ADL201U-BURO TEKNOLOJILERI

Unite 1: Giiniimiiz Biirolar1 ve Teknoloji

Giris
Calisma veya 6grencilik hayatimizda para yatirmak, fatura

o0demek gibi birtakim iglerimizi halledebilmek amaciyla
biirolar1 kullanmaktayiz.

Biirolar bir organizasyonda bilgi iiretimine ve iletigime
dayali iglerin ve eylemlerin yerine getirildigi ortamlar
olarak tanimlanmaktadir. Nitelik ve amaglarina gore

giinlik hayatta karsilastigimiz  biirolar1 4  baglikta
siniflandirabiliriz;
* Bir meslegin icrast ic¢in kurulan biirolar:

Mimarlik, avukatlik vb.

¢ Kamuya ait biirolar: Vergi dairesi, trafik subesi
vb.

¢ Ozel sektore ait biirolar: ¢izim biirosu, teknik
biiro, miisteri hizmetleri vb.

e Sivil toplum kuruluslarma ait biirolar: Tema
vakfi, Turk Egitim Vakfi vb.

Bilgi ve hizmet iliretmek amaciyla yiriitilmekte olan
biirolar imalat ve hizmet sektorlerinde yer alabilmektedir.

Yiiksek is hacminden dolay: biirolar yazili ortamlar yerine
elektronik saklama imk&ni1 veren bilgisayarli sistemleri
kullanmaktadir.

Kurumlar arasi ve kurulus biinyesindeki iletigimin diisiik
maliyetle ve etkili bir sekilde saglanabilmesi ag tabanli
bilgi sistemleri ile saglanmaktadir.

Biiro Ortamlarim Etkileyen Temel Degisimler

Organizsyonlarin amaglarina ulagabilmesi insan, mekén ve
iretim unsurlarinin uyum i¢inde olmasi gerekmektedir.

Biiro ortamlarindaki dinamik yapiya uygun olarak verim,
motivasyon, is tatmini, rahatlik, giivenlik gibi unsurlar
onemli hale gelmistir.

Kurum basarisinin uzun vadede karsiligi olabilecek
ifadeler karhlik, etkin hizmet, yaraticilik, organizasyonel
yenileme, miisteri memnuniyeti vb olarak goriilmektedir.

Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler ile is
yerlerine olan bagimlilik azalmakla birlikte yonetici ve
caligma iletisiminde iyilestirmeler olmustur.

Rapor yazmak, dosyalamak, kayit almak gibi iglemleri
astlarin yerine patronlar yapabilir hale gelmis ve gelisen
teknoloji iletisimde kolaylik saglamistir.

Diinyanin farkli cografyalarinda ki kitleler birbirlerine

miisteri  olabilme ve aralarinda hizmet alimlar
gergeklesmesine  olanak  veren bir  kiiresellesme
goriilmektedir.

Diinya genelinde kaynaklarin sinirli olmasi sebebiyle ayni
maddeye ve benzer hizmete olan talep rekabeti ortaya
¢ikarmistir. Miisteri lehine iiriin kalite artirirmina olanak
veren rekabet ortami ile istihdam uygulamalarinda
verimlilik artirict 6nlemler alinmasi gerekli hale gelmistir.
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Bilgi ve iletisim teknolojileri, rekabet ve kiiresellesme ile
biirolarin isleyisinde degisiklikler meydana gelmistir. Bu
degisimler sonucunda biirolarda;

¢ Sanal ortamlarda isbirligi yaparak ¢alisabilme

*  Yiiksek nitelikli kisilere duyulan ihtiyag

* QGizlilik ve giivenlige yonelik énemin artirilmasi
gibi degisiklikler goriilmiistiir.

Ev biirolar:, mobil biirolar ve sanal biirolar ile uzaktan
calismaya olanak veren biiro tipleri ortaya ¢ikmuistir.

Is ortaminda gergeklestirilen eylemlerin ev ortamina
tasindig1  biiro tipleri ev biirolar1 olarak ifade
edilmektedir. Ev biirolar1 ile engelli bireylerin is giiciine
katilmalari, kapali alanlar yerine rahat ortamda g¢aligma
imkani, biliro harcamalarim1 azaltma gibi faydalar
saglamaktadir.

Taginabilir cihazlar aracilifiyla biiro faaliyetlerinin
gergeklestirildigi  biiro tipleri mobil biirolar olarak
anilmaktadir. Mobil biirolar erigimi kolaylagtirmakta,
diinyanin her tarafi ile baglanti saglama imkani gibi
yararlar sunmaktadir.

Fiziksel anlamda bir biiro yerine sanal ortamda biironun
faaliyetlerinin yerine getirildigi biiro tipi olarak sanal
biirolar karsimiza ¢ikmaktadir. Sanal biirolar her yerde is
iretimi saglamasi, yogunlugu ve zaman kaybini azaltici
onlemler bakimindan olumlu gériilmektedir.

Calisan ve miisteriye yakin alanda kurulan gegici biirolar

hizmet alimimi kolaylastirmak ve merkezle iletisimi
kolaylagtirmada etkili olmaktadir.

Uzaktan  ¢alismaya  iliskin  isveren  politikalar
incelendiginde  organizasyonun diizenini  saglamak

amaciyla isyeri giivenligi, calisma saati ve iicretler,
gizlilik, belge ve bilgilerin giivenligi boyutlar1 esas
alinmaktadir.

Bir Hizmet Uretim Sistemi Olarak Biirolar

Cevremizde imalat iizerine kurulmus fabrikalar ve
imalathaneler ile hizmet iiretme iizerine kurulmus okul,
hastane, lokanta gibi kuruluglar mevcuttur.

Insan, makine, hammadde, enerji gibi girdileri istenilen
iirlin veya hizmete doniistiirmeye yonelik elemanlardan ve
faaliyetlerden  olusan  dretim  sistemleri  yapilari
bulunmaktadir.

Sisteme disaridan alinan girdiler (hammadde, insan
kaynaklari, teknolojik donatim vs.) faaliyetler (¢alisanlarin
faaliyetleri, yoOnetim faaliyetleri vs.) ile donilisiim
siirecinden gecirildikten sonra ¢iktilara (iirin ve hizmetler,
finansal sonuglar vs.) doniismektedir.

Denetim mekanizmalart ile ¢ikti olarak alinan iiriiniin
istenilen ile uyusma derecesi kontrol edilmekte ve
geribildirim saglanmaktadir.
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Girdilerin ve ¢iktilarin degiskenlik gdstermesi, standart
¢iktinin tanimlanamamasi ve verimlilik olgiimiiniin zor
olmasi hizmet sistemlerinin o6zellikleri arasinda yer
almaktadir.

Biiro Sistemlerinin Yapisi ve Ogeleri

Zaman zaman otomatik olarak islemler yerine getirilse
dahi insan giicii biirolarda en 6nemli unsur olmaktadir.

Biiro faaliyetlerinin yerine getirilmesi i¢in kullanilan
makine ve techizat donanim olarak ifade edilmektedir.

Biirolar; bir yonergeye bagli ve bir yodnergeye bagh
olmaksizin iglem yapan biirolar olmak iizere iki grupta
degerlendirilmektedir.

Biirolarda gergeklestirilen temel faaliyetler

* Bilgi Elde Etme

* Bilgi isleme

* Belge Arsivleme

¢ Belgeye Erisim

o fletisim

¢ Karar Verme

¢ Siire¢ YOnetimi olarak siralanabilir.

Bir biiroda yaygin olarak kullanilan siireclerden bazilar
ise;

¢ Belge yonlendirme

*  QGorev tahsisi

*  Gorev programlama

»  Istisnai durumlarin ¢oziimii

*  Ciktilar olmaktadir.

Tipik bir biiroda bilgi iiretimi/analizi, bilgi arama, bilgiyi
isleme, bilgi iletisimi ve bilgi yonetimi gibi temel
faaliyetler yer almaktadir.

Biiro Teknolojileri ve Otomasyon

Bilgi, yontem, hammadde ve donanim aracilifiyla bir
¢iktinin elde edilme siireci teknoloji olarak ifade edilir.
Teknoloji arag olarak kullanilmakta ve hizmet ve iiretimin
iyilestirilmesi hedeflenmektedir.

Biiro teknolojisi biirolarda gergeklestirilen faaliyetlerin
daha etkin ve verimli olmas1 yaninda ¢alisma kosullarinin
iyilestirilmesini hedefler.

Biiro otomasyonu kamu ve 0zel kuruluslarda giin
gectikce kullaniminin teknik ve maliyet agisindan uygun
hale gelmesi sebebiyle yayginlik kazanmaktadir.

Insan becerisiyle yapilan islemlerin makineler araciligryla
otomatik olarak gergeklestirilmesi otomasyon olarak
acgiklanmaktadir.

Biiro bilgi sistemlerinin tasariminda bilgi teknolojisi, bilgi
sistemi ve yazilim bilesenleri yer almaktadir. Bu ii¢ unsur
arasinda dengeyi saglamak sistemin verimli islemesi
acisindan oldukga 6nemlidir.
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Biiro otomasyonu, kagitsiz ve elektronik haberlesen bir
toplumun oOnciisii olarak goriilmektedir. Hizli gelisen bilgi
iletisim teknolojileri erisimi kolaylastirmakta, maliyeti
disirmekte ve kullanim1 yayginlastirmaktadir. Biiro
otomasyonu bir baska ifadeyle diizenleme, kolaylastirma
ve verimliligi artirma {izerine kurulu bir diizen olarak
goriilmektedir.

Biiro otomasyonlari; isler tizerinde yiiksek kontrol imkani
saglamasi, etkili zaman kullanimi, performans artirimi,
planlama ve Orgiitleme beceri artirnmi, ekip basarisina
olumlu katki saglama gibi yararlara sahiptir.

Biiro otomasyon (Ofis) sistemlerini yaym, iletigim,
toplanti, sekil igleme ve biiro yonetimi olmak iizere bes
boliimde inceleyebiliriz.

Biiro otomasyon sistemleri is yasaminin kalitesini
artirmaya  yonelik  katki  saglamakta, calisanlarin
performansina olumlu etkide bulunma, zamanlama ve hata
azaltma agisindan katkilar getirmektedir.

Ofis otomasyon sistemlerinin uygulanmasi sonucu is
hayatinda kalitenin artirilmasi, calisanlarin
memnuniyetinin artmasi ve mesleki doyumun yiikselmesi,
personel verimliliginin artirilmasi, yazili sistemlerin
olumsuzluklarinin(gecikme, hata diizeltme zorlugu vb.)
giderilmesi, maliyetlerin azaltilmasi, hizli ve etkin bilgi
transferi ve bilgiye erisim kolayligi, hizli depolama ve
kolay tekrar kullanim imkani saglamasi gibi temel
faydalar elde edilmektedir.

Hizli gelisen teknoloji insana yonelik beklentilerin
degismesine sebep olmustur. Biiro ¢alisanlarinin
faaliyetlerini de igine alan bu degisimde beklentiler;
orgiitleme yetenegi yiiksek, bagimsiz bir sekilde birden
fazla proje yiriitme becerisine sahip olmak, farkl
gorevleri Onem sirasina gore diizenlemek olmustur.

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde iyilesmeler sonucunda
yoneticilerin biiro disinda gegirilen vakitleri artmis ve
caliganlara yonetsel roller ve sorumluluklar yiiklemigtir.
Planlama, orgiitleme, yoneltme, esgiidim saglama ve
denetim iglevleri bilgi ve iletisim teknolojileri
¢ergevesinde belirlenmektedir.

Calisanlarin unvanlarinda zamanla yiikselmeler artan
sorumluluklarla birlikte gereklilik kazanmistir. Bu sebeple
en alt basamak c¢aliganlarinin {ist diizey becerileri
(yonetsel, danigsmanlik, analiz edebilme vb.) kazanmalari
beklenmektedir.

Biiro otomasyon sistemlerinin tarihsel gelisimi 1870’lerde
telefonun icadi, 1873 te daktilonun iiretilmesi ile baslamig
ve daha sonra ilk ticari bilgisayarlar, yerel aglar,
kopyalama ve depolama cihazlar1 ile devam etmigtir.
Gilinlimiize yaklastikca internetin yaygin kullanimi,
kurumsal bilgi portali ve entegre otomasyon sistemleri ile
kompleks bir yapiya erismistir.(Altindz, 2008 icinde:
Acar, 2006; Goral ve Uygur, 2003).
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Giris

Bilgi ve iletisim teknolojilerinde yasanan hizli gelismeler
ve kiiresellesme toplum hayatimiz yaninda is hayatini da
degistirmektedir. Ornegin haberlesme, alis veris ya da tatil
aliskanliklarimiz internet teknolojilerinden etkilenmistir.
Yeni teknolojiler is hayatinda da is yapma ydntemlerini
onemli Olgiide degistirmistir.  Sozgelimi, tedarik,
pazarlama, insan kaynaklari, finansman gibi biitiin is
stirecleri teknolojinin sagladigi olanaklarla yenilenmistir.
Biitiin bu gelismelerdeki ortak payda, bilginin en ¢abuk ve
en etkin sekilde edinilmesi, paylasilmasi, analiz edilmesi
yorumlanmasi ve kullanilmasidir.

Cevrimici Haberlesme

Cevrimici haberlesme araglar internetin yayginlagmasi ve
her alana taginmasi ile gliniimiizde yogun ve etkin sekilde
kullanilmaktadir. Teknolojinin gelismesi internetin sadece
bilgisayarlarla sinirli kalmayip kablosuz (wireless) ve 3G
teknolojisi ile akilli telefonlara ve tabletlere taginmasiyla
sonuglanmustir. Ulkemizde ve diinyada en ¢ok kullanilan
¢evrimigi haberlesme araclarin1 Skype, WhatsApp, Viber,
Facebook Messenger ve Telegram olarak siralayabiliriz.

Skype: Giiniimiizde yogun olarak kullanilan ¢evrimigi
haberlesme araclarindan biri olan Skype diinya ¢apinda
milyonlarca kullanicist olan internet iizerinden anlik
mesajlagsma, telefon goriismesi ve goriintilii konugma
yapmay1l saglayan bir yazilimdir. Skype kullanim
kolaylig1, hiz1 ve giivenirligi ile diger yazilimlardan bir
adim 6ne ¢ikmaktadir.

WhatsApp: Whatsapp Messenger, akilli telefonlar icin
gelistirilen sadece interneti kullanarak farkli isletim
sistemine sahip telefon kullanicilarinin birbirlerine mesaj,
sesli mesaj, resim, video, konum ve dosya gonderebilme
bunlarin yaninda goriintiilii ve sesli konugma yapabilme
imkanini saglayan {icretsiz yazilimdir.

Viber: Viber, interneti kullanarak diinya ¢apinda anlik
mesajlagma, sesli ve goriintiilii goriisme imkan1 saglayan
kullanicilarin ~ birbirlerine  resim, ses ve video
gonderebildikleri ticretsiz bir yazilimdir.

Facebook Messenger: Facebook Messenger (Messenger),
internet  iizerinden ilicretsiz olarak Facebook
kullanicilarinin birbirleri arasinda yazili, sesli ve goriintiili
olarak iletisim kurmalarini saglayan bunlara ek olarak
dosya ve konum paylasimina da imkan veren anlik
mesajlagsma uygulamasidir.

Telegram: Telegram, hiz ve giivenlik odakli, bulut tabanli
caligan iicretsiz bir anlik mesajlasma ve VoIP servisidir.
Telegram kullanicilarina mobil (Android, i0S, Windows
Phone) ve masaiistii sistemleri (Windows, OS X, Linux)
iizerinden hizmet vermektedir

Elektronik Ticaret (e-Ticaret)

Glintimiizde internet hayatimizin her alania girmekte ve
etkin sekilde kullanilmakta, isletmeler de ekonomik
faaliyetlerini internet ortamima tagimaktadirlar. Bu
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baglamda elektronik ticaret en basit anlamiyla ticaretin
elektronik ortamda yapilmasidir. Farklt kurumlar farkli
elektronik ticaret tanimlar1 yapmislardir. WTO (Diinya
Ticaret Organizasyonu)’ya gore elektronik ticaret “Mal ve
hizmetlerin {iretim, reklam, satis ve dagitimlarinin
telekomiinikasyon  aglar1  {izerinden  yapilmasidir”.
CEFACT (Birlesmis Milletler Yonetim, Ticaret ve
Ulastirma Islemlerini Kolaylastirma Merkezi)’a gore ise
elektronik ticaret “Is, yonetim ve tiiketim faaliyetlerinin
yuriitilmesi  i¢in  yapilanmig ve yapilanmamis is
bilgilerinin, iireticiler, tiiketiciler ve kamu kurumlarn ile
diger organizasyonlar arasinda elektronik araglar
(Elektronik posta ve mesajlar, elektronik biilten panolari,
WWW teknolojisi, akilli kartlar, elektronik fon transferi,
elektronik veri degisimi vb.) ilizerinden paylasilmasidir”
seklinde tanimlanmigtir. Bu tanimlar arasinda en kabul
goreni ise OECD (iktisadi Isbirligi ve Kalkinma Teskilatr)
tarafindan 1997'de yapilan ‘Sayisallastirilmis yazili metin,
ses ve gorlintliniin islenmesi ve iletilmesine dayanan
kisileri ve kurumlan ilgilendiren tim ticari islemlerdir’
tanimidir.

Elektronik ticaret, her tirden mal ve hizmeti
kapsamaktadir. Bilgisayar aglar1 {izerinden yapilan, iiriin
tasarimi, Uretilmesi, tanittminin yapilmasi bunlarin disinda
ticari islemler, hesaplarin O6denmesi gibi faaliyetler
elektronik ticaretin kapsamindadir.

Ozel sektorde e-ticaret igin 4 temel yaklasim vardir (S:31,
Sekil 2.5). Bunlar:

* B2B: isletmeden igletmeye (business to business)

* B2C: isletmeden tiiketiciye (business to
customer)

e (C2C: tiiketiciden tiiketiciye (customer to
customer)

e (C2B: tiiketiciden isletmeye (customer to

business) olarak adlandirilabilir.

E-Ticarette Basar1 Faktorleri: Ticarette basar1 kazanmak
i¢in diiriist olmak, ileriyi dogru gorebilmek, ¢ok calismak,
iyi iletisim kurabilmek, ikna yetenegi vb. bircok konu
onemlidir. Ancak e-ticarette bu “geleneksel” ticaret
ilkelerine ek olarak bazi diger faktorlere de dikkat etmek
gerekir. Bu faktorler iic grupta ele alinabilir (Haag vd.
2007):

 Isi (iiriinii, hizmetleri) ve miisterileri anlamak
*  Misterileri bulmak ve onlarla iligskiler kurmak
* Parayi1 kolay ve giivenli bir sekilde aktarabilmek

Cevrimici Para Transferi

Cevrimi¢i para transferi sayesinde banka gsubesine
gitmeden para transferi miimkiin olur. Cevrimig¢i para
transferini farkli araglarla yapmak miimkiindiir. Bunlar
asagida ele alinmaktadir:

Kredi Karti: Kredi karti, bankalarin veya c¢ikartmaya
yetkili  kuruluslarin  miisterilerine  verdigi = 6deme
araclaridir. Kredi kartlari ile anlagmali POS cihazi bulunan
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aligveris noktalarindan veya internet iizerinden mal veya
hizmet satin alinabilmektedir. Buna ek olarak mdiisteriler
belirlenen limitler dahilinde banka ATM'lerinden nakit
kredi de c¢ekebilmektedirler. Belirlenen hesap kesim
tarihinden sonra, yapilan harcamalar bankaya tek seferde
ya da taksitlerle 6denebilmektedir.

Sanal Kredi Karti: Sanal kredi kartlar1 internet gibi
ortamlarda insanlarin giivenli bir sekilde satin alma
islemlerini gergeklestirmek iizere, bankalarin g¢ikarttiklar
kredi kart1 yerine kullanilan kartlardir. Sanal kredi kartlar
bankalar tarafindan sanal olarak kullanilmak iizere
tanimlanir, fiziki olarak bir kart bulunmasa da sanal kartlar
da kredi karti numarasina, son kullanma tarihine ve bir
limite sahiptirler. Sanal kredi kartlarina limit aktarim1 ayn
banka izerindeki bagka kartlarla veya hesaplarla
iligkilendirilerek yapilir.

Elektronik Para: FElektronik para kavrami internet
iizerinden yapilan ticaretin gelismesiyle ortaya c¢ikmuis,
kullanicilara internet ortaminda para yerine
kullanabilecekleri giivenli ve basit kullanimli bir 6deme
aract olmustur. Kullanicilar elektronik para hizmeti sunan
kurumlardan hesap acgtirarak, bu hesaba yatirdiklar1 paray1
elektronik paraya ¢evirebilmektedirler. Daha sonra
internet iizerinden yapilan islemlerde elektronik para
kullanimi1 gerekli bilgiler girilerek giivenle
saglanmaktadir.

EFT (Elektronik Fon Transferi) ve Havale: Para
transferi  banka  hesaplarinin  kullanilmasiyla  da
yapilabilmektedir. Havale aynm1 banka iizerindeki
hesaplardan yapilan para transferi iken EFT (elektronik
fon transferi) ile farkli bankalardaki hesaplar arasi para
aktarimi saglanmaktadir. Internet iizerinden yapilan ticari
islemlerde havale ve EFT yogun olarak kullanilmaktadir.
Ulkemizde IBAN (Uluslararas1 Banka Hesap Numarasi)
kullanimina gegis ile para transferi uluslararasi 6lgekte
hizl1 ve hatasiz bir sekilde ger¢eklesmektedir.

PayPal: Paypal kredi kart1 bilgileri verilmeden 6deme
yapilmasint ve alinmasini saglayan bir para transfer
aracidir. Paypal 190 iilkede kullanilmakta ve 25 degisik
para biriminde elektronik posta adresi olan kisi ve
kurumlar  arasinda  kolayca  islem  yapilmasim
saglamaktadir.

Paypal’in isleyisi ilk olarak Paypal iizerinde bir hesap
acilarak saglanmaktadir. Diinyada yaklasik 230 milyon
Paypal hesab1 vardir. Alict olarak Paypal kullanimi i¢in
Paypal iiyeligine kredi kart1 bilgileri bir kez girilerek,
gerekli oldugunda banka hesabindan, Paypal hesabina para
aktarimi yapilir. Daha sonra Paypal parayi transfer eder ve
o0demeyi korur. Paypal aligveris koruma sistemi sayesinde
siparisin ulagsmamasi, siparigin gelen iiriinden farkli olmasi
veya satin alinmayan bir iirlinden {icret alinmasi
durumlarinda Paypal’a bagvuru yapilarak para iadesi
saglanmaktadir.

Sanal Para (Kripto Para): Ulkemizdesikliklasanal para
adiyla anilan kripto para Crypto ve Currency kelimelerinin
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birlesiminden olugmaktadir. Kripto paralar
merkezsizlesmis yani kimsenin kontroliinde olmayan,
giivenligi farkli kriptografi yontemleri ile saglanan ve
internet iizerinden diinyanin herhangi bir yerinde herhangi
bir kigiye istenilen zamanda &deme yapmaya olanak
tantyan para birimleridir. 2009 yilinda olusturulan ilk
kriptopara birimi Bitcoin’dir. Bitcoin teknolojisi, noktadan
noktaya dagitimli bir ag iizerinde ¢aligir. Boylece merkezi
bir kurulusa ihtiya¢ kalmaz. Para olusumu ve transfer
islemleri ag iizerinde kollektif olarak gerceklesir. Bitcoin
ayrica bu para biriminin olusmasini saglayan yazilimin da
adidir. (Bitcoin Tiirkiye) Bitcoin’den sonra bir¢ok yeni
kripto para birimi iiretilmistir, bunlara genellikle alcoin
ad1 verilmektedir.

e-Devlet

e-Devlet, devlet tarafindan verilen hizmetlerin elektronik
ortamda sunulmasi demektir. e-Devlet sayesinde devlet
hizmetlerinin vatandaglara en kolay ve en etkin yoldan,
kaliteli, hizl1, kesintisiz ve giivenli bir sekilde ulastirilmasi
hedeflenmektedir. Bir baska deyisle e-Devlet ile her
kurum ve her birey bilgi ve iletisim teknolojileri yoluyla
devlet kurumlarina ve sunduklari hizmetlere kolayca
erisebilecektir. e-Devlet kapisinda yani  Tiirkiye
Cumbhuriyeti’nin resmi web sitesidir (www.turkiye.gov.tr).

e-Devlet kapsaminda olarak hizmetler

sunulmaktadir:

genel su

¢ E-hizmetler kapsaminda sorgulama, basvuru ve
o0deme islemleri

¢ Kurumlar kapsaminda  resmi
hizmetleri ve iletisim bilgileri

* Belediyeler kapsaminda belediyelerin sunduklari
hizmetler ve iletisim bilgileri

¢ Firmalar kapsaminda sirketlerdeki
abonelik bilgilerine erigim

*  Hizh ¢6ziim kapsaminda sikayet, 6neri, soru ve
isteklerin iletimi

kurumlarin

fatura ve

e-Devlet sayesinde vatandaglar gerekli duyduklar1 devlet
hizmetlerine istedikleri yer ve zamanda internet
baglantisin1  kullanarak kolayca ulasabilmektedir. Bu
sekilde gelismis tilkeler i¢in vazgecilmez olan internetin
kullanimi devlet alanina da tasinmis olmaktadir. e-
Devletin en bilyiik amaglarindan biri vatandaglar1 ¢ok
zaman alan biirokratik prosediirlerden kurtarmak bunun
yaninda devlette bu iglerde c¢alisan personel sayisini ve
malzeme kullanimini azaltarak tasarruf saglamaktir.

Vatandasglarin elektronik hizmetler i¢in kamu kurumlari
tarafindan herhangi bir vergi, resim ve har¢ ddenmesi
ongoriilmemisse, e-Devlet (Kapis1) iizerinden aliacak
e-hizmetler  i¢in  ekstra  bir  {icret  Odemeleri
gerekmemektedir. e-Devleti kullanmak icin
https://www.turkiye.gov.tr/ adresine giderek T.C kimlik
no ve e-Devlet sifresi, e-imza veya mobil imza gibi kimlik
dogrulama araglarin1 kullanarak giris yapmak yeterli
olmaktadir. Bu noktada e-Devlet kapsaminda bulunan bazi
kavramlarin agiklanmasi dogru olacaktir.
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e-Devlet Kapisi: e-Devlet Kapisi, tiim kamu hizmetlerine
tek bir noktadan erisim imkam saglayarak, kamu
hizmetlerine erigimi kolaylastiran bir internet sitesidir.
Kapr’'nin  amact kamu  hizmetlerini  vatandaglara,
isletmelere, kamu kurumlarma bilgi ve iletisim
teknolojileriyle etkin ve verimli bir sekilde sunmaktir.

e-Devlet kapist sayesinde vatandaslar tek bir sayfa
iizerinden devletin tiim kurumlarini goérebilmekte ve
bunlar {izerinden islem yapabilmektedir. Bunlarin disinda
bilgilendirme amagli sayfalar bulunmakta, entegre
elektronik hizmetler verilmekte ve sayfa iizerinden giincel
duyurular yapilmaktadir. Ayrica e-Devlet kapisi iizerinden
alinacak hizmetler i¢in olusacak vergi, har¢ vb. 6demeler,
0deme birimi sayesinde e-devlet kapisi iizerinden
yapilabilmektedir.

Entegre Elektronik Hizmet: Entegre elektronik hizmet,
kamu kurumlarmin verdigi elektronik hizmetlerden e-
Devlet Kapisinda entegre edilmis ve tek bir kimlik
dogrulamasiyla erisilebilen hizmetlerdir. Ayrica tekil
oturum sistemi sayesinde vatandaglar kamu internet
siteleri arasinda yeniden kayit olmadan gezinebilmekte,
elektronik 6deme sistemi sayesinde tek noktadan
o0demelerini gergeklestirebilmektedir.

e-Devlet Giivenlik Araclari: e-Devlet sistemini
kullanabilmek i¢in sifre, e-imza, mobil imza gibi giivenlik
araclarindan birini segerek kullanmak zorundadirlar. Bu
araglar  sayesinde  e-Devlet’e  erisim  giivenligi
saglanmaktadir.

e-Devlet Sifresi: Vatandaslar e-Devlet sifresini lizerinde
T.C kimlik numarasi bulunan kimlikleri yardimiyla,

sahsen bagvuru yaparak PTT ofislerinden
alabilmektedirler.

m-Devlet Mobil: e-Devlet kapisinda, yani Tirkiye
Cumbhuriyeti’nin resmi web sitesi olan

(www.turkiye.gov.tr) adresinde yer alan hizmetleren
“mobil” olarak da faydalanabilmeyi ifade eden bir
kavramdir.

e-imza (Elektronik Imza): Elektronik imza 5070 sayili
15.01.2004 sayili  Elektronik Imza Kanunu ile
tamimlanmistir.  Elektronik  imza, aynen  glinliik
hayatimizda kullandigimiz islak imza ile aynmi hukuki
gegcerlilige sahiptir. e-imzanin hukuki gegerliliginin olmas:
icin Telekomiinikasyon Kurumu’na bildiriminin yapilmis
ve BTK tarafindan yetkilendirilmis Elektronik Sertifika

Hizmet Saglayici’lardan  (ESHS) alinmis olmasi
gerekmektedir. e-imza, elektronik imza kullanmm
gerektiren kamu projelerinde ve bireysel islemlerde

kullanilabilir.

Elektronik imza kullanicilarina agagida belirtilen ii¢ temel
ozelligi saglamaktadir:

*  Veri Biitiinliigii: Verinin izinsiz ya da yanlislikla
degistirilmesini, silinmesini ve veriye ekleme
yapilmasini 6nlemek,
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*  Kimlik Dogrulama ve Onaylama: Mesajin ve
mesaj sahibinin iletiminin gegerliligini saglamak,

*  Inkdr Edilemezlik: Bireylerin elektronik ortamda
gergeklestirdikleri  iglemleri inkdr etmelerini
onlemek.

Is Hayatinda Sosyal Medya

Sosyal medya giiniimiizde bir¢ok iletisim aracindan daha
cok kullanilmakta ve daha etkili olmaktadir. Internetin,
gliniimiiziin vazgeg¢ilmezi haline gelmesiyle, is hayati1 da
sosyal medyay1 ¢esitli amaglar i¢in kullanmaktadir. Sosyal
medyay1 kullanan isletmeler kendilerine sinirsiz bir pazar
olusturmug ve bu sayede yeni alicilarla ve potansiyel
miisterileriyle karsilagsma firsatt bulmuslardir. Sosyal
medya ile isletmeler ve miisteriler ayn1 ortamda kolayca
bulugabilmekte ve zaman kisitlamasit olmadan iletigim
kurabilmektedirler.

Facebook: Diinyanin en biiyiik sosyal aglarindan biri olan

Facebook (www.facebook.com) kullanicilarinin
birbirleriyle  durumlarini, fotograflarini, videolarini
paylasabildikleri, siirekli iletisimde olabildikleri ve

mesajlasabildikleri bir web sitesidir. Facebook iizerinden
bir ¢ok farkli islem yapilabilmektedir, bunlardan birisi

Facebook {iizerinden wulasilabilen oyun ve benzeri
uygulamalari kullanicilarin iicretsiz olarak
kullanabilmesidir. Facebook ile kullanicilar sitelerine
gerekli  eklentileri  kurarak sosyal ag  gecisini
saglayabilmekte, bunun yaninda kullanicilarin facebook
iizerinde  uygulama  gelistirmesine de olanak
saglanmaktadir.

Twitter: Diinya iizerinde en ¢ok kullanilan sosyal medya
araglarindan biri olan Twitter, bir sosyal ag ve mikroblog
sitesidir. Twitter’ da kullanicilar 140 karakterden olusan
mesajlar atabilmekte ve bu mesajlar1 sinirlama olmadan
veya sinirlama getirerek paylasabilmektedirler.
Kullanicilar istedikleri kisi veya kurumlarin iiyeliklerini
kolayca takip ederek bu kullanicilarin attifi mesajlari
gonderildigi anda goriintiileyebilir ve bu kullanicilarla
iletisim kurabilirler.

Instagram: Instagram kullanicilarina fotograf ve video
paylasimi yapmay1 saglayan bir sosyal medya yazilimidir.
Instagram 2010 yilinda kurulmus, 2012 yilinda Facebook
tarafindan satin alinmigtir. 2018 yili itibariyle kayith
kullanict sayist 1 milyar kisiyi gecmektedir. Instagram
uyumlu olan Android, I0S ve Windows 10 isletim
sistemine sahip cihazlarda c¢alismaktadir. Instagram
kullanicilarin fotograflarina farkli filtreler uygulayarak
instagramda ve ya iliskilendirilen farkli sosyal medya
platformlarinda (Facebook, Twitter vb.) paylagsmasini
saglamaktadir.  Instagramda yapilan  paylasimlarda
hashtag(#) kullanilabilmekte, konum bilgisi
verilebilmektedir. Instagramda kullanicilar kendi fotograf
ve videolarmi paylasirken, takip ettigi kullanicilarin
paylastiklarini da gorebilmektedir. Kurumsal igletmelerde
pazarlama, tanitim, duyurum ve iletisim gibi halkla
iliskiler faaliyetlerinde Instagrami sik¢a kullanmaktadir.
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Instagram1 kullanabilmek i¢in kullanilacak platforma
uygun yazilimi indirmek ve iicretsiz olarak kullanici kaydi
olusturmak yeterlidir.

Linkedin: Linkedin sosyal ag sitesi olmasinin yaninda is
hayatina yonelik olmastyla digerlerinden farklilasir.
Linkedin kullanan kisileri is arayanlar, calisanlar ve
igverenler olarak ayirmak miimkiindiir. Linkedin sitesinde
de diger sosyal aglarda oldugu gibi arkadas ekleme
ozelligi bulunmaktadir. Buradaki arkadas kavrami daha
¢ok is arkadaslar1 veya okul arkadaslar1 gibi
distiniilmektedir.

Sosyal icerik Platformlari: Sosyal icerik platformlari,
kullanicilarin her tiirlii alanda igerikler ekleyerek sayfalar
olusturdugu, diger kullanicilarin ilgi alanlarima gore bu
sayfalar1  goriintiileyebildigi ve sayfalarin  altinda
goriislerini bildirerek iletisim kurabildigi sosyal medya
platformlaridir.

Sosyal Filtreler

Internet {izerindeki haber kaynaklarmin, bloglarin ve
sosyal aglarin artis1 ile kullanicilarin bu ortamlart takibi
zorlasmaktadir. Sosyal filtreler kullanicilarina ilgili
olduklari, takip ettikleri ortamlar1 tek bir pencere
iizerinden, giincel bir sekilde sunmaktadir.

Flipboard: Flipboard iizerinden facebook ve twitter
hesaplarina giris yapilmaktadir bu sayede facebook ve
twitter hesaplar1 iizerindeki degisiklikleri, yorumlar1 ve

paylasimlar1 tek bir pencereden goérmek miimkiin
olmaktadir.
Paper.i:  Paperli kullanicilarin  bilgisayarlarinda

kullanabildigi bir sosyal filtreleme aracidir. Paper.li
sayesinde kullanicilar segtikleri Facebook, Twitter ve
Googlet+ kisilerinden gelen paylasimlari, mesajlari,
resimleri veya videolar1 tek bir pencere {izerinden
gorebilmektedir.

Biirolarda Kullanilan Yeni Donanimlar ve
Teknolojiler

Teknolojinin gelismesinin bir yansimasi olarak biirolarda
is yapma sekilleri degismekte ve yeni donanimlar
kullanilabilmektedir. Bu sayede biirolar daha hizli ve
verimli sekilde c¢alisabilmekte, maliyetlerde tasarruf
yapabilmektedir. U¢ boyutlu baski ve elektronik belge
yoOnetim sistemi bu kapsamda biirolarda kullanilan yeni
donanim ve teknolojilerdendir.

Uc¢ Boyutlu Baski: Ug boyutlu baski diger adiyla
katmanli iiretim, dijital ortamda tasarlanan ii¢ boyutlu
nesnelerin ardistk katmanlar olusturarak kati formda
iiretilmesi islemidir. Ug boyutlu baski teknolojisi ilk
olarak 1980°li yillarin ortalarinda  gelistirilse de
yayginlasmaya baslamasi ancak gliniimiizde
gergeklesmistir. Ug boyutlu baski teknolojisinin yakin
gelecekte birgok alanda kullanilacagi éngoriilmektedir. Ug
boyutlu baski yapilirken farkli metotlar ve farkli
hammaddeler kullanilabilmektedir. Ug boyutlu baski
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yapabilmek i¢in gerekli olan dijital veriler yani {i¢ boyutlu
modeller, ii¢ boyutlu tasarim programlariyla, {i¢ boyutlu
tarayicilarla ve ya dijital kamera ve fotogrametri yazilimi
ile elde edilebilmektedir. Dijital olarak hazirlanan {i¢
boyutlu  nesneler katmanlar  halinde  kullanilan
hammaddenin {ist iiste y1§ilmasiyla olusturulmaktadir.

EBYS-Elektronik Belge Yonetim Sistemi: Elektronik
belge yonetim sistemleri belgelerin dijital ortamda
izlenmesini ve saklanmasim1  saglayan bilgisayar
yazilimlaridir. Elektronik belge yoOnetimi sistemleri ile
belgelerde  e-Imza  uygulamasi  giivenli  sekilde
kullanilabilmektedir.

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin
birtakim faydalar saglamaktadir. Bunlar:

kullanilmasi

o Ihtiyag duyulan belgelere kisa siirede hizlica
ulagilmaktadir.

¢ Kagit, toner vb. gibi kirtasiye iirinlerinin daha az
kullanilmasina olanak saglamaktadir.

* [ giicii ve zaman tasarrufu saglanmaktadir.

¢ Belgeler kisa siire iginde gerekli yerlere
ulastirilmaktadir.
* Belge akisi giivenli sekilde yapilmaktadir.
* Son olarak seffaflik ve standartlagtirma
saglanmaktadir.
Turk Standartlar1 Enstitisti, TS 13298 adi altinda bir
standart  belirleyerek  elektronik  belge  yoOnetimi

sistemlerinin sahip olmas1 gereken 6zellikleri belirlemistir:

¢ Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) icin
gerekli sistem gereksinimleri,

* EBYS i¢in gerekli belge yonetim teknikleri ve
uygulamalari,

* Elektronik belgelerin yonetilebilmesi i¢in gerekli
gereksinimler,

¢ Elektronik ortamda iiretilmemis belgelerin
yonetim fonksiyonlarinin elektronik ortamda
yiriitiilebilmesi i¢gin gerekli gereksinimler,

¢ Elektronik belgelerde  bulunmasi  gereken
diplomatik 6zellikler,
¢ Elektronik belgelerin hukuki gegerliliklerinin

saglanmasi i¢in alinmasi gereken onlemler,

e @Giivenli elektronik imza ve miihiir sistemlerinin
uygulanmast i¢in gerekli sistem alt yapisinin
tanimlanmasi.
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Bilgi Kaynaklarina Erisim

Uluslararas: arastirma sirketi TNS’nin yaptig1 arastirma
internetin diinyada oldugu gibi Tiirkiye’de de kullaniminin
hizla arttigin1 gdstermektedir. Artik interneti ve diger yeni
teknolojileri hem is hem de sosyal hayatimizda
icsellestirdik ve yogun olarak kullanmaktayiz. Buna bagh
olarak gerek is gerekse de sosyal hayatimizda radikal
degisimler meydana gelmektedir.

Yeni Tiirk Ticaret Kanunu'nun getirdigi e-imza ve
isletmelere elektronik ortamda kurullar yapabilecegi
diizenlemesi buna giizel bir ornektir. Bu ve benzeri
gelismeleri  takip edebilmek igin c¢evrimici bilgi
kaynaklarimin neler oldugu ve kullanimlarinin bilinmesi
onemlidir

Internetin bilgiye sinirsiz erisim olanagi tanimasi onu
temel bagvuru kaynagi haline getirmistir. Bununla birlikte
internetin ne kadar etkin kullanildigin1 ve elde edilen
sonuglarin  doyurucu olup olmadigi sorularin1 da
beraberinde getirmektedir.

Cevrimici bilgi kaynaklari, aradiginiz konuya iligkin
bilgileri veren internet kaynaklaridir. Baslica g¢evrimigi
bilgi kaynaklari;

*  Arama araclar1 (motorlart),

*  (Cevrimigi ansiklopediler,

* Bilgi siteleri,

*  (Cevrimigi geviri,

*  Web giinliikleri,

*  Cevrimici bilgi kaynaklaridir.

1)

Arama_Araglari: Internette “anahtar sozciik/sozciikler’
belirleyerek arama yapan sitelere arama araglari ya da
arama motorlar1 denilmektedir. Arama aracinin nasil
kullanilacaginin  bilinmesi aranilan bilginin en kisa
zamanda bulunabilmesini saglar.

Internetteki igerigin hizla artmasiyla birlikte karsilagilan
en biiyilk sorun arama araci tarafindan sorgulanan site
sayisinin artmasidir. Ornegin “ydnetim” aramasinda 50
milyona yakin kayda ulasilirken, “finansal yonetimde”
250 bin, “bankalarda finansal yonetimde” kayit sayisi 2
binlere inmektedir. Bu nedenle aramada kullanilacak
anahtar sozciiklerin amaca yonelik olarak belirlenmesi
gerekir.

Temel olarak internette siteye baglanilarak kelime arama
kutusuna “anahtar sozciik ya da sozciikler” girilerek
“Google’da Ara” diigmesine basmak yeterlidir. Arama
yaparken su ipuglarimi bilmek yaptigimiz aramanin
aradigimiz igerige ulagmasini kolaylastirir:

* Anahtar kelimeler genellesmis degil ozellesmis

kelimelerden olugsmalidir (bakimiz  yonetim-
finansal yonetim ve bankalarda finansal yonetim
ornegi).

*  Anahtar kelimelerin siralamasi arama sonuglarini
etkilediginden siralamaya dikkat edilmelidir.
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*  Google’da biiytik/kiiciik harf hassasiyeti yoktur.

* Belirli bir ifadeyi i¢eren sonuglara ulagsmak i¢in
anahtar sozciiklerin bagina ve sonuna ¢ift tirnak
konulmalidir.

* Arama sonuglarinda istenmeyen kelimeler
isaretiyle aramadan ¢ikarilabilir. (¢ay —akarsu)

* Google’da “Kendimi sansli  hissediyorum”
diigmesi arama sonuglarinda en {istte c¢ikan
sonucun dogrudan sayfasini agmaktadir.

* Anahtar sozciiklerinden herhangi birini iceren
sonug¢lara ulasmak icin kelimeler arasina OR
yazilir. (Anadolu OR Osmangazi {iniversitesi)

* Aramay1 belirli bir site igerisinde yapmak i¢in
anahtar sozciikler sonrasinda “site:” sonrasinda
site adresi yazilir. (kayit site:anadolu.edu.tr)

* “Benzer sayfalar” arama sonucuyla ilgili benzer
sayfalar1 listelemektedir.

* Kelime ya da kelimelerin tanimin1 gérmek i¢in
“define:” yazip Dbosluk biraktiktan sonra
kelimeler girilerek arama yapilmalidir.

* Google’da metin kutusu hesap makinesi olarak
kullanilabilir. (2+3*5= yazildiginda sonug¢ ¢ikan
sayfada gosterilir)

* Google’da ol¢ii birimleri arasinda doniigiim
yapmak icin birimleri yazmak yeterlidir. (1 ing=
yada 1 €= gibi)

11313

* Bilinmeyen kelime gruplarina iliskin ilk
kelimeler ~ yazilip  sonrasinda  *  isareti
konuldugunda Google * sonrasin1 kendisi

doldurarak sonuglar listeler.

Bu o6zelliklerin yaninda gelismis arama segenekleri
icerisinde “Dil”, “Dosya Tiiri” ile “Belirli Bir Sitede veya
Alanda Ara” segenekleri de aramay1 daha da
ozellestirmeye yardimci olmaktadir.

Google bu arama o6zelliklerinin yaninda farkli bilgi
tirlerine gore sorgulama yapilmasina olanak saglar.
Bunlardan 6ne ¢ikanlar:

* Gorseller, anahtar kelimelerle ilgili resim,
fotograf, grafik sonuclari listelenir.
* Videolar, anahtar kelimelerle ilgili videolar

listelenir.

¢ Akademik, anahtar kelimelerle ilgili bilimsel
yazilar listelenir.

* Kitap, anahtar
listelenir.

* Patent, anahtar kelimelerle ilgili patenti alinmig
iirliniin teknik ¢izimleri listelenir.

* Haritalar, diinya {izerinde istenilen yer ve
hakkinda yol tarifi alinabilmektedir.

kelimelerle ilgili kitaplar

Arama siirecinde daha iyi sonuglar almak ig¢in basit
diisiinmek, konuyu en az kelimeyle aramak, ag¢iklayici
kelimeler segmek daha iyi arama sonuglarina ulagsmamiza
yardimci olmaktadir.
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Google arama araci su boliimlerden olusmaktadir (s.60,
Resim 3.1):

1. Baslik,

2. Arama gubugu,

3. Arama sonuglari,

4. Araclar ve filtreler,

5. Reklamlar

6. Sayfanin Alti
Cevrimici Ansiklopedi-Vikipedi: Internette
(http://tr.wikipedia.org/wiki/Ana_Sayfa) adresinde yer

alan, Vikipedi, okuyucular1 tarafindan yazilmakta olan
acik igerikli bir ansiklopedidir. Her dilden herkesin, ortak
cabasiyla kapsamli biransiklopedi iiretmeyi amaglayan
Wikipedia projesinin Tiirk¢e boliimiine, “Vikipedi” adi
verilmektedir. Vikipedi, Tiirkge olarak 2003'te hayata
gecmis olmakla birlikte iilkemizde BTK tarafindan alinan
bir kararla 2017 yilindan beri kapali bulunmaktadir.

Bilgi Siteleri: Bu tiir siteler arama motorlarmin yaptigi
gibi baglantilar1 vermek yerine konuya iliskin ayrintilari
“ansiklopedi” gibi veren referans siteleridir.

Ornegin Ansers.com sitesi, siteden yiiklenen bir program
araciligiyla Alt tusuna basilarak fareyle iizerine gidilen
kelimelerle 1ilgili acgiklamalar1 kiiglik bir pencerede
gostermektedir. Benzer sekilde (ocw.mit.edu),
(www.ted.com/), (www.howstuffworks.com) gibi
Ingilizce sitelerin yaninda Tiirkce bilgi siteleri de vardir.
Ornegin (www .kariyer.net), (www.donanimhaber.com),
(www.memurlar.net/), (www.yenibiris.com) gibi Tiirkge
icerikte bilgi vermektedir.

Cevrimici Ceviri: Internette cevirmenlerin isin igine
girmedigi, ¢evirileri makinelerin yaptig1 ¢eviridir. Google
Ceviri (Translate) ¢evrimi¢i ¢eviri hizmeti sunan
sitelerden biridir.

Cevrimigi ¢evirilerin kalite diizeyi heniiz istenilen noktada
degildir. Sozciiklerin anlamlarinin  kullanildiklar1 yere
gore degismesi nedeniyle bugiin kullanilan en gelismis
yazilim bile insanin dil yetisine yetisememektedir.

e-Kap1 (Portal): Ana kapt ya da giris kapist olarak
Tiirkgelestirilebilecek olan portal, 1996 yilinda Yahoo’nun

sundugu MyYahoo hizmetiyle ortaya ¢ikmistir. E-kapilar
bir¢ok ozelligi (sOylesi alanlari, forumlar, bilgi bankalari,
e-posta ) bir arada sunan bilgiye, hizmete erisimi saglayan
web hizmetidir.

e-Kapilar kurumlarin intranet goérevini de yerine
getirmektedir. Boylelikle kurumsal bilgiler tek bir yerden
saglanarak bilgi yonetimine de yardimci olmaktadir.
Kamu e-Kapilar1 da kamu hizmetlerinin g¢evrimigi
verilmesi, vatandas katiliminin en iist noktaya ¢ikarilmasi,
biirokrasinin azalmasi, demokratik katilimin artmasim
saglar.

Bir onceki iinitede ele alinan e-Devlet Kapisi kamu
hizmetlerini vatandaglara, bilgi ve iletisim teknolojileriyle
en kolay ve etkin yoldan kaliteli, hizli, kesintisiz ve
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giivenli bir sekilde sunmay1 hedeflemektedir. Tiirkiye i¢in
e-Devlet kapist (www.turkiye.gov.tr) adresinden hizmet
vermektedir.

Cevrimi¢i Yaymcihk

Yayinlanacak materyallerin veya bilgilerin internet sitesi
iizerinden sunulmasina ¢evrimici yaymeihk denmektedir.
Cevrimici yaymcilik i¢inde elektronik kitap, gazete, dergi
ve ansiklopediler ile dijital kiitiiphanelerin de bulundugu
¢ok genis bir alan1 ifade etmektedir. Bloglar da ¢evrimigi
yayincilik alaninda hizla yayginlasan bir Web 2.0 aracidir.

Web 2.0 kisilerin kolayca olusturdugu igerik olusturdugu,
etkilesimin arttig1 yeni internet versiyonudur. Web 2.0
kavramini ilk kullanan kisi olan Tim O’Reilly onu
“internet kullanicilarinin ortaklasa ve paylasarak yarattigi
sistemler” olarak tanimlamaktadir.

Web 2.0’
toplanabilir:

temel Ozellikleri su basliklar altinda

* Etkilesim

*  Gergek zamanl kullanic1 kontrolii
*  Sosyal katilim (paylagim)

¢ Kullanicr tarafindan iiretilen igerik

Bu ozelliklerin arkasindaki teknoloji ve hizmetler bulut
bilgi islem, “mashup” ile “widget”, bloglar, RSS’ler,
vikiler ve sosyal aglardir.

Mashup; amaci1 birbirinden bagimsiz web hizmeti
saglayicilarinin uygulamalarini bir araya getirerek yeni bir
uygulama yaratmaktir.

Widget, Tiirkge kelime karsiligi “rvir-zivir” anlamina
gelen internette “masaiistiinde yer alan kiigiik uzantilar”
karsihiginda kullanilmaktadir. Widget araglar1 sayesinde
basit ve kolay sekilde web sitelerini gelistirmek miimkiin
olmaktadir. Ornegin kullanicilar olusturduklar1 blog
sitelerine widgetlar sayesinde takvim, hava durumu veya
sosyal medya araglarini kolayca ekleyebilmektedir.

Bulut bilgi igslem ise kullanicimin ihtiyag duydugu
programlarin, araglarin kendi bilgisayarinda degil de,
uzaktaki birgok bilgisayardan sanal olarak saglanmasi
islemidir.

Web 2.0 ile internet yalnizca ziyaret edilebilecek siteler
biitiinii  olmaktan ¢ikmis, ayni zamanda kullanicilarin
ihtiyag duydugu uygulamalar1 olusturmak i¢in bir araya
getirebilecekleri veri ve hizmetler kaynagi olmustur. Web
2.0°da siklikla kullanilan konular asagida ele alinmaktadir.

Blog (Ag Grinliigii) kisilerin ticretsiz alan adi alabilmesini
ve c¢ok az teknik bilgiyle internette yaym yapmalarini
saglamigtir. Bloglar en son eklenen yazinin en {istte
goriindiigi, ¢cok yazarli olabilen ortamlardir.

Internette  ag  giinliikleri  yaymnlayanlara  blogger
denilmektedir. Bloglarin olusturdugu topluluga blogsfer
(blog alani) ad1 verilmektedir.
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Bloglar dort baglikta siniflanabilir:

* Kisisel Bloglar, bireylerin giinliik paylasimlarin
yaptiklar1 bloglardir.

¢ Temasal Bloglar, belirli alanda
gonderilerin yer aldigt bloglardir.
politika, yemek, spor

e Topluluk Bloglar, Uyelik sistemine sahip olan
ve bu iiyelerin yazdiklar1 bloglardir.

¢ Sirket Bloglar, sirketlerin kendileriyle ilgili
haber ve duyurular1 halka sunduklar1 bloglardir.

yazilan
Ornegin

(www.blogspot.com) ve (www.wordpress.com)
gilinliigii olusturulabilen sitelerdendir.

ag

Ozet Akislar(RSS): Takip etmek istediginiz bloglar1 her
giin dolasmak yerine haber okuyucu programlar
yardimiyla bu sitelerin yayinladigi giincellemeleri tek bir
yerden izleyebilirsiniz. Bunun i¢in kullanilan RSS, haber
saglayicilari, bloglar ve podcastlar tarafindan kullanilan,
yeni eklenen icerigin kolaylikla takip edilmesini saglayan
0zel bir dosya bigimidir.

Ozet akislarina; RSS akiglari, XML akislari, dagitilmis
icerik veya web akiglart adi da verilmektedir. RSS
kisaltmasi Really Simple Syndication (Gergekten Basit
Dagitim) sozciiklerinin bas harfleridir.

Wiki: kullanicilarin yeni sayfa yaratmasina, sayfalarda
diizenlemeler yapmasima ve bu sayfalar1 Dbirbirine
baglamasina izin veren (olanak saglayan) bir yazilimdir.

Podcast Siteleri (Yayin Aboneligi Siteleri): podcast “radyo
yayini ya da benzer bir programin internetten ¢ekilebilir
ve kisisel ses cihazlarindan dinlenebilir hale gelmesini
saglayan sayisal (dijital) kayit” olarak tanimlanmaktadir.

Podcast sadece ses dosyasi olarak algilansa da video
versiyonlar1 da vardir. Podcast siteleri, ses dosyalarinin
cevrimi¢i  yayminin  yapildigr = sitelerdir.  Podcast
uygulamasi, seg¢ilen programmn en yeni bolimiini
yayinlanir yayinlanmaz otomatik olarak ulagtirir.

Podcast aboneligi i¢in iTunes, Zune ya da ZenCast
programlari kullanilabilir.

Video  Paylasim  Siteleri: Video paylagim siteleri
kullanicilarin =~ ¢evrimi¢i  video  yaymi  yapmasini
saglamaktadir. En popiiler olan1t YouTube, “Kendin Yayin
Yap (Broadcast Yourself)” sloganiyla, 2005 Subat ayinda
kurulmus bugiin milyarlarca insanin video yiikledigi ve
izledigi bir site haline gelmistir. Baslangicta sadece komik
video ve miizik klipleri yiiklenip, izlenen sitede
glinimiizde kigiler ve firmalar kanala acabilmekte,
reklamdan egitime her tiir videolarini
yayinlayabilmektedirler. Hatta ii¢ boyutlu (3D) ya da
yiiksek ¢oziiniirliiklii (HD) video yiiklemek ya da izlemek
mimkiindiir. Ayrica film kiralamak, dizileri, tv
programlarini You Tube lizerinden takip etmek gitgide
yayginlagsmaktadir.
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Cevrimici Bilgilendirici Video Siteleri: kullanicilarin
merak ettikleri konularda soru sorduklari, uzmanlarin
yanitlar1 videolu agikladiklar sitelerdir.

Ingilizce (www.ted.com) Tiirkce (Www.uzmantv.com) en
bilinen 6rnekleridir.

Bunlarin yaninda, goriintii yaymni yapan ve canli olarak
internet iizerinden kullanicilar1 bulusturan “Cevrimigi
Canli Goriintii Yaymi1 Yapan Siteler” ve Facebook,

Twitter gibi sosyal paylasim siteleri de Web 2.0
kapsaminda  kullanicilarin  igerikleri  hazirladiklar
sitelerdendir.

Is Hayatinda Egitim ve e-Ogrenme

Bir kuruma nitelikli insanlar1 ¢ekmek kadar mevcut insan
kaynaginin gelistirilmesi de onemlidir. Bu nedenle is
hayatinda egitim gitgide Onemi artan bir konu haline
gelmistir.

Caligsanlarin islerinde yardimer olacak bilgileri 6grenmek
yaninda kigisel gelisimleri i¢in de mezuniyet sonrasinda
egitim almalar1 bir gereklilik olarak ortaya cikabilir. Is
hayatinda egitim ¢ogunlukla insan kaynaklari ydnetimi
biriminin organize ettigi bir etkinliktir.

Is hayatindaki egitim yontemleri “geleneksel” ve

“modern” olmak tizere iki gruba ayrilabilir:

Geleneksel Egitim Yontemleri: “Isbasinda egitim” ve
“igdisinda egitim” olmak {izere iki ana grupta ele
alinabilir.

Isbas1 egitim, is iizerinde dgrenme adiyla da geger. Isle
ilgili bilgi ve yetenekler isi yaparak ogretilir. Isbasinda
egitim yontemi 6grenme ile isin kendisini Ortiistiiriir.

Isdis1 egitim ise isletme disginda ya da icinde fakat is
disinda yapilan egitimlerdir. Tipik 6zelligi teorik temelde
olmasidir.

e-Ogrenme: 1lk olarak yazigmali egitim (correspondence
education) olarak 19. yiizyilda uygulanmaya baslanan;
zaman igerisinde bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismelerin  uyarlanmasiyla gelisen uzaktan egitim
yontemleri giiniimiizde elektronik &grenme (kisaca e-
Ogrenme) adiyla isletmeler ve calisanlara egitim alma
konusunda biiyiik olanaklar saglamaktadir.

E-6grenme; 6gretmen ve dgrencinin ayni ortamda ve ayni
anda bulunmalarina gerek kalmadan, Internet teknolojileri
aracilign  ile  gerceklestirilen egitim ve Ogrenim
faaliyetleridir. Senkron ve asenkron olarak iki kategoride
toplanan e-6grenme modelleri agsagida ele alinmaktadir:

* Senkron e-Ogrenme, geleneksel yiiz-yiize sinif
egitiminin benzerinin ag iizerinden sanal ortamda
gergeklestirilmesidir.

e Asenkron e-Ogrenme, Ogrenen ve Ogretim
eleman1 arasinda canli (es zamanli) etkilesim
yoktur ve 6grenenin ¢alisma zamani ve ne kadar
siireyle calisacagi kendisi tarafindan belirlenir.
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E-6grenmenin baslica yararlari sdyle siralanabilir:

e Ogrenme zamanina e-6grencinin karar vermesini
saglar

* E-Ogrencinin, kendi 6grenme hizinizda, istedigi
zaman, istedigi kadar 6grenmesini saglar.

* Birey 6grenme kapasitesine gore konuyu istedigi
derinlikte 6grenebilir.

¢ Egitimlere ve bilgiye tekrar tekrar ulasilmasini
saglar.

* Bireyin kendi hizinda, is siireglerini ve iretimi
aksatmadan kisa zamanda egitim almasini saglar.

Geleneksel ve e-0grenme yontemlerinin
karsilagtirilmasinda  (s.75, Tablo 3.1) e-0grenme
geleneksel yontemlere gore bireye kendi hizinda, istedigi
yer ve zamanda, daha ucuz isletme maliyetlerinde egitim
sunma olanaklarina sahiptir.

E-6grenme’nin  sundugu bu olanaklar ¢ercevesinde
Tiirkiye’de de uygulama alanlar1 yayginlagmaktadir.
Baslica e-0grenme uygulamalari finans ve {retim
sektoriinde goriilmektedir(s.75, Tablo 3.2)

Sosyal Ogrenme: Facebook ve Twitter kullaniminin
yayginlagsmasi e-6grenme konusunda yeni bir kavram olan
sosyal Ogrenmenin One ¢ikmasmi saglamigtir. Sosyal
o0grenme, temelde; kisilerin bilgilerinin artmasi, genig bir
bakis acis1 kazanmalar1 ve baskalari ile iletisim kurarak
daha dogru kararlar almalar1 yoniinde destek olur.

Sosyal 6grenmeye Ornek olarak bir ¢alisanin, bir bloga
mesaj atarak, bir siire¢ hakkinda tavsiye istemesi veya bir
egitimcinin, egitimler arasindaki siirede ¢aliganlar arasinda
iletisimi saglayan ¢esitli ag araglarindan faydalanmasi
verilebilir.

Is yerinde sosyal medya kullamimi, egitim ve gelisim
uygulamalarimi etkileyerek bu konudaki mesleki alani
temelden degistirme giiciine sahiptir. Sosyal medyanin is
yerinde artan kullanimini destekleyen 6nemli nedenlerden
biri de kurumsal 6grenmenin biiyiik oranda formel degil,
informel kanallardan gerceklesmesidir.

Sosyal 6grenme; esnek olmasi ve igerikler belirlenirken
ogrencilere kontrol imkan1 saglamasi agisindan énemlidir.
Sanal 6grenme ortamlarinin ve istege yonelik is birliginin
kullanilmasiin, O6grencileri daha etkili bir bigimde
o0grenmeye yonlendirdigi gortilmektedir.
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Birlikte Calismanin Siniflandirilmasi

Insanlar, isbirligi ile ¢alismanin daha etkili sonuglar
doguracagindan  dolay1  birlikte ¢alismay1r  tercih
etmektedirler. Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
gelismeler, birlikte caligmay1 kolaylastirmaktadir. Birlikte
caligmak i¢in isletmelere alternatifler su sekilde
siralanabilir:

* Ayni zaman diliminde ve aynit mekanda g¢alisma
(yiz yiize etkilesimler)

* Ayni zaman diliminde ancak farkli mekanlarda
caligma (uzaktan etkilesim)

* Farkli zaman dilimlerinde ancak ayni mekanda
caligma (stlireklilik gosteren faaliyetler)

¢ Farkli zamanda ve farkli mekanlarda c¢alisma
(fletisim + koordinasyona ihtiyag duyulan
faaliyetler )

Yiizyiize Etkilesime Yonelik Teknolojiler

Bu bolimde yiizylize etkilesimleri  destekleyen
teknolojilerden yaygin olarak kullanilanlar1 ele alinacaktir.

Elektronik toplanti sistemi (ETS), belli bir amag i¢in bir
araya gelmis insanlar arasinda tekrar edilebilir, ¢ergevesi
belli bir ortak c¢aligma ortam1 yaratmak iizere
olusturulmusg, tizerinde diizenlemeler yapmaya uygun
yazilim setidir. Elektronik toplanti sisteminde her bir
kattlimcinin kendi bilgisayar1 vardir ve paylasilan bir
nesneye (plan, resim, ¢izim, vb.) istedigi anda katki
yapabilir; fikirlerini aktarmak i¢in baskalarini beklemesine
gerek yoktur. Toplantiy1r yoneten kisi uygun gordiigiinde,
isteyenler diisiincelerini kimlikleri sakl1 kalacak sekilde de
ifade edebilir. Bdylece katilimcilar, fikirlerin kaynagina
degil anlamina ve igerigine odaklanabilecektir. Elektronik
toplanti sistemlerinin iistiinliikleri sunlardir:

* Zamandan ve harcamalardan tasarruf saglar.
* Etkilesim ve katki fazla olur.
o Ictenlik artar, 6nyargilar azalir.

Elektronik toplanti sistemlerinin icerdigi fonksiyonlardan
bazilar1 sunlardir:

*  Elektronik Ortamda Beyin Firtinasi
e Tartisma

* Oylama

* Giindem

*  Otomatik Toplant1 Notlar1

Projektor, yiiz yiize birlikte caligmalarda yaygin olarak
kullanilan biiro araglarindan biridir ve kiiciik ya da biiyiik
gruplara yapilan sunuslar i¢in kullanilan araglardir.
Projektorlerin en kritik 6zelliklerinden birisi 151k glicii
kapasitedir. Isik parlakligini 6lgmek {izere liimen birimi
kullanilir. Projektorlerin degerlendirilmesinde kullanilan
onemli ol¢iitler sunlardir:

¢ Kontrast orani
¢ Isik parlakligt
*  (COziniirlik
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*  Projeksiyon ¢oziintirliigi

¢ Perspektif diizeltme

* Lamba 6mrii

e Girilti seviyesi

* Biyiitme/kiiciiltme 6zelligi

* Depolama &zelligi

¢ Dijital biiylitme
Elektronik yazi tahtasi, {izerine yazilan notlar1 bellegine
alabilen, aninda yazili ¢iktisin1 alabilen ve bilgisayara
aktarabilen araglardir. Elektronik yaz1 tahtalarinin
saglamig oldugu yararlari su sekilde siralayabiliriz:

* Toplanti boyunca tahtaya yazilan notlar
kaybolmaz.

¢ Katilimecilar not almaya c¢alismayacagi igin
yapilan sunustan kopmamis olurlar.

* Yapilan sunusun yazicidan ¢iktist  aninda
alinabilir.

e Toplantida alman notlar, daha sonraki
egitimlerde  kullanilabilir,  e-posta  olarak
kullanicilara  ulastirilabilir,  web  sitesine

konularak siirekli bir bagvuru kaynagi yapilabilir.
¢  QGorintiili konferans sistemlerine baglanabilir.

Etkilesimli yazi1 tahtas1 (akilli tahta), bilgisayar,
projektor ve elektromanyetik ya da basinca duyarl yazi
tahtasindan olusan bir sistemdir. Bu sistemde projektor bir
bilgisayara baglanir ve Dbilgisayar monitoriindeki
gorlintliyii yazi tahtasmma yansitir. Yazi tahtasinin da
bilgisayara baglantis1 yapilir. Bazi modellerde elektronik
tahta ile Dbilgisayar arasindaki baglanti kablosuz
saglanmaktadir.

Direng teknolojisi ve elektromanyetik tarama teknolojisi,
etkilesimli yazi tahtasinin, tahta iizerinde nereye temas
edildigini  belirleyebilen teknolojilerdir.  Etkilesimli
tahtanin yiizeyi, aralarinda ¢ok kii¢iik bir aralik olan iki
parca dirence duyarli malzeme tabakasi ile kaplidir. Bu
teknolojide yaz1  tahtasindaki islemler parmakla
yapilabildigi i¢in ekstra O6zel bir araca gerek
duyulmamaktadir. Elektromanyetik tarama teknolojisinde
ise 0zel kalemler kullanilir ve yazi tahtasi kalemin nereye
temas ettigini elektronik tarama yoluyla algilayabilir.

Etkilesimli yazi tahtalarinin sunmus oldugu iistiinliikler:

* Dosya acip kapama, uygulamalar1 baslatip sona
erdirme, ekranin belli bir kesimine odaklanma,
sekil ¢izme ve silme, kesme/kopyalama ve
yapistirma yapilabilir.

¢ Katilmcilar, kendi
iizerinde gosterebilir.

o Internette web sayfalari iizerinde islemler ve
gezinti yapilabilir.

* Bilgisayar iizerinden
gosterilebilir.

* Kelime islemci, islem tablolar1 vb. iizerinde
uygulamalar yapilabilir.

katkilarin1  yazi tahtasi

videolar, filmler
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* QGorintili  konferans sistemlerine baglanarak
uzaktaki personel de sunuslara dahil edilebilir.

* Optik karakter tanima programlart yardimiyla,
yazi tahtasina yazilan el yazilar1 bilgisayar
metnine doniistiiriilebilir.

Akill tahtalar egitimde de sik¢a kullanilmaya baglamigtir.
Harici bilgisayar, projektdr ve interaktif bir kaleme ihtiyag
duymast akilli tahtalarin pratik olmasint engelledigi
diisiincesiyle dokunmatik LED ekram1 temel alan bir
sistem gelistirilmistir. I¢ine yerlestirilen PC ana kart:
sayesinde dokunmatik LED ekrani interaktif tahtaya
doniismekte boylece ekrana herhangi bir kalem
kullanmaksizin, elle yazi yazilabilmektedir.

Uzaktan Etkilesime Yonelik Teknolojiler

Uzaktan etkilesim teknolojileri yoluyla farkli mekanlarda
olan kisilerin ayn1 zaman diliminde birlikte calismalarina
olanak saglanir. Bu boliimde uzaktan etkilesime yonelik
teknolojiler anlatilmaktadir.

Telekonferans, “uzaktan konferans” anlamina gelir.
Konferans, birden fazla insanin yiiz yiize iletisim kurmak
ve g¢esitli konular1 konusmak iizere toplanmasi olup
genellikle isbirligi, beyin firtinasi, problem ¢ozme,
tartisma ya da gayri resmi etkilesimleri kapsar.
Telekonferanslar da katilimcilarin ayni amaglarla ancak
yiiz yiize degil de uzaktan toplanti yapmasidir. Yiiz yiize
etkilesim, uzaktan iletisime gore daha etkili bir yontem
olarak kabul edilir ancak kimi zaman insanlarin bir araya

gelebilmesi i¢in ¢ok biiyllk masraflara katlanmasi
gerekmektedir.
Telekonferans, ¢esitli iletisim sistemleri araciligiyla

birbirlerine uzaktan bagli insan ve makineler arasindaki
canli (es zamanli) bilgi aligverisi olarak tanimlanabilir.
Eger ii¢ tarafin oldugu bir telefon goriismesi yaptiysaniz,
bu bile aslinda bir telekonferans deneyiminiz oldugu
anlamina gelmektedir.

Telekonferans sistemleri iginde en yaygin olani telefon
hatlar1 araciligiyla yapilanidir. Telefon hatlar1 disinda
radyo ve televizyon yayilar1 yoluyla da telekonferanslar
diizenlenebilmektedir.

Katilimcilarin ayni telefon goriismesine dahil olmasi ya da
en azmdan dinleyebilmesi ile yalnizca seslerinin
iletilmesiyle  gerceklestirilen  telekonferansa  sesli
konferans ad1 verilmektedir. Sesli konferansin en yaygin
uygulamalarindan biri, Onceden kararlagtirilan giin ve
zamanda katilimcilarin 6zel bir telefon numarasini aramasi
ve erisim kodunu girmesidir. Diger bir uygulama ise bir
moderatoriin konferansa katilacak olanlar1 tek tek aramasi
ve konferans sistemine dahil etmesidir. Sesli konferansin
gergeklesebilmesi i¢in “konferans kopriisii” adi verilen bir
sunucuya ihtiyag duyulur. Bu sunucu, katilimcilarin
konferansa katilmak i¢in yapmig olduklart aramalarin1 alir
ve yonlendirir. Sesli konferansin 6nemli bir iistiinligi,
gerektirdigi bilgi ve beceri diizeyinin bir telefon
kullanmak kadar basit olmasidir. Yalnizca sesin iletiliyor
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olmasi1 sesli konferansin bazi zayif taraflarini da ortaya
koymaktadir.  Katilimecilarin  birbirini  gbérememesi,
iletisimde sozciikler kadar énemli olan viicut dilinin goéz
ardi edilmesine neden olmaktadir.

Katilimcilarin hem ses hem de goriintiileri iletilmesiyle
gergeklestirilen konferans ise gériintilii  konferans
(videokonferans) admi alir. Gorintiilii  konferans
sisteminde kullanilan temel teknoloji, ses ve hareketli
goriintiilerin gergek zamanl (canli) ve dijital olarak (0 ve
1’lere doniistiiriilerek) sikistirilmasidir. Sikistirma igini
gergeklestiren ara¢ “codec” (kodek okunur) olup 500°e 1
oranina kadar sikistirma saglayabilir. Yani 500 birim
biiytikliikteki bir dosya bir 1 birim biiyiikliikte olacak
sekilde sikigtirilabilir.

Bir goriintiilii konferans sisteminin ¢alisabilmesi i¢in
gereken bilesenler; goriintii girdisi, goriinti ¢iktisi, ses
girdisi, ses ¢iktis1 ve veri transferidir. Goriintiilii konferans
oturumlarinda goriintiilic konferans cihazi, mikrofon,
hoparlor, kamera bulunmaktadir.

U¢ ya da daha fazla merkez arasindaki goriintiilii
konferanslar Cok Noktali Kontrol Birimi (MCUMultipoint
Control Unit) adi1 verilen bir donanim sayesinde
gergeklestirilir. Sesli konferans sistemindeki Konferans
Kopriisiine benzeyen bu arag, farkli kaynaklardan gelen
ses ve goriintiileri ayn1 platformda bulusturmaya yarar.
Goriintiili konferansa katilacak taraflar ya MCU birimini
arar ya da MCU katilimcilart sirayla arar. MCU birimi
sesli konferansi IP (Internet Protocol- ses ve goriintiilerin
internet lizerinden iletimi) tizerinden gergeklestirebilecegi
gibi ISDN (ses, goriintii ve veriyi normal telefon hatlarinin
iizerinden gondermek i¢in programlanmig uluslararasi bir
iletisim standardi olup telefon hatlar1 tizerinden de
gergeklestirebilir. MCU birimleri, tek basina satilan
irlinler olabilecegi gibi, goriintiilii konferans sistemlerinin
bir bileseni de olabilir.

Goriinttili  konferans sistemleri; ucuzlayan fiyatlari,
saglamis oldugu hiz ve maddi tasarruflar nedeniyle
gittikce daha fazla organizasyon tarafindan
kullanilmaktadir. Ancak kimilerine gore goriintiilii
konferansin ¢ok daha fazla yayginlik kazanmasi ve bir
iletisim standardi olmasinin 6niinde bazi engeller vardir.
Soyle ki:

*  Gorintii konferansin hem goriintii hem de sesli
olarak  diger katilimcilarla iletisime izin
vermesinden dolay1 yliz yiize iletime en yakin
etkiyi saglayan teknoloji olarak bakilmaktadir.
Bununla birlikte, goriintiilii konferansin diger
katilimcilarla géz temasinin saglanmasi agisindan
gerekli etkiyi saglamadigi ortaya ¢ikmistir.

e Katilimcilar, sesli konferans sisteminde kamera
karsisinda  olduklarindan istedikleri  sekilde
hareket edememekte, hareketlerinin  kayit
edildigini diislinerek normal kosullarda kurmus
olduklar iletisimdeki gibi rahat olamamaktadir.
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* Telekonferans sistemiyle is yapma bi¢imleri bazi
yoneticiler ve calisanlar tarafindan, yiiz ylize
gergeklestirilen  isler kadar ciddi  olarak
degerlendirilmemektedir.

Videokonferans cihazi da egitim alaninda 6nemli
olanaklar saglayan bir teknoloji olarak geligmistir.
Sanal smif olarak adlandirilan bu uygulamalarin
sagladigt bazi avantajlar asagida verilmektedir.
(http://en.wikipedia.org/wiki/Videoconferencing)

o Ogretim iiyeleri konferans vb. nedenlerle
kampiis disinda olduklarinda derslerini
videokonferans yoluyla uzaktan yapabilirler.

¢ Diger kurumlardan konuk Ogretim tiyeleri
videokonferans yoluyla ders verebilirler.

*  Farkli egitim kurumlarindaki arastirmacilar
seyahat i¢in vakit kaybetmeksizin diizenli
olarak toplant1 yapabilirler.

* Birden fazla yerleskeye sahip egitim
kurumlarindaki  6gretim {yeleri egitim
etkinliklerini ortak diizenleyebilirler.

e Farkli iilkelerdeki egitim kurumlarinin
kiiltiirler aras1 etkilesimine olanak verir.

o Ogretim iiyeleri farkli kurumlardaki tez
savunma toplantilarina katilabilirler.

e Ogretim kurumu yéneticileri ¢aligmalarina
ara vermeden bulunduklart1  birimden
toplantilara katilabilirler.

* Akademik komiteler uzaktan degerlendirme
toplantilar1 yapabilirler.

* Arastirmacilar {iye bagvurularyla ilgili
sorulara yanit verebilirler, degerlendirme
toplantilarina katilabilirler.

o Ogrenciler baska yorelerdeki isverenlerle is
goriismesi yapabilirler.

Masaiistii  goriintiilii konferans sistemleri, ses ve
goriintiilerin paketlenmesi, sikistirilip goénderilmesi gibi
islevleri bilgisayar iizerinden yerine getirdigi icin diigiik
maliyetlerle elde edilebilen sistemlerdir. Masaiistii
gorintiili  konferans igin gerekli olan bilesenler;
bilgisayara takilan bir goriintiili konferans karti, kamera,
mikrofon ve  goriintiili  konferans  yazilimindan
olusmaktadir. Katilimcilar arasindaki etkilesim Internet
aglar iizerinden saglanmaktadir. Masaiistii konferanslar
icin gelistirilmis ylizlerce gorlintiilii konferans yazilimi
vardir. Bu yazilimlardan bazilar1 iicretsiz olup Internet
iizerinden kolayca indirilebilir. Masaiistii goriintiilii
konferansla kullanicilar, ger¢ek zamanli olarak iki veya
daha fazla konferans katilimeisint goriip duyabilir, onlarla
ortak calisma yapabilir ve bilgilerini paylasabilir. Ayrica
kullanicilar, konferans katilimcilarinin ekranlarinda aym
bilgileri goérmelerine izin vererek bilgisayarlarindaki
uygulamalar1 paylasabilir, dosya aligverisi yapabilir ve
yazilim bir Internet telefonu olarak kullanabilirler.

internet telefonu, en basit tammiyla telefon
goriismelerinin, faks aligverisinin ve hatta video konferans

goriigmelerinin Internet iizerinden yapilmasidir. Internet
telefonun Dbilgisayar iizerinde ¢alisan versiyonlart da
mevcuttur. Onemli bir kismu iicretsiz olan bu yazilimlar,
genellikle 'karsiliklilik' esasina uygun olarak calisirlar.
Yani, internet iizerinden telefon goriismesi yapmak igin,
kars1 tarafin ayn1 yazilimi kullantyor olmasi gerekir.

Aninda mesaj (IM-Instant Messaging), adindan da
anlagilacagi gibi aninda mesajlasmaya olanak saglar.
Aninda mesaj yazilimlar1 Internet iizerinden iicretsiz
olarak indirilebilen, kiiciik  6l¢ekli  yazilimlardir.
Kullanicilar bu tiir yazilimlart indirip kurduktan sonra
kendilerine ait bir hesap acgarlar ve bu hesaplarina iletisim
kurmak  istedikleri  kullanicilar1  eklerler.  Mesaj
gonderilecek kisi eger ¢evrimi¢i durumdaysa gonderilen
mesaj1 aninda gorebilecek ve karsiligini yazacaktir. Eger
¢evrimdisi ise, mesaji ¢evrimigi oldugunda gorecektir.

Sohbet (IRC-Inter Relay Chat), farkli kisilerin es
zamanli, karsilikli  yazismasidir. mIRC gibi bazi
yazilimlarda yazigsmayi igeren mesaj, gonderilir
gonderilmez karsidaki kullaniciya aninda iletilir. Sohbet
metin tabanlidir. Farkli ilgi gruplarima yonelik ya da
sadece vakit ge¢irmek i¢in kullanilan genel amagli sohbet
gruplar1 vardir. Bunlara sohbet odasi ya da kanal ad1 da
verilir. Oday1 denetleyen kisiye moderator adi verilir.

Siireklilik Gosteren Calismalara Yonelik
Teknolojiler

Kimi birlikte c¢aligmalar siireklilik temeline dayanir.
Ekipler ayn1 ortam1 kullanmalarina ragmen farkli zaman
dilimlerinde c¢alismalarini siirdiirmektedirler. Siireklilik
gosteren caligmalari destekleyen teknolojilerden ekip
odalar1 ve proje yoOnetimine yonelik teknolojiler
agiklanacaktir.

Ekip odas1 uygulamalari, birbirlerinden uzakta bile
olsalar igletme ¢alisanlarmin  bir takim c¢alismasi
yapmalarina olanak saglayan yazilimlardir. Ekip odasi
yazilimlar1 temelde bilginin paylasimi ve igbirligine
yonelik araclar olmaktadir.

Takim odasi1 yazilimlarinin yardimiyla daha kolay ve daha
etkin yiiriitiilebilen islerden bazilar sunlardir:

* Sorunlarin  ve tereddiit yaratan durumlarin
paylasilmasi ve tartigilmasi,

* Isbirligine dayali notlar, sunuslar, raporlar, vb.
¢iktilarin olugturulmasi,

* Beyin firtinasi
gergeklestirilmesi,

* Toplant1 dncesi hazirliklarin (6rnegin, sunuglarin
toplantidan &nce ekip {tyeleriyle paylasilarak,
toplantida karar verme iizerinde odaklanabilme)
yapilmasi,

* Toplant1 giindemlerinin ve giindemin gerektirdigi
faaliyetlerin takibinin yapilmasi.

uygulamalarinin

Ekip odasi yazilimlarimin destekledigi yaygin is siirecler;
belge yonetimi, faaliyet takibi, toplanti yonetimi, birlikte
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belge hazirlama karar verme, beyin firtinast ve
arsivlemeye doniik faaliyetlerdir.

Proje yoOnetimi, bir projenin tamamlanmasi ig¢in
kaynaklarim planlanmasi, organize edilmesi, tedarik

edilmesi ve denetlenmesidir. Proje yonetiminde gosterilen
temel ¢aba, proje hedef ve amaglarina ulagsmaya calisirken
onceden belirlenmis proje kisitlarmin  da  digina
¢tkmamaktadir. Tipik proje kisitlar1 kapsam, zaman ve
biitgedir.

Proje planlama yazihimlarindan, cesitli kisilere ve
paydaslara  bilgi  saglayabilmeleri ve  projelerin
tamamlanabilmesi  i¢in  ihtiyag  duyulan  ¢abay1
Olcebilmeleri beklenir. Yaygin olarak asagidaki 6zelliklere
ihtiya¢ duyulabilir:

* Kigiler i¢in gorev listeleri ve kaynaklar igin
ayrilma zamanlamalari,

* Gorevleri tamamlamak i¢in ne kadar zamana
ihtiya¢ duydugu konusunda bilgi

*  Projeyle ilgili riskler konusunda bilgi,

o s yiikii hakkinda bilgi,

* Projelerin ne sekilde ilerledigi, planlanan ve
gergekte elde edilen performans arasindaki
baglant1 konusunda tarihsel bilgi,

¢ Kullanilabilir kaynaklarin en uygun olarak
degerlendirilmesi.

Proje yonetimindeki yazilimlar, projeye dahil olan ve
yazilimi kullanacak kisi sayisina bagli olarak bes farkli
tirde olabilir: Bunlar tek kullanicili, masaiistii, web
tabanli, ortak kullanimli ve tiimlesik olarak adlandirilir.

Iletisim ve Koordinasyona Yonelik Teknolojiler

Birlikte ¢alismalarin bir kism1 hem birbirinden uzakta hem
de farkli zaman dilimlerinde gergeklestiginden dolay1 bu
tir ¢aligmalarin hem iletisim hem de koordinasyonun
saglanmasina yonelik teknolojilerle desteklenmeleri
gerekir. Bu baglik altinda e-posta, sesli mesaj, haber
gruplari, haber listeleri, tartigma listeleri/forumlar, blog ve
Wiki ele alinacaktir.

E-posta (elektronik posta), bir bilgisayardan digerine
gonderilen postaya (mesaj) denir. E-posta hizli, ucuz bir
iletisimdir. E-postayla ayni mesaj birden fazla kisiye
gonderilebilir. Biiro ¢alisanlarinin bilgiyi paylasmasi ve
haberlesmesi i¢in kullanish bir yontemdir. Ozellikle akilli
mobil telefonlarin yayginlagmasi ile birlikte, e-posta cep
telefonlarinda da yaygin olarak kullanilmaya baslanmistir.
E-postaya resimler, videolar, sunum, program dosyalari
gibi dosyalar eklenebilir ve bu sekilde veri alis verisi de
yapilabilir. Bu dosyalara “ilistirilmis dosyalar” denir. E-
posta programlarinda dosya eklemeyi “ata¢” isareti
simgeler.

Sesli mesaj; ses mesajlarin1 kaydetmek, goéndermek,
saklamak ve istenildiginde yeniden dinlemek {izere
gelistirilmis, bilgisayar ve telefondan olusan bir sistemdir.
Sesli mesaj hizmetleri 24 saat c¢aligabilir ve isletmelerin
haberlesme kapasitesine birgok katki saglar. Sesli mesaj

D

sistemi, standart bir kisisel bilgisayar, 6zel bir ses kart1 ve
bir ses yazilimindan olusur.

Tartisma grubu insanlarin farkli  konular1 kendi
aralarinda tartistiklar1 ¢evrimigi bir forumdur. Kullanicilar
bir tartigma grubuna abone olurlar. Tartigma grubu,
gereksiz ve ilgisiz mesajlar1 eleyen bir moderatdre
sahiptir. Kisiler yorumlarint gruba bir metin gondererek
yaparlar. Grubun diger iyeleri de bu yoruma yine bir
yorumla karsilik verebilirler. Tartisma grubu terimi
semsiye bir kavram olup i¢cinde Web tabanli forumlari,
haber gruplari, haberlesme listeleri, listserv, ilan tahtasi
gibi bir kism1 giiniimiizde yaygin olarak kullanilan kimisi
ise daha gelismis uygulamalarla yer degistirmis olan
kavramlart i¢ine almaktadir. Tartisma gruplarinin
kendilerine 6zgii bir jargonu vardir ve belli bir konu
bashiginda yer alan konusmalar haber dizisi ya da mesaj
silsilesi (Ing. thread) olarak adlandirilir. Tartigma gruplar
sohbet ve anlik mesaj uygulamalarindan farklidir ¢iinki
genellikle bir konu iizerinde yogunlagilir ve kisisel
konusmalar pek kabul gérmez.

Ulkemizde de yaygmn olarak kullanilan tartisma
gruplarindan ~ haber  gruplart  (newsgroups)  farkli
konularda diisiince paylasmak i¢in olusturulmus sanal
gruplar iken haberlesme listeleri (mailing lists) ya da e-
posta grubu belirli bir konuda diizenli olarak e-posta
mesajlar1  gonderilmesini saglar. Haberlesme listeleri
duyuru listeleri ve sohbet listeleri olmak iizere ikiye
ayrilir. Duyuru listeleri genellikle bir kurulus tarafindan
yuriitiliir. Sohbet listeleri haber gruplarina benzemektedir.

Blog, onu olusturan kisinin sahip oldugu ancak
okuyucularin yorumlara katkida bulunabildigi herkese
acik belge ya da giinliik olarak tanimlanabilir. Bloglar her
konu {izerine olusturulabilir ancak en yaygin konular
politika, miizik, popiiler edebiyat, seyahatler, film
elestirileri ve kisisel giinliiklerdir. Blog yazilimlari, blog
sahiplerinin kendi hikayelerini anlatmalari, okuyucularin
da katkida Dbulunabilmelerini kolaylagtirmak {izere
tasarlanmiglardir. Yazilim, okuyucularin resim ekleme ve
link alintilamasina olanak saglar. Blog aktivitelerinde
bulunmanin sebepleri arasinda bir insanin yasamini
belgeleme istegi, duygu, diislince ve goriislerini agiklama
ve yorum yapma, toplumsal forumlar olusturma ve
siirdiirme amaci1 vardir. Her ne kadar kisisel bir ara¢ gibi
goriilse de bloglar isletmeler tarafindan etkili bir sekilde
kullanilabilir.

Wiki, herkesin icerik ekleme ve diizeltme yapabilecegi,
herkese agik web sayfalaridir (istisnai durumlarda bazi
siteler yalnizca {iyelerine acik olup, sifreyle giris
yapilabilir). Wiki, Hawaii dilinde hizli anlamina gelen bir
kelimedir. Wiki sayfalar1 pek ¢ok konuda hazirlanabilir
ancak belli bir konuda giindem olusturmak, toplantilar
planlamak, yenilik¢i fikirleri tartigmak ve bunlar1 kayit
altina almak isteyen proje ekiplerinin yogun olarak ilgi
gosterdigi bir alandir.
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Is Hayatinda Bilgi
Bilginin ne oldugunun anlasilabilmesi ig¢in wveri,
enformasyon (malumat), bilgi ve akil kavramlar

arasindaki farkin anlasilmasi gerekir. Veri (Data), imge,
ses, dijital dalgalar ve benzerlerinden olusmus, genelde
baglamdan bagimsiz olan ve anlasilmasi zor olan bir
kavramdir. Enformasyon (information) veya eski dilde
malumat anlaminda bilgi ise verinin yapilandirilmis
halidir.

Bilgi (knowledge); bireylerin ig¢inde var olmast ve
kisisellik ozelligi nedeniyle enformasyondan
ayrilmaktadir. Ciinkii bilgi kisisel algi ve anlayislar
iizerinde durmaktadir. Bilginin deneyim ve sezgilerle
birlesmesine ilim (bilgelik) denmektedir. Ilim, sosyal
olaylarda dogru ya da yanlis olan1 ayirt etmemize yarayan
biitiin bilgileri kapsar.

Bilgi kaynagma gore ‘“agik” ve “Ortik” olarak da
siniflandirilir. Acgik bilgi, adindan anlasilacag: gibi agiktir.
Bicimsel ve sistematik olan acik bilgi sozlerle, resimlerle
veya diger araclarla ifade edilebilir. Bu nedenden dolay1
kolayca iirlin Ozelliklerinde, bilimsel formiillerde veya
bilgisayar programlariyla iletilebilir ve paylasilabilir.
Ortiik bilgi ise kisiseldir, formiile edilmesi oldukga giigtiir,
imkansiz olmasa da iletilmesi olduk¢a zordur. Ortiik bilgi
teknik yeteneklerden, tanimlanmasi giic “know-how”
olarak ifade edilebilen becerilerden meydana gelmektedir.
I¢imizde ya da beynimizde tasidigimiz bilgidir. igimize o
kadar islemistir ki, bazen ona sahip oldugumuzu bile
bilmeyiz ve olduk¢a sik diistiiglimiiz bir hatay1 yaparak,
bagkalarinin da ayni bilgilere ayn1 diizeyde sahip oldugunu

varsayariz. Bu durum ortiik bilginin paylasiimasini
oldukga giiglestirir.
Acik bilgi;

*  kodlanmistir

*  paylasilmistir

* herkese agiktir

*  sistematiktir

*  bigimseldir

e iletilebilir

¢ disaridan kazanilir

Ortiik bilgi ise;

e kigiseldir

e  Ozeldir

¢ kisilerin zihinlerinde var olur

*  Diriciktir

¢ formiile edilmesi olduk¢a zordur

* iletilmesi zordur

* deneyimler neticesinde liretilir

* igiistiinde kazanilir

* kigiler tarafindan
modellere dayanir

* Dbaglama 6zeldir

ifade edilemeyen zihinsel

D

* sosyal Ogrenme ve sosyallesme siireglerinde
gelistirilebilir.

Bilgi Sistemi

Bilgi sistemi bir organizasyonda bilginin derlenmesi,
depolanmasi ve dagitilmasini saglayan sistemdir. Bilgi
sistemi icerisinde bilgisayar olmas1 bir gereklilik degildir.
Bilgi sisteminin kullanici, yazilim, donanim, yontem
(prosediir) ve veri olmak iizere bes 6gesi bulunmaktadir:
Kullanici; bilgisayarlart kullanan ve bilgi sisteminden
fayda tireten kisilerdir. Bilgi sisteminin amaci kullanicilar
yani insan1 verimli kilmaktir. Kullanicilar; son kullanici ve
bilgi sistemi uzmanlari olarak iki grupta ele alinabilir. Son
kullanicr bilgi sisteminden veya bilgi sisteminin {rettigi
bilgiden yararlanan kisidir. Bilgi sistemi uzmani ise sistem
analisti, bilgisayar programcisi, bilgisayar operatorii veya
diger teknik ve idari personel gibi bilgi sistemini
gelistiren ve/veya kullanan kisilerdir. Yazilim; istenilen
isleri bilgisayara yaptirmak i¢in kullanilan bilgisayar
programlarina verilen genel addir. Sistem yazilimlari,
bilgisayar sisteminin ¢aligmasin1 saglayan ve sistemi
denetleyen programlardir. Uygulama yazilimlar1 ise
kullanicilarin  bilgisayar1 belirli isleri gerceklestirmek
iizere kullandiklar1 yazilimlardir. Donanim; bilgiyi
olusturmak i¢in kullanilan cihazlardir. Yontem (prosediir);
yazilim, donanim kullanirken ve veriyi islerken
kullanicilardan uymalar1 beklenen kural ve usullerdir.
“Donanim i¢in yazilim ne anlama geliyorsa kullanicilar
icin yontemler de aymi anlamdadir” ifadesi bilgisayar
diinyