senses Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Program, Kirikkale/ Tiirkiye.

Ogr. Goér. Tuncay ERDURAN
Kirikkale Universitesi, Fatma Senses Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik
Program, Kirikkale/ Tiirkiye.

OZET

Yirmi yil 6ncesine kadar teknolojik gelismeler gliniimiizdeki kadar hizli degildi. Egitim hayatinin sonunda meslek
hayatina baglayan bir kisinin yeterlilikleri, elde ettigi bilgi dagarcig1 ve mesleki yeterlilikleri, meslekte emekli olana kadar
gegerliydi. Son yillarda Dijital Doniisiimle (Endiistri 4.0) birlikte, teknolojinin ¢ok hizli ilerlemesine bagli olarak,
caliganlar bildiklerini siirekli giincel tutmak ve mesleki yeterliliklerini dijital uygulamalarla birlikte yenilemek zorunda
kalmiglardir. Dijital doniisiimle ortaya ¢ikan akilli makinelerin ve uygulamalarin kullanilmasi istihdam kaybina neden
olup igsizlik oranini artiracagindan daha nitelikli bir insan giicii ihtiyacinin artacagi da ¢ok agik bigimde 6ngoriilmektedir.

Yapilan son arastirmalara gore ¢ok biiyiik hizla degisen ve gelisen bu teknolojinin neticesinde yakin siiregte ortadan
kalkacak mesleklerin arasinda biiro yonetici ve sekreterlik mesleginin de bulundugunu gostermektedir. Bu ¢aligmada
alanda aktif olarak kullanilan mesleki dijital uygulamalar, yapay zeka ve robotik sistemler vb. g6z 6niinde bulundurularak
dijital doniistimiin biiro yonetici ve sekreterlik meslegine olasi etkileri degerlendirilmistir. Caligmada yakin gelecekte bu
mesleklerde aktif kalabilmenin sadece kisinin mesleki bilgilerini giincel tutmanin degil ayrica bilgi ve iletisim
teknolojileri sistemlerindeki teknolojik gelismeleri ve uygulamalar1 takip etmenin gerekliligi vurgulanmustir.

Anahtar Kelimeler: Dijital Doniistim, Endiistri 4.0, Biiro Yonetici ve Sekreterlik Meslegi, Degisim

ABSTRACT

Until twenty years ago, technological advances were not as rapid as today. The qualifications, knowledge and professional
competencies of a person who started his professional life at the end of his education life were valid until he retired. With
the Digital Transformation (Industry 4.0) in recent years, due to the rapid advancement of technology, employees have
had to keep their knowledge up-to-date and renew their professional competencies with digital applications. It is clearly
predicted that the need for a more qualified manpower will increase, as the use of smart machines and applications that
emerged with digital transformation will cause employment loss and increase the unemployment rate.

According to the latest researches, it shows that office manager and secretarial professions are among the professions that
will disappear in the near future as a result of this rapidly changing and developing technology. In this study, professional
digital applications, artificial intelligence and robotic systems etc. actively used in this field by taking into account the

1Bu ¢aligmanin bir kism1 28-29 Eyliil 2019 tarihleri arasinda, Ankara'da diizenlenen Uluslararasi 5.“Avrupa Bilim, Sanat ve Kiiltiir Konferansi”
(ECSAC'19-Ankara)’nda “Dijital Doniigiimiin Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programina Etkileri” ismiyle s6zlii olarak sunulmustur.
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potential effects of digital transformation on office manager and secretariat profession were evaluated. In this work, it is
emphasized that in the near future, it is necessary to remain active in these professions, not only to keep the professional
knowledge of the person up to date, and also to follow the technological developments and applications in information
and communication technologies systems.

Key Words: Digital Transformation, Industry 4.0, Office Manager and Secretary Profession, Change

1. GIRIS

Icinde bulundugumuz, ¢agr Teknolojik Devrim Cag1 veya Endiistri 4.0 ¢ag1 olarak tanimlayanlar
bulunmaktadir. Teknoloji Devrim Cagi Yahut Endistri 4.0 Cagi, hayatimiza bir¢cok kolaylik
getirmekle birlikte insan roliiniin biiylik oldugu mesleklerdeki insanin yerini akilli makinelere
devredecegi de diisiinilmelidir.

Oxford Universitesi'nin “Istihdamin Gelecegi: Bilgisayarlasmaya Ne Kadar Duyarliyiz” isimli
arastirma bu ¢alismanin konusu yoniinden ¢ok dikkat ¢cekmektedir. Arastirma, bu konu ile oldukga
onemli sonuglar1 ortaya koymaktadir. Buna gore, ABD'de is ve hizmetlerin %47'sinin yirmi yillik
zaman diliminde robotlar tarafindan yapilma ihtimalinin yiiksek oldugu belirtilmektedir. Ayni
zamanda arastirmada, hizla ilerleyen, degisen bu teknolojinin sonucunda yakin zamanda silinecek
meslekler arasinda biiro yoneticisi ve sekreterlik mesleginin oldugu goriilmektedir (Frey ve Osborne,
2017: 265).

Teknolojik gelismeler yirmi y1l &ncesine kadar bu kadar yiiksek ivmeyle ilerlememekteydi. Ogrenim
siirecini tamamlayip meslegine baslamis bir ¢alisandaki bilgi dagarcigi, mesleginin sonuna kadar
gecerli olabilirdi. Giinlimilizde ise calisanlar sahip oldugu kavramlar1 giincellemezlerse islerini
kaybetme riski ile kars1 karstya kalmaktadir. Ayrica akilli makinelerin kullanilmasi isttihdam kaybina
yol agsa da, temelini “liretim siireclerinde insan yerine karar verebilen yapay zekaya sahip robotlarin
yer almas1” fikrinin olusturdugu Endiistri 4.01’da nitelikli insan giiciine duyulan ihtiyacin artacagi da
ongoriilmektedir.

Dijital Doniistim ile yok olacak meslekler arasinda dijital dontisiimden en fazla etkilenecek meslekler
beden giicii kullanilarak yapilan ve bilgisayarlastirma (bilgisayar temelli otomasyon) olasilig1 en
yiksek olanlardir. Buna gore ABD’deki mesleklerin %47°s1 yiiksek risk altinda bulunmaktadir.

“Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin amaci, hizla degisen ve gelisen is diinyasinin
gereksinimlerini kargilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, biiro yonetimi ilkelerini ve
yontemlerini profesyonelce kullanabilen, 1yi insan iliskileri kurabilen, her tiirlii biiro teknolojisini
kullanabilen, bilgisayar kullaniminda uzman, modern protokol bilgilerine sahip, iyi derecede bir
yabanci dil bilen biiro elemanlari, biiro yoneticileri ve yOnetici asistanlar yetistirmektir (Aktiirk,
2007:261)”. Bu boliim kamu ve 6zel sektordeki personel ihtiyacini karsilamak amaciyla meslek
yuksekokullarinda acilmis olup talebin artmasi ile birgok iiniversitenin biinyesindeki meslek
yliksekokullarinda agilmistir.

Yapilan son arastirmalar ¢ok biiyiik hizla ilerleyen teknolojiyle birlikte yakin siiregte yok olacak
meslekler arasinda Biiro YoOnetimi ve Yonetici mesleginin de bulundugunu gostermektedir. Bu
caligsmada alanda aktif olarak kullanilan mesleki dijital uygulamalar, yapay zeka ve robotik sistemler
vb. g6z Onilinde bulundurularak dijital doniisiimiin Biiro Yonetimi ve Yonetici meslegine etkileri
degerlendirilmistir.

2.TASARIM VE YONTEM

Bu caligmanin veri kaynagi konu ile ilgili literatiir ve bilimsel kaynaklar olusturmaktadir. Tiirkiye’de
dijital doniisiimiin Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligr meslegine etkileri, sektordeki mevcut
durumu ilgili raporlardan, istatistiklerden ve alandaki ¢caligmalardan yararlanarak belirlenmistir.
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3.BURO VE DiJITALLESME

Teknolojik gelismeler yirmi y1l dncesine kadar bu kadar yiiksek ivmeyle ilerlememekteydi. Ogrenim
siirecini tamamlayip meslegine baglamis bir calisandaki bilgi dagarcigi, mesleginin sonuna kadar
gegerli olabilirdi. Glinlimiizde ise calisanlar sahip oldugu kavramlar1 gilincellemezlerse islerini
kaybetme riski ile kars1 karsiya kalmaktadir. Ayrica akilli makinelerin kullanilmasi istihdam kaybina
yol agsa da temelini “liretim siireclerinde insan yerine karar verebilen yapay zekaya sahip robotlarin
yer almasi” fikrinin olusturdugu Endiistri 4.0 ile nitelikli insan giicli ihtiyacinin artacagi da
ongoriilmektedir.

Dijital doniistimiin rutin islerdeki otomasyon sebebiyle Oniimiizdeki siliregte bazi mesleklerin
kaybolacagina sebebiyet vermesi, bir¢ok farkli sektorde istihdamin azalmasi ve diger yandan ortaya
cikacak yeni ihtiyaglarla yeni meslekler-yeni istihdam alanlarinin olusacak olmasina yol agacagi
tahmin edilmektedir. Beden giicii ve diislik gelir elde edilmesi temeline karsin nitelikli ve egitim
diizeyi yiiksek bir is giicli yapisinin olusacak olmasi s6z konusudur.

Dijital doniisiim ile yok olacak meslekler arasinda dijital doniisiimden en fazla etkilenecek meslekler
-beden giicii kullanilarak yapilan ve bilgisayarlagtirma (bilgisayar temelli otomasyon) olasilig1 en
yliksek olanlardir. Risk altindaki mesleklerden bazilar1 asagidaki gibi siralanabilir:

Makine operatorligii,

Seyahat gorevliligi ve acenteligi,

Lojistik, kargo ve nakliye acenteligi,

Tur rehberligi,

Banka memurlugu,

Sekreterlik ve idari asistanlik (6rn. Siparis memuru),
Magaza, restoran, otel gibi hizmet sektoriindeki cesitlik meslekler,
Muhasebecilik,

Biiro memurlugu,

Soforliik, tren siiriictiligi,

Kasiyerlik,

Kiitiiphane teknisyenligi,

Kisisel mali ve sigorta danismanligi,

Satis gorevi (Perakende),

Giivenlik gorevliligi,

Ciftcilik,

Kuryelik,

Laboratuvar teknisyenligi,

Cagr1 merkezi operatorliigii,

Cesitli tamircilik (Lorenz ve ark., 2015; TUSIAD, 2017).

AN NN N NN Y Y N U U U N U N N NN

Cok eski donemlerde oldugu gibi gliniimiizde de ister kamu kurumlarinda olsun ister 6zel isletmelerde
tim {retim siireglerinde ve iiretimi saglayacak iiretim faktorlerini sevk ve idare edebilmek i¢in
biirolara ihtiya¢ vardir. Uretim faktorleri, iiretimi gergeklestirmek igin kullanilan Dogal Kaynaklar
(Hammadde ve Toprak), Sermaye (Milli Servet), Emek (Isgiicii) ve Girisim (Tesebbiis) olarak
siralanir.

Hammadde ve topraktan olusan dogal kaynaklar; tiretim faktoriinii, ulusal ekonomide istihdam edilen
isgliclinii temsil eden en vasifsiz ig giiclinden tepe yoneticiye kadar iiretimde gorev alan her birey
olarak degerlendirdigimiz ve alin terleri karsisinda {icret alabilmelerini saglayan emek faktoriinii, bir
ekonomide mal ve hizmetlerin {iretilmesi, iretildikten sonra tiiketim merkezlerine tasinmasini
saglayan alt ve iist yap1 unsurlar1 sayilan sermaye faktoriinii, mal ve hizmet iiretiminin ger¢eklesmesi
icin yatirim yapan ve kazanma kadar tiim birikimlerini kaybetme riskini goze alan tiretim faktoriinii
bir araya getiren biirolardir.
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3.1. Biiro Kavram

Kelime kdkeni Fransizca "bureau"dan gelen "biiro" kelimesi, “Orgiitsel ve yonetsel bir¢ok faaliyetin
yerine getirildigi yer” anlamina gelmektedir. Tiirk Dil Kurumu’nun sozliigiine ise "danisma ve kayit
tutma islerinin yuriitiildiigii bir is yeri"; bir diger kaynaga goreyse "bir isletmenin idari iglerinin
yuriitiildiigi yer" olarak ifade edilmektedir.

Biiro i¢in bagka bir tanim yapildiginda "Biiro, yapilacak isin kalitesine gore gerekli insan ve
ekipmanla donatilmis calisma yeridir." seklinde denebilir. Biirolar i¢in yaptiklar1 isler agisindan
“plan, biitce proje, personel, muhasebe vb. pek c¢ok isin ve islemin(procesin) yapildig: alanlardir”
seklinde ifade edilebilir. Biirolara fonksiyon yoniinden bakildiginda ise bir “kurumda veya sirkette
bilgi liretimi ve aktarimini saglamaya ydnelik prosediirler ile bu prosediirlerin gerceklestirilmesini
saglayan insan-makine sistemleri” olarak ifade edilebilmektedir.

Benligiray ve ark. (1995) ¢alismalarinda biiro islerinin sadece 6rgiitiin sinirlar1 i¢indeki bir mekaninda
baska deyisle bir odada veya katta degil, orgiitiin tim mekanina yayilmis bir sekilde yapildigini
belirtmislerdir. Bu ¢aligmada en iist yoneticiden, en alt seviyedrki calisan personele kadar her
seviyedeki ¢alisan, yazigmalarin yapildigi, kaydetme islemleri, dosyalama, kopyalama, hesaplama ve
her tiirlii iletisimi saglama gibi bircok biiro isiyle mesgul olundugunu belirtirler. Aslinda biiro
faaliyetleri tek bir boliimde veya tek bir birimde degil, yaygin olarak isletmenin tamaminda
uygulanmakta oldugunu ifade etmislerdir. Bu sebeplerle biironun bir mekan veya bazi isler olarak
tanimlanmasi yerine islevleri ve islevlerin ozellikleri dikkate alinarak yapilacak bir tanimlamanin
daha agiklayici ve dogru olacagini sdylemektedirler (Benligiray ve ark. 1995:2)”.

Manning ve Haddock (1997) tarafindan biironun asil amacinin yapilmakta olan is ne tiir olursa olsun,
tiim miisterileri i¢in mal ve hizmet temin etmek oldugu belirtilmistir. Buradaki miisteriler hem orgiit
distyken hem de Orgiit i¢inde yer alan miisterilerdir. Dig miisteriler ise bu hizmetlerden faydalanan ya
da mallar1 satin alan veya gelecekte bu hizmetlerden ve bu iiriinlerden faydalanacak kisi ile
kurumlardir. i¢ miisterilerde ayn1 is yerinde olan ve burada calisan kisilerdir (Manning ve
Haddock:10, http://www.megep.meb.gov.tr/)”.

3.2. Biirolarin Islevleri

Biirolarin hizmet alanlarii iceren islevlerine bakildiginda en yalin ifade ile asagidaki 6zellikleri
sOylenebilir:

Yazili ve sozlii iletisimi saglanmak,

Biirolardaki islerin gerceklestirilmesi nde gerekli bilgiyi saglanmak,

Biiro ¢alisanlarini segmek,

Biirolarin giivenilirligini saglanmak,

Calisanlar egitilmesini saglamak,

Orgiitiin varlig1 ve kaynaklarinin incelenmesi i¢in kér ve zarar1 hesaplanmak,

Uretim faktorlerinin yiiriitiilmesi i¢in var olan biirolarda bu faaliyetleri planlanmak, {iretimi
kontrol etmek.

Diger yandan, biiroda yapilan isler yukarida ifade edilen islerle sinirlt degildir. Biiro kavraminda bilgi
ve bilgiye dayali tiim unsurlar ¢cok 6nemlidir. Bilgi, tim orgiitler, isletmeler i¢in 6nemli bir kaynaktir.
Bilgi, tiim organizasyonlarda, isletmelerde ve orglitlerde Ozellikle planlama, karar verme ve
denetleme(teftis) islevlerinin yerine getirilmesinin desteklemesi amaciyla kullanilmaktadir.
Planlama, karar verme ve denetleme islevlerini desteklemek i¢in kullanilacak veya kullanilan bilgi,
dogrudan oOrgiitlerin, isletmelerin hizmet politikasinda, etkinliginde, verimliliginde ve
performansinda ¢ok etkili oldugundan s6zii konusu olan bilginin, en kisa zamanda ve dogru sekilde
orgiitlerin degisik yonetim kademelerine ulastirilmas1 gerekmektedir (Goral, 2015).

ANENENENENENAN
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Bilgi, ¢ok yonlii bir kavram olarak veri kavrami ile enformasyon kavramlari ile karistirilmaktadir. Bu
nedenlerden dolay veri (data), enformasyon ve bilgi kavramlarina yiiklenmis anlamlarina bakmak
gereklidir.

Veri, ham (islenmemis) gercek enformasyon pargacigina verilen isimdir. Veriler 6lgiim, sayim,
deney, gdzlem veya arastirma yoluyla elde edilmektedir. Ol¢iim veya sayim yoluyla elde edilen ve
sayisal bir deger ifade eden veriler nicel veriler, sayisal bir deger bildirmeyen veriler ise nitel
veriler olarak isimlendirilmektedir. Bir verinin yalniz basina bir anlam ve islevi ifade etmesi miimkiin
degildir. Veriler elde edilip toplandiktan sonra gruplandirilarak, siralanarak ve Ozetlenerek, elle
(manuel) veya bilgisayarla islenerek enformasyona doniistiiriildiiklerinde bir anlam kazanmakta; ait
olduklar1 kavrami veya olay1 aciklama giiciine sahip olmaktadir. Bylece, veriler problem ¢6zmek
veya karar vermek gibi bir amaca hizmet edebilecek duruma gelmektedir. Ornegin; bir miisterinin
ismi, adresi, mail adresi, telefon numarasi gibi. (Kaya, 2018, https://www.tech-worm.com/bilgi- veri-
ve-enformasyon-arasindaki-iliski-nedir).

Enformasyon, en genel manada belirli ve goreceye dar kapsamli bir konuya (baglama) iligkin,

Derlenmis, toplanmis bilgi parcasidir. Derleme siirecinde 6l¢lim, gdzlem, deney, arastirma veya haber
toplama (istihbarat) bulgularin1 6zetlenmesi ile bir bi¢imi almaktadir. Bulgular ise bunlarin
bigcimlendirilmesinde ve sunulmasinda kullanilan sembollerin(isaretlerin) genel olarak kabul gormiis
bir yaklasimla yorumlanmasiyla anlamlandirilmaktadir. Belirli bir konuda zamanla toplanan ve
biriken enformasyon, ayiklanip se¢ildikten ve siniflandiktan, diizenlendikten sonra, genelligine gore
bilgiye doniismektedir. Bu acidan bakildiginda, enformasyon 6zel bir konunun anlagilmasina veya
ozel bir problemin ¢oziimiine daha ¢ok hizmet ederken, bilgide gorece daha genel bir konunun
anlagilmasinda veya belirli tiirden problemlerin tiimiiniin ¢éziilmesinde kullanildig1 goriilmektedir.
Ormnegin; Fen smifin genel not ortalamasi, son bes yildaki okulun en diisiik ortalamasi olmasi gibi.
(Kaya, 2018, https://www.tech-worm.com/bilgi- veri-ve-enformasyon-arasindaki-iliski-nedir).

Enformasyon, belirli bir konuda yapilan kapsamli arastirmalarin, toplanmig verilerin olusturdugu bir
bilgi pargasidir. Bu asamada deney, fikir, yorum, tecriibe gibi faktorler yer alir. Bilgi ise bu faktorlerin
analiz edilmesi ve sentezlenmesi sonucu bir araya getirilerek olusur. Ornegin; istatistiklere gore
Python “Yapay Zeka” alaninda diger programlama dillerinden ¢ok daha popiilerdir.

Bilgi hiyerarsisi ise kendi i¢inde veri, enformasyon, bilgi, anlama ve bilgelik seklinde 5 farkli baslik
altinda incelenirken teknik ve biligsel eylemler; toplama, diizenleme, 6zetleme, analiz, sentez ve karar
alma olarak 6 baslik altinda incelenir. Alinan veriler zihin siizgecinden gecerken zihinsel faaliyetler
siirmektedir. Bu asamada veriler islenmektedir. Daha sonra islenen veriler 6zetlenerek analiz edilir
ve sentezlenerek bilgi haline getirilir. Son asamada da bilgi haline gelen enformasyon, karar
verebilme agamasini tamamlayarak bilgelik (akil) haline donligmektedir.

Biirolarin asil islevine bakildiginda, bir rgiitiin/isletmenin faaliyetlerini yonetme ve bu faaliyetler
icerisinde koordinasyonu saglama amaciyla gerekli olan bilgi ve belgeleri saglamaktir. Bu baglamda
biironun islevini, bes temel faaliyet seklinde asagidaki gibi siniflandirilabilir:

v’ Bilgiyi almak (toplanma),

v’ Bilgiyi analiz ederek kayit etmek,

v' Bilgiyi diizenlenmek (islevselligini saglamak),
v' Bilgiyi iletmek,

v Varliklar1 korumaktir. (Goz1ii,1992:31-32).

4. BUROLARIN iSLETMELER ACISINDAN ONEMI

Biironun 6nemine baktigimizda para, stok, degerli belgelerin ve varliklarin korunmasinda bir merkez
olusunun yaninda isletmeler i¢in bilgi tiretimi ve iletisim saglama gibi faaliyetler sdylenebilmektedir.
Biirolarda yapilan faaliyetlere gére degismekle birlikte genel olarak biiro yoneticisinin, yeterli bilgiyi
sahislara dogru zamanda ve dogru bir bicimde saglamasi ve ulastirmasi gerekmektedir. Bahsettigimiz
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bu islevler yerine getirilirken biirolar “insan-makine sistemleri” ¢ergevesinde faaliyet
gostermektedirler. Bu kavramdaki makine kismi ise biirodaki temel unsur olan insanin islerin
yapiminda makinelerden yararlanmasindan gelmektedir. Boylece ‘“insan-makine-is” kavrami
biirolarin temel mekanizmasini olusturmaktadir.

Teknolojinin tahmin edilemez hizla degisimi ve yiikselisi karsisinda biirolarda var olan tiim biiro
araglariin da modernlestigi ve dijitallestigi goriilmektedir. Diger yandan biiro elemanlarinin bu
oranda bu cihazlar kullanabilecek sekilde c¢aga, degisime ayak uydurmalar gerekmektedir. Biiro
calisanlarin ¢alisma hizlari, biiro araglarini kullanabilmeleri, bu araglar1 kullanacaklari zamanin
belirlenmesi, yapacaklari iglerin ayarlanmasi da iyi bir biiro yonetimi ve biiro yoneticisi ile birlikte
saglanmast miimkiin olacaktir.

5. YONETIM VE BURO YONETIMIi

Biiro yonetimi, 6nceden ortaya konmus, yapilmasi planlanmis ve belirlenmis amaclara ulasmak i¢in
hizmet saglamak, gelen bilgilerin analizini yapmak ve bunlarin kayitlarin1 tutmak, daha once
bahsettigimiz gibi islerin planlamasini yapmak, iletisimi saglamak ve diizenlemek, isletmenin
c¢ikarlarini korumak i¢in gerekli olan tiim bilgileri saglamay1 gerektiren fonksiyondur.

Bu baglamda kurumun gelecegiyle ilgili isabetli kararlar verilmesi agisindan tepe yOneticisinin
biirolarda derlenmis olan bilgilere ihtiyact vardir. Biiro yonetimi, biirolardaki faaliyetlerin
senkronizasyon icerisinde gerceklesmesini saglayan, iletisim saglayan ve denetleyen, yazili ve sozlii
iletisimlerin saglanmasini belirleyen topluluktur. Ayni zamanda biiro yonetimi biiroda ¢aliganlarin
verimliligini yiikseltmek amaciyla zaman ve stres yonetimi konusunda ¢alismalar yapmalidir. Diger
bir yandan ise dosyalama, kayit, faks, fotokopi ve diger biiro islerinin belirli bir disiplin igerisinde
yiirlitiilmesiyle ilgili faaliyetleri kapsar.

Yonetim fonksiyonlarina baktigimizda ise planlama ve oOrgiitlemeden sonraki fonksiyonun
esgiidiimleme dedigimiz koordinasyon yani uyumlastirma siireci oldugunu goriiriiz. Esgiidiimleme,
farkli unsurlarin birbirleriyle bulusturulmasidir. Yani insan ofis ile, insan kullanacagi makineler ile,
insan beraber caligsacagi diger insanlar ile, insan yonetim ile yapilacak islerle uyumlagtirilir. Bu da
zaten yOnetimin bir gorevidir. Yonetim ise sevk ve idareyi saglamaktir. Yonetimin tanimlarina
bakildiginda da benzer ifadelerle anlatimlar s6z konusudur.

Robbins ve Decenzo (2001) calismalarinda yonetimi “Bagska insanlarla birlikte etkin ve etkili isler
yapma siirecidir.” diye tanimlar. Topaloglu ve Kog ise (2005) yonetimi, “Onceden belirlenmis amag
ve hedeflere ulasabilmek icin elde bulunan kaynaklari (insan, bilgi, tabiat, sermaye) anlamli bir
sekilde bir araya getiren, planlayan, orgiitleyen, koordine eden, yOnelten ve denetleyen siirece
yonetim denir.” seklinde ifade etmektedir.

Yonetimde ast ve iist iligkisinden bahsedilmektedir. Daha agik bir ifadeyle anlatmak gerekirse isi
yaptiran kisiler iist, isi gerceklestirenler ise astlardir. Yonetim i¢in bu ast-list arasinda is birliginin
olmas1 gerekmektedir. Ayrica bu is birliginin elbette bir amaca yonelik olmasi da gereklidir.
Y 6netimde amag Oncelikle bir amaca birliktelikle ulasmak olmalidir. Bu amaca ilerleyen yolda tiim
kaynaklarin dogru bir sekilde kullanimini saglamak da 6nemlidir. Calisanlar1 dogru yonlendirmek ve
dogru arag-gereglerin kullanimi saglanmalidir. Yonetimde temel amag {i¢ baslik altinda ele alinan
orgiitsel amagclar1 gerceklestirmektir. Diizenin amaci ise “Orgiitte calisanlarin, orgiitte istenen
sonuglara ulagilmasi i¢in gerekli davraniglar1 gostermeleridir”. Kiiltiirel amaglarda ise “Her orgiitiin
kendine gore bir kiiltiirii bulunmasidir.”. Bu kiiltiir 6rgiit calisanlarina uygun olmali ve onlar1 temsil
etmelidir. Ekonomik amaglar da ise “Orgiitiin kurulma nedeni finansal kazanc1” vardir. Bahsedilen
amaclarin etkin olarak gergeklestirilmesinde de yonetim yer almaktadir. Ayrica, analitik, teknik,
beseri ve kavramsal beceriler gerektiren orgiitsel faaliyetleri yerine getirmektir (Geng, 2007: 26).

“Yonetim, belirli birtakim amaclara ulagsmak icin basta insanlar olmak iizere parasal kaynaklari,
donanimi, demirbaslari, hammaddeleri, yardimci malzemeleri ve zamani birbiriyle uyumlu, verimli
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ve etkin kullanabilecek karar alma ve uygulatma siireclerinin toplamidir” (Eren, 2011:3). Yonetim
konusuna girildiginde yoneltme ve yoneticilik kavramlarina da biraz deginmek gerekir. “Ydneltme
islevinin asil konusu beseridir. Yoneltme, ¢alisanlarin yapilan planlara bagli kalarak isleri yapabilme
cabalaridir. Organizasyon i¢inde alinan kararlar ve yapilan planlar dogrultusunda islerin yerine
getirilmesi i¢cim yoneticilerin verecegi emir ve talimatlarin verilis bigimi, onlarin uygulanmasinda
yoneticinin liderlik niteliklerine sahip olmasi, astlarin1 motive etme, iletisim diizenini kurma gibi
konular yoneltme islevinde onemli bir yer tutar. Yoneltme, bireylerin planlara uyum iginde is
gormelerini saglama ¢abasidir. Yoneltme, orgiitiin amaclarinin gergeklesmesi i¢in bireylere is verme,
onlara yol gdsterme faaliyetidir. Yoneltme, isletmenin amacina uygun sonuglarin elde edilmesinde
organize edilmis kaynaklarin faaliyetlerinin uygulamaya konulabilmesi i¢in gerekli ortamin
yaratilmasi islemidir (https://www.ders.es/yonetim_organizasyon.pdf)”.

Etkin bir yoneltme i¢in bazi sartlar gerekli olup bunlari:

Orgiitte takim ruhunun gerceklestirilmesi ¢ok 6nemlidir.

Personeli iyi tanimak 6nemli bir sarttir.

Gorev sorumlulugu gelismeyen kisileri orgiitten uzaklastirmas gerekir.
Personel ile isletme arasindaki iliskileri yakindan tanimak.

Yonetici gevresine iyi bir 6rnek olmalidir.

Personeli devamli denetim altinda bulundurulmalidir.

Yoneltmede danigmali bir sistem kurulmalidir.

Y o6netici ayrinti icinde bogulmamaya dikkat etmelidir.

Yoneticiler genellikle uzun donem faaliyetlerle ilgilenir.

Iyi bir 6diillendirme ve cezalandirma sistemi kurulmalidir.

DN N N N N N N N R NN

“Yonetici, bir grup insani belirli amaglara ulastirmak i¢in uyumlu ve takim ruhu i¢inde ¢alistiran
insandir. Bagka bir ifade ile baskalar1 vasitasiyla is goren ve basariya ulasan kimsedir” (Eren,
2011, s.8). Ancak sunu da eklemek gerekmektedir ki yonetici sadece bir grup insan1 yonlendiren,
calistiran degil, ayrica calistigi yerin maddi kaynaklarini ve tiretim faktorlerini yonlendiren
sahistir.

Y oneticilerin orgiit igindeki konumlarina gore degisse de bazi 6zellikleri ve becerileri olmasi gerekir.
Bu beceriler, teknikte, iletisimde, beseri iliskilerde, analitikte, kavramsallikta ve karar vermede de
olmak zorundadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boliimiiniin gelismesini incelerken 6zellikle biiro yonetimini
ikiye ayirarak incelemek gereklidir.

4.1. Klasik (Geleneksel) Biiro Yonetimi:

Teknolojinin sundugu kolayliklardan yararlanilsa da giiniimiizde hala adi gibi olan klasik biiro
yonetimi vardir. Bu biirolarda kayit islemleri, tayin, basit orgiitsel yazismalar ve genel olarak orgiit
ici yazili iletisim ile ilgili klasik biiro ¢aligmalar1 yapilmaktadir. Eskiden basit bir "yazihane"de
goriilen islerden Oteye gegmese de giiniimiizde hala bazi sektorlerde islevine devam etmektedir.
Bunlar teknolojiden yararlanma sans1 olmadan kagit, kalemle, daktiloyla, basit hesap makinalariyla,
not tutma ile yapilan uzun zaman alan yazihane isleriydi. Ancak giliniimiizde klasik biirolar bazi is
alanlarinda devam etse de artik her sey bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri, internet, intranet
kullanimiyla rahatlamis dijitallesmeye ayak uydurmaya baglamistir.

Giinlimiizde de biiro yoneticisi; biirolarda listeleme, kayit tutma, hesaplama, iletisim gibi faaliyetleri
yapmaktadir. Giinliik biiro faaliyetlerinin diizenli bir bicimde yerine getirilmesini saglar. Yapilacak
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olan isleri planlamak, analiz etmek ve kontrol etmek, insan ve malzeme kullaniminda israfi ortadan
kaldirmak, biiro yoneticisinin artik teknik becerisine ve teknolojiyi iyi kullanmasina baglidir. Ciinkii
biraz sonra anlatacagimiz cagdas biirolar kadar dijitallesmeyi yakalayamasa da giliniimiiziin
teknolojisi klasik biirolarda da rahatlamay1 saglamistir ve hizlandirmistir. Ayrica olabildigince islerin
daha kolay yapilmasini saglamak, is gereklerine, is tanimlarina ve unvanlara gore islerin yapilmasini
saglamak, yOneticinin yonetme yetenegine bagli olmasina ragmen, calisanlarinda teknolojik biiro
makinalarini kullanabilme ve islerini hizli bir sekilde yapmalarina baghdir.

4.2. Cagdas Biiro Yonetimi

Cagdas biirolar, genellikle bilgi ve iletisim teknolojilerin birlikte kullanilmasi sonucu bilginin
islendigi, depolandigi, dagitildigi, biiro otomasyonuna dayali biirolardir. Biiro otomasyonu, biiro
islerinin elektronik veya mekanik makineler yardimi ile yapilmasi islemine denilmektedir.
Giiniimiizde klasik biirolarin aksine ¢agdas biirolar, bilginin islenip depolandigi1 ve dagitildig1 biiro
otomasyonunu temel alan yapilar haline gelmistir.

Icinde bulunulan dijital ¢agda bilginin &nemi, kullanilmasi ve yonetimi, klasik hammadde
ekonomisinin yerini almig ve klasik organizasyonlar1 bilgi organizasyonuna doniistiirmistiir. Artik
bu organizasyonlarin islevlerini ve herhangi bir alandaki faaliyetlerini yapabilmeleri i¢in en son anda
bile iiretilen bilgiye ulasmalar1 ve onu kullanacak teknolojiyi yonetebilen is gorenlere sahip olmasi,
ekip calismasi ruhunu ve katilimer yonetim anlayisini benimsemis olmalar1 gerekmektedir. Bu da
yeni organizasyon modelleri ve organizasyon isleyis bicimlerini ortaya ¢ikarmaktadir.

Bugiin teknoloji sayesinde bi¢cim ve icerikler degisse bile organizasyonlarin biiro isleri devam
etmekte ancak is yerleri yavas yavas ortadan kalkmaktadr. Isler her yerde yapilabilmekte, bilgisayar
ortaminda internet baglantisiyla envanter denetimlerinden, stok kontrollerine, istihdam
politikalarindan, is analizlerine, ddnem sonu hesaplarinin kontroliine kadar her tiir ofis faaliyeti belli
bir ofise bagli olmadan yiiriitiilmektedir.

Yeni biirolarin yani ¢agdas biirolarin belirgin 6zelliklerine de§inmek gerekirse, ¢agdas biirolarda
fiziksel smurlar bulunmamaktadir. Ciinkii biiylik kurumlarda karmagik problemlerin daha hizli
¢Oziimil i¢in uzmanlar ve birimler arasinda giiglii bir iletisim gerekmektedir. Geleneksellesmis
hiyerarsik otoritenin yerini temelini bilgi ve yetenekten alan fonksiyonel otoritenin yer almasindan
otiirti hiyerarsik bir orgiit dlizeni ¢agdas biirolarda kabul edilemez. Daha hizli degisen ve daha kiictlik
orgiitsel birimlere egilim vardir ki dis kaynaklardan faydalanarak yalnizca g¢ekirdek yetenekler
iizerinde odaklanilmaktadir. Grup c¢alismalarina oldukca 6nem arz edilmektedir. Ayrica iletisim ve
bilgi teknolojileri i¢in gizlilik-giivenlik ilkesi biiyilk 6nem kazanmistir. Fiziksel ozellikleri ve
gortiniimleri kuvvetli, entegre, i¢ baglantilar1 olan, iletisim ve bilgi teknolojisinin aktif olarak
kullanilmasina uygun ortamlardir. Calisanlarin beklentileri dogrultusunda esnek ¢alisma yaklagimi
benimsenmistir. Rutin memuriyet gorevleri diglanarak memuriyet gorevi c¢alisanlarin {izerinden
alimmistir. Uzmanlik ve beceri gerektirdigi i¢in nitelikli insanlar ¢alistirilmaktadir. Yine ¢alisma
zamanlamasinin yaninda kullanilan yontem ve mekan konusunda da calisanlara esneklik
saglanmaktadir.

4.3. Klasik ve cagdas biirolarin cesitleri

Klasik biirolar, geleneksel biiro faaliyetlerinin uygulandigi biirolardir. Uzmanlik alanlarina, ait
olduklar1 kurumlara, kurulus amaglarina ve yerlesim bi¢cimlerine gére dort ana baslikta ayrilmaktadir.

1. Uzmanhk alanlarina gore klasik biirolar: Mesleki uzmanlik bilgilerinin sunuldugu biirolardir
ve Ozel biiro kapsamina girmektedirler.

2. Ait olduklar1 kurumlara goére klasik biirolar: Kendi i¢inde 6zel ve kamu biirolar1 olmak iizere
ikiye ayrilmaktadir.

a) Ozel Biirolar: Hizmet, ticaret ve iiretim isleriyle ilgili siireglerin yonetildigi biirolardir.
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b) Kamu Biirolari: Devlet islerinin yiiriitiildiigii biirolardir.
3. Kurulus amaglarina gore klasik biirolar

4. Yerlesim yerlerine gore Kklasik biirolar: Kapali biiro ve agik biiro olmak iizere ikiye
ayrilmaktadir.

a) Acik biirolar: Calisanlarin ortak bir alanda bulunarak calistiklar1 biiro tiirleridir.

b) Kapal biirolar: Gezici(mobil) ¢agdas biirolar, gegici ¢agdas biirolar, ev biirolari, sanal biirolar ve
yaratici biirolar olmak tizere dort cesittirler.

5. BUROLARIN DiJITALLESMESI

Gelisen teknoloji ile birlikte is sahalar1 daha konforlu bir alana doniismektedir. Mesai boyunca uzun
saatler calisarak yorulan ¢alisanlar, teknolojinin getirdigi bu yeniliklerle birlikte ¢alisma siirecinde
nefes alma olanag1 bulmaktadir. Son zamanlarda siklikla duydugumuz dijital arsivin slogani ise “daha
az yer daha ¢ok konfor”’dur ve bu mantikla ilerlemektedir. Fiziksel arsiv kavraminin {izerine gelen bu
yenilik, isleri daha hizli yapmak ve daha modern bir prensiple ilerlemek isteyen kisilerin de dikkatini
cekmektedir.

Dijital arsiv kavramiyla birlikte ¢alisma alanindaki ihtiyaglar daha bariz bir sekilde analiz
edilebilmektedir. Biitiin dokiimanlara daha kolay ve hizli olarak erisme olanagi saglamaktadir. Ayrica
yerden de tasarruf edilmekte ve birka¢ tiklama ile istenilen tiim evraklara erisilebilmektedir. s
yoOnetiminin bilincine sahip kisilerin ilgi ve dikkatini ¢ceken dijital arsiv sistemi, ¢aligmadaki siirecin
daha hizli ilerlemesini saglamaktadir.

Son yillarda yasanan teknolojik gelismeler ve elektronik imza ile birlikte kuruluslarin resim,
multimedya ve belgelerin elektronik ortamda bulunmasi gerekliligini dogurmustur. Bu gelismeler
sayesinde sirketlerin eski dokiimanlarinin tecriibeli servis biiro operatdrleri tarafindan bilgisayara
aktarilmast miimkiin olmaktadir. Zaman zaman bu disaridan bu konuda c¢alisan firmalara
yaptirilmakta ve izin verilen yetkililer tarafindan elektronik imza ile kullanilmaktadir. Bu e-imza
uygulamasinin faydalarini asagidaki gibi siralamak miinkiindiir:

Deneyimli ekipler tarafindan diizgiin bilgi girislerinin yapilmasi,
Cikan giren (Cikt1/Girdi) bilgilerinin kolay kontroli,

Zamandan tasarruf,

Maliyetleri azaltmasi (sigorta, operasyon),

Bilgi islemlerinin hizlandirmasi,

AN N N N

Eskiye ait bilgilerin ¢ok kisa stirede elektronik ortama aktarilmasi gibidir.

Sistemde tanimlanan ve belirli yetkiye sahip kullanicilarin elektronik arsive fiziksel erisim
zorunlulugu olmadan ulasabilmelerinden dolay1 dosyalar giivenli olarak saklanabilmektedir. Boylece
dosyalardan kaynakl fiziksel yogunluku azalmis, ayrica dosyalarda ¢aligmasi gereken kullanicilar
icin bir diger kullanicty1 bekleme gibi bir problem ortadan kalkmis, dosyalarin yanlis yerlerde
bulunmasindan 6tiirii olusan kayiplar ve gecikmeler kendiliginden yok olmustur.

Bu hizmet;

v’ Tarama,

v" Indeksleme,

v Ayngtirma iglemleri ile yapilan bir servistir.

Istenilen yerde ve zamanda erisilebilen dosyalarla birlikte is goriismelerinin de hiz kazandig
goriilmektedir. Bir dokiimana birden fazla kisinin erisebilmesi sayesinde vakit kayiplar1 da
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yasanmamaktadir. Islerin hizlanmasi ve etkinliginin artmas1 yaninda ¢evre dostu olusu ile birlikte
farkin1 da ortaya koymaktadir. Ciddi bir oranda azalmakta olan ormanlara karsin dijital arsiv, genel
yasam cercevesine saglikli bir yaklasimda bulunmaktadir.

Ik bakista, kagida basili dokiimanlarin popiilerliklerini giderek kaybettiklerini diisiinmek
mimkiindiir. Dijital kitaplarin basili esdegerlerinin pazar payi giderek daraltmasi; sosyal medya
iizerinden ¢aligan haber servislerinin medya isletmelerini basili gazetelerini satmak i¢in yenilik¢i
pazarlama taktikleri liretmeye zorlamasi ve akilli telefonlar sayesinde parmaklarimizin ucuna kadar
gelen devasa miktardaki ticretsiz/uygun fiyatlh icerik giiniimiizde ekranlarin kagidi yerinden etmeye
basladigini1 gézler Oniine sermektedir.

Isyerleri s6z konusu oldugunda dijital déniisiim teknolojileri isletmeleri BT sistemlerini yeniden
yapilandirmaya, kagit agirlikli is siireglerini dijitallestirmeye ve elektronik is akislarindan
faydalanmaya tesvik etmektedir.

Ama bunun yaninda tiim sektorler ¢apinda dijitallesmeye yonelik giiclii bir egilim mevcut olsa ve bu
egilim "kagitsiz ofis" kavraminmi sik sik karsimiza c¢ikarsa da heniiz ofislerin geleceginin kagitsiz
degil, "daha az kagit kullanilan" bir yone dogru ilerledigini sdylemek miimkiindiir. Yani 6nlimiizdeki
donemde fiziksel belgeler 6nemli olmaya devam edeceginden ve ¢ok fonksiyonlu fotokopi makineleri
(MFP'ler) de isletmelerin kullandigi yazilim ¢oziimlerine entegre olarak kullanicilara her
zamankinden daha fazla islevsellik sunacaklarindan, firmalarin agirlik vermesi gereken asil
konu yazilim ve donanim arasinda dogru dengeyi kurmak olacaktir.

Dijital arsiv kadar 6nemli olan bir konuda, giiniimiizde hem bireysel hem de isyerleri icin veri,
fotograf ve dosya depolama konusu ki, bu da bugiin teknolojiye erigsebilen herkes i¢in temel bir
gereksinimdir. Su da hesaba katilmalidir ki bu depolama dosyalarin, telefon, bilgisayar, tablet gibi
cihazlarda durmalar1 cihazlarin yavas islem yapmasma ve bos alanlarinin dolmasina sebebiyet
verebiliyor. Ayrica cihazlarda yasanabilecek ariza durumunda dosyalarin kaybolmasina da neden
olmaktadir.

Buradaki durumda yardima bulut yani cloud teknolojisi akila gelmektedir. Bulut teknolojisi ile bu
tarz problemlere de ¢oziim bulunabilmektedir.

5.1. Bulut (Cloud) Teknolojisi Nedir?

Bulut bilisim en basit tanimiyla hi¢bir kuruluma gerek kalmaksizin web iizerinden kullanicilara
online hizmet sunan bir depolama platformudur. Cep telefonlari, tabletler, kisisel bilgisayarlar,
sunucular gibi birgok teknolojik cihazin internet lizerinden buluta baglanarak kisisel verilerden,
uygulama programlarina erisim saglamasi bulut teknolojisi ile miimkiindiir. Gerek is hayatinda
gerekse kisisel kullanimda kolaylik saglayan bu teknoloji, donanimsal engellerden ve kiigiik
depolama alanlarindan siyrilarak kullanicilarin ihtiyaglarmi gidermistir. Bulut bilisim fikrinin
temelleri 1960’11 yillara dayaniyor olsa da 2005 yilindan sonra hayatimiza girmistir ve enddistri 4.0
devrimiyle beraber her gegen giin daha da fazla aktif rol oynayacaktir.

Bulut teknolojisi sanallastirma ile sunuculardak(server) ve depolama cihazlarindaki paylagimin ve
kullanimin artmasina olanak saglamaktadir. Sanal makineler iizerindeki verilerinde hizli ve kolaylikla
diger bir makine lizerine transfer edilebilmesi imkan1 vardir. Ayrica bulut sistemi tizerindeki ¢oklu
yedekleme alanlarinin kullanimu ile giivenilirlik de artmaktadir.

5.2. Bulut Bilisimi Ne Gibi Faydalar Saglar?

Bulut bilisiminin olmadig1 donemlerde verileri 2,5 yahut 3,5 in¢’lik HDD’ler iizerine yedekleyerek
islemler yapilirdi. Son zamanlarda ise yiiksek rakamli kapasiteli araglarla veriler depolanmaktadir.
Bu durum biiyiik isletmeler ve holdingler i¢in diisiinecek olunursa akil almayacak kadar biiyiik
boyutlarda yedekleme yapilarak veriler saklanma imkani elde edilmistir. Bu kadar biiyiik dosyalar
izerine islemler s6z konusu oldugunda ise bulut teknolojisi s6z konusu olmaktadir. Bu teknolojiler
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fiziksel anlamda, kullanilan HDD’lerden daha biiyiik fazla depolama alani, ¢ok hizli veri transferi ve
yedekleme agisindan maliyet tasarrufu gibi bircok avantajlart saglamaktadir. Biiyiik sirketler
acisindan bu durum disiiniildiiginde ¢ok biiylik is yiiklerinin bu teknolojisi ile birlikte c¢ok
hafifledigini sdylemek miimkiindiir.

“Hizli kullanim kolaylig1 olan, bulut ile bilgisayarin etkilesimine izin veren, bilgisayar ve kullanicisi
ile arasindaki iletisimi sagladigi gibi bir ara yliz ile baglanti kurulabilmektedir. Bulut bilisim
sistemleri API’ler ile kullanilmaktadir.” ( https://www.natro.com/blog/bulut-teknolojisi-nedir/). Bu
sistemler genel olarak herhangi bir kurulum gerektirmemektedir. Herkesin kullanabilecegi Yandex
Disk, Dropbox, Google Drive, Mega gibi bulut hizmetlerinden birine tiye olarak, verilen disk alani
kadar dosya yiiklenilebilir. Bu dosyalar gelismis veri tabanlar1 igerisinde korunacagi i¢in dosyalar
kaybolmayacak ve erisime agilmadigi durumda 3.sahislar tarafindan goriintiillenemeyecektir.

5.3.Bulut Sistemleriyle Neler Yapilabilir?

Bulut sistemleri dosya depolamanin yani sira bir¢ok farkli isleve de sahiptir. Bulut hesabina yiiklenen
bir dosya igin link olusturuldugunda 3.sahislar tarafindan da erisilebilir halde gelmektedir. Link
iizerinden dosyalarin indirilmesi de miimkiindiir.

Bulut sistemlerinin ¢ogunda 6n izleme se¢enegi de bulunmaktadir. Word, PDF, Excel dosyalar1 bulut
sistemi ile okunabilir yahut video ve ses dosyalar1 diizenlenebilir. Ayrica bazi bulut sistemleri mevcut
altyapilar lizerinden sanal masaiistli hizmeti de vermektedir. Bu da bu sistemlerin masaiistii gibi
diizenlenmek ve kullanmak icin uygun oldugunu gdsterir. Bu olanak ile de bilgisayar {izerinde yer
isgal etmesi dnlenebilmektedir.

5.4.Bulut Teknolojisinin Ozellikleri

Bulut teknolojisinin ismi bulut sisteminde ya da sanal ortamda bulunan veriye uzaktan erisebilme
olanag1 gelmektedir. Sirketler bahsedilen bulut servislerini kullanarak kullanicilarin dosyalarini uzak
sunucularda saklarken saklanan tiim veriler internetten erisilebilir durumdadir. Artik herkesin ship
oldugu akilli cep telefonlar1 veya tabletler sayesinde kullanicilar veriye ulasmak icin belirli bir
zamanda ve mekanda olmasi gerekmemektedir, Ayrica uzaktan calisanlar bu alanda uygun
degisiklikleri rahatlikla yapabilmektedir.

Ayrica bulut teknolojisi veri igleme gorevini de iistlenmektedir. Bu sayede yapilacak is yerel
makineler tarafindan degil de siber alanda yer almakta olan dev bilgisayar kiimesi tarafindan
yapilmaktadir. Bulut teknolojisi hem agik hem de 6zel olabilmektedir. A¢ik bulut servisleri, belirli
iicret karsiliginda hizmet verirken 6zet bulut servisleri ise belli sayidaki kisilere hizmet vermektedir.
Bu iki secenegi sentezleyen hizmetler de vardir.

Ozet olarak bulut teknolojisi ile veri saklanabilir, sunucu, yazilim yahut ag sistemi gibi diger servisleri
internet ile kullanima acilabilir, dosyalar1 yer ve zaman fark etmeksizin yonetilebilir.

Baslica Bulut Servisleri: Yandex Disk, Google Drive ve iCloud’dur. Bulut servisi iizerinden
depolama, veri kurtarma, yedekleme, uygulama test etme ve gelistirme, ses ve video yayini yapma
gibi bir¢ok farkli hizmet saglanabilmektedir. Bu sistem oldukg¢a yeni bir servis olmasina karsin
uluslararasi sirketlerden diger kiigiik kuruluglara kadar bir¢ok yerde yararlanilmaktadir.

5.5.Bulut (Cloud) Teknolojisi Tiirleri

Ug farkli bulut teknolojisi tiirii vardir. Bunlar agik bulut teknolojisi, 6zel bulut teknolojisi ve hibrit
bulut teknolojisidir. Agik bulut teknolojisi internet iizerinden sunucu ve depolama alani
saglamaktayken tglincli parti sirketler tarafindan kontrol edilmektedir. Miisteriler hesaplart ile
hizmete erisim saglayabilmektedir.
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Ozel bulut teknolojisinde ise 6zel miisteriye sirketten yahut organizasyondan rezerve edilmis olan
servislerdir ve bu servisler 6zel ag {lizerinde yer almakla birlikte sirketin veri merkezinde
barindirilmaktadir.

Hibrit bulut hizmetleri ise hem a¢ik hem de 06zel bulut sisteminin bir sentezidir. Bu segenek
kullaniciya giivenligi ve yapiy1 hem esnek kullanma hem de optimize edebilme imkan1 saglamaktadir.

Icinde bulundugumuz teknoloji ¢aginda herkes bir sekilde bulut teknolojisinden yararlanmaktadir.
Buna sahislarin bireysel kullanimlar1 ve islerine bagli kullanimlar1 da dahildir. Yoneticiler, yonetici
asistanlari, biiro ¢alisanlari, kamu kurumlari ¢alisanlari, baro ¢aliganlar1 hep dijitallesmeyi yakalayip
teknolojiden yararlanan kisilerdir.

Depolama ve veri saglamada biirolarin isleri dijitallesme ile rahatlarken gesitli otomasyon sistemleri
de biirolar1 teknoloji ¢cagina uydurmustur. Ornegin hukukcularin kullandigt HOS sistemiyle hukuk
biirolarinda islerin daha kolay takip edilmesi saglanarak hata riskleri en aza indirilebilir. Davalar,
icralar artik uygulama programlart gibi is takip yazilimlari araciligi ile mahkeme ve icra isleri
programlari ile rahatlikla yiirtitiilebilmektedir.

Yine klasik biirolar i¢inde islerini yliriiten muhasebe, mali miisavirlik alanlarinda caligsanlar
dijitallesme sayesinde islerini e-Fatura, e-Arsiv ve e-Defter ve diger elektronik belge uygulamalari
programlarini kullanimlarina dahil ederek “farkli”, “kolay” ve “etkili” ¢ozlimlere ulagmaktadirlar.
Ayrica da Resmi olarak degisen kanun, teblig, beyanname uygulamalarina ¢ok siiratle ¢éziim
iretebildiklerini ve muhasebe yazilimlarinin vazgegilmezi personel iicret bordrosu uygulamalarinda,
yazilim sektoriinde bir¢ok uygulamada bulunmayan 6zellikleri kullandiklarini gériilmektedir.

Biirolarda dijitallesmenin emlak ve ingaat biirolarina etkilerine baktigimizda yine ¢agi yakalamanin
onlara da c¢ok biiylik bir zaman kaybin1 6nleme ve kagit tasarrufu sagladigini gérmekteyiz. Bu
dijitallesmeden Once gerekli evraklar i¢in saatlerce zaman ayirmak zorunda kalan firma calisanlari
artik tek tus ile istedikleri evraklara ulasabilmektedir. Bu da islerin oldukg¢a pratik bir hale gelmesi
demektir. Insaat sektdrii icin de bu dijitallesmenin sagladig1 avantajlardan bahsedebiliriz. Firmalar
kataloglar bastirmak yahut genel merkezlerde miisterileri agirlamak zorunda kalmamaktadir. Projeler
ile ilgili biitlin bilgiler internet ortaminda miisterilere ulastirilabilmektedir. Ayrica daha hizli bir
bicimde iletisim de gergeklesmektedir.

Dijitallesmeyle sadece biirolara teknolojik aletlerin ve yazilimlarin alinmasi akla gelmemelidir.
Yukarida bahsedilen sektorlere hizmet veren isletmelerin lojistik ve malzeme tedarik olayinda da
kolaylik saglamaktadir. Ayrica pazarlama ve satis sonrasinda da destek gibi islemleri de
hizlandirmaktadir. Tiim verilerin dijital ortamda saklanmas1 da evraklarla dolu olan dolaplara gore
bir¢cok avantaj saglamaktadir. Emlak ve insaat biirolarinda dijitallesmenin etkileri bu yoniiyle oldukca
onemlidir.

Dijitallesme ile degisen tiiketici profili sayesinde; magazacilik, magaza biirolar1 da teknolojik
gelismelere ayak uydurmak zorunda kalmaktadir. Bu nedenler miisteri iligkileri yonetimini, temassiz-
mobil 6deme sistemlerini, e-ticareti, insansiz kasalari, nesnelerin interneti (IoT) ve dijital pazarlama
gibi imkanlarin 6n plana ¢ikmasint ve bu nedenlerden dolay: sirketlerin bu alandaki yatirimlarini
hizlandirmasina neden olmaktadir. Artik {iriin alinan bir isletme miisterinin dijitallesmenin imkani ile
edindigi mail adresini alarak e-faturay: ve iiriin degistirme kodunu gonderip faturanin kagit olarak
saklama zorlugundan kurtarmaktadir. Kabinlerin igerisinde stok durumunu gosteren ekranlar,
calisanlarin Ipad ile miisteriye koleksiyonu gostermesi gibi projeler veya bedenini, rengini,
numarasini bulamayan ama istenilen iirliniin hangi zincir magazalarinda oldugunu sdyleyerek miisteri
isterse kendisi gidip alabilecegini, isterse 6deme yaptig1 takdirde belirli is giinii igerisinde evinde veya
magazada olacagini garanti edebilmektedir.

Giinimiiz tiiketicileri, klasik tliketicilerden farkli olarak riiniin kalitesi ile kendisine vadettikleri
disinda, iirliniin servis hizmeti yani satin aldiklar1 noktadaki servisin kalitesini de c¢ok
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onemsemektedirler. Ciinkii satis noktalarinda ayn1 zamanda teknolojiyi kullanarak miisterilerine daha
etkin ve ilgili servisler sunmasinin da kolaylagsmasi da tiiketiciyi ¢ok rahatlatmaktadir.

Bugiin dijitallesme ve teknoloji ¢cok hizli bigimde hayatimiza girmis olsa da diinya tarihinin degisik
zamanlarinda oldugu bu doniisiimiin ¢cok kisa siirede gerceklesmesini beklemek miimkiin degildir. Bu
ayni zamanda biliyiik bir sosyolojik, kiiltiirel ve ekonomik degisimin bir yonetimi, evrimi siirecidir.
Bu djjitallesme siirecinde kurum ve kuruluslarin kargilagacagi uyum problemlerini en aza indirgemek
amaciyla sahip olmalarmi gerektiren Ozelliklere bakildiginda is giiciiniin dijitallesmesine
uyumlayacak yetkinliklerin belirlenmesi, is giliciinde 6zel farkliliklar ortaya g¢ikaracak ¢oziimler
gelistirme ve bu siirecin bizi kars1 karsiya birakacagi risklerin farkinda olarak ihtiya¢ olunan araglari
kullanmaya baslama seklinde olacaktir. Ayn1 zamanda bu teknolojik degisim ve doniisiim, insan
kaynaklarinin biirolarinda fonksiyonlarinin sorumlulugunu da ¢ogaltacak gibi goriinmektedir.
Gelecegin liderleri ise insan kaynaklariin hem kendi stratejileri tizerine ¢alismasini hem de kurumun
genel isleyisi ve stratejilerini etkileyerek daha varsayimlarda ve Ongoriilerde de bulunmasini
beklemektedir. Ayrica dijitallesmeyle insan kaynaklari yonetimi siireglerinde yer alan ise alim,
performans ve yetenek yoOnetimi, ¢alisan bagliligi ile insan kaynaklari analitigi boliimlerinde
stireglerin iyilestirmeye neden olacagi da dngoriilmektedir.

Giliniimiizde artik ise alimlardaysa insan kaynaklar1 gorevlileri adaylarin sosyal medya hesaplarini
inceleyerek adaylar hakkinda bilgi edinmektedir. Adaylarin kisilik profillerini olusturmada oldukca
fikir verici bir yontem haline gelmistir. Sonraki adima gegebilen adaylarin 6lgme-degerlendirme
testleri ise online platformlar tizerinden yapilmaktadir. Bu baglamda ele aldigimizda zaman ve
maliyet agisindan oldukc¢a kazangli duruma gelinmektedir. Ayn1 zamanda bu dijitallesmeyle birlikte
kurum igerisindeki iletisimler, toplantilar gibi birliktelik gerektiren faaliyetler de internet iizerinden
gergeklestirilerek yine bizlere hem zaman hem de maliyet agisindan tasarruf saglamaktadir. Genel
olarak baktigimizda bu dijitallesme siirecini her alanla gérmekle birlikte insan kaynaklari biirolarinda
da tiretkenligini arttirmis bulunmaktadir.

Biirolarda dijitallesmeye uyum saglayabilmek iginde artik herhangi bir isletmenin biirosunda
caligmak isteyen, biiro eleman1 olmak isteyenler de teknolojiyi iy1 kullanabilmeli ve uygun egitimleri
almalidir.

Zaten biirolarini ¢aga uygun hale getirmek isteyen isletmelerde bunu saglayacak ve dijital degisimi
gergeklestirecek kurumsal isletmelerden destek almaktadirlar. Bu isletmeler dijitallesme siirecinde
mevcut kurumlara destek vermekte ve dijital doniisiimii saglamak i¢in, buna bagli olarak yol
haritasini belirlemektedirler. Bu haritada;

v' Dijitallesme gereksinimleri

v" Dijitallesme siiregleri, alinan yol

v' Dijitallesmenin etkileri ve egilimler

v" Gibi ana bagliklar yer almaktadir.

v Baslangicta yonetim destekli bir strateji belirlenmelidir. Bakis agis1, degisim istegi, dijitallesme
stratejisi perspektifinden sorulacak sorular ise sunlar olmalidir:

v Firmamzn dijitallesmeye bakis agis1 nedir?

v' Dijitallesmeyi sirketiniz i¢in bir degisim firsati m1 yoksa risk olarak mi1 degerlendiriyorsunuz?
V' Sirketinizin dijital degisim i¢in bir stratejisi var mi?

V' Sirket genelinde dijitallesme konularini koordine eden birisi var m1?

v

Sirket genelinde dijitallesmeyi kim yonetiyor?
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v' Firmanizda internete nasil baglaniyorsunuz?

v" Internet baglanti1 hiziniz nedir (saglayiciniz tarafindan garanti edilen)?

v’ Calisanlarin yiizde kagi islerinde bilgisayar (masaiistii, tablet, laptop, notebook) kullaniyor?

v’ Calisanlarin yilizde kagi islerinde mobil cihaz (akilli telefon, tablet, notebook) kullantyor?
Ayrica bir egitim siirecinde 6grenmeleri gereken su bilgilere sahip olup olmadiklar1 6grenilmelidir.
v Arsivleme ve dokiiman yOnetimi (6rn. elektronik kayit, versiyonlama),

v' s akis yonetimi / siire¢ kontrol (rn. elektronik onay islemleri),

v Dokiimanlarin dijitallestirilmesi (6rn. merkezi tarayici),
v

Profesyonel is birlikleri (6rn. versiyon kontrollii paylasimli ortak calisilan dokiimanlar, takim
odalari, forumlar),

v" Farkli boliimler arasinda arama yaparak bilgiye ulagmak (6rn. farkli sistemler arasinda arama
yapmak),

v Cikt1 yonetimi (6rn. belge olusturma, baski kontrolii),
v" Gelen bilgi ve belgenin otomatik algilanmasi (6rn. fatura igleme, elektronik posta kutusu vb.).
6. SONUC VE ONERILER

Dijital doniisiimiin etkisi ile oniimiizdeki siirecte ¢ok fazla meslegin ortadan kalkma riski altinda
olmasiyla birlikte, yeni dijital ¢aga uyumlu mesleklerin de ortaya ¢ikmasi beklenmektedir. Karsi
karsiya kaldigimiz bu doniisiime uyum saglamak i¢in bu degisimi daha ¢ok hedef odakli bir
yaklagimla yonetip uzun siireli bir isttihdam politikasinin baglatilmasina acil ihtiya¢ s6z konusudur.
Dijital dontisiimiin gereksinimleriyle ilgili yetkinliklere sahip isgiiciiniin olmasindan dolay1 islerinden
ayrilmak zorunda kalacak mevcuttaki ¢alisanlara, ihtiyaclari olan yetkinlikleri kazandirarak tekrar
ekonomiye adapte edilmedigi durumda ise bu doniisiimii gerceklestirilemedigi i¢in iilkeler ekonomik
anlamda hem diger iilkelerden geride kalacak hem de artan bir issizlik sorunu ile karsi karsiya
kalinacaktir. Bu gerceklerle hareketle bu calismada, dijital doniisiimden olumlu ve olumsuz
etkilenecek meslekler arasindaki biiro yonetimi ve asistanlig1 incelenmis, dijital degisime nasil uyum
saglayacagina dair ihtiya¢ duyulan uyum siireci analiz edilmigtir.

Yakin zamanda bu mesleklerde tutunabilmenin tek yolunun sadece kendi mesleki bilgilerinin giincel
tutmanin yeterli olmayacagi, ayrica bilgi ve iletisim teknolojilerindeki dijital degisim ile teknolojik
gelismeleri ve uygulamalar1 ¢cok yakindan takip etmek ve 6grenmek gerekliligi yerine getirmek
kagiilmaz olacaktir. Zaten bu nedenlerden dolay: iiniversitelerde egitimi verilen Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanligr Programi, biiylik bir hiz ile degisen, doniisen ve gelisen is diinyasinin biiro
hizmetlerinin de ihtiyaglarini karsilayabilmek amaciyla boliim olarak ag¢ilmistir: Tiim diinyanin krsi
karsiya her alanda kaldig1 dijitallesmenin ivmesi ¢ok hizlanirken ayn1 zamanda biirolarin yonetimi ve
biiro hizmetlerinin de giderek artmakta olan bu &nemi is diinyasinin biiyiikk bir pargasi haline
gelmistir.  YOnetici asistanlart iletisimi diizenleyen, islerin diizenli olarak faaliyete geg¢mesini
saglayan, yOneticinin zaman planint yapan ve organize eden 6nemli personeldir. Ofis ortaminda
sistemin saglanmasi, sadece yoneticiler yoniinden degil, diger calisan personel agisindan da ytiksek
derecede 6nemlidir. Bu dnemden dolay1 yonetici asistanlar1 sadece yoneticilerin sag kolu olmakla
degil ayrica daha da Gtesi is ortagi gibi bir pozisyonuna gelmeye basladigi goriilmektedir. 21.
Yiizyil’da bilisim ve teknoloji ¢aginin gelismesi ile birlikte dijitallesen toplumlarda biiro otomasyon
sistemleri, e-belge yani elektronik belge yonetim sistemleri vb. birgok yeni araci da beraberinde
getirmistir. Burada ifade edildigi gibi teknolojiyle beraber arsivleme, dosyalama veya evrak kayit gibi
isler online (uzaktan) bilgisayarla yapilmaya baslanmistir. Bu is akis1 biirolardaki evrak trafigini
hafifletip islerin daha hizli, zamandan bagimsiz ve daha giivenilir, saglikli ylirlimesini saglamistir.
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Boylece biirolardaki dijitallesme ile yonetici asistanlarinin gorevi sekreterlikten daha ileri giderek
dijital asistanliga gecis olmustur. Ayrica yonetici asistanlarinin egitim aldiklar1 her kademede
mutlaka yeni teknolojik cihazlarla uygulama yapacak bi¢imde laboratuvar ortaminda uygulama
yapilacak bigimde imkanlar sunulmali, onlarin bu teknolojik cihazlarla meslek hayatina atilmadan
once tanigsmalar1 saglanmalidir.

Gelecek caligmalar daha genis kapsamli, daha dijital doniisiim ile ihtiya¢ duyulacak 21. yiizyil
yetkinliklerinin analiz edilmesi ve iilkemizin bu yeni devrime sorunsuz bir sekilde ayak
uydurabilmesi i¢in 6zellikle tiniversiteler basta olmak iizere ilkogretimden itibaren egitim sistemi
hizl1 bir bigimde entegre edilmesi i¢in ¢calismalar yapilmalidir.
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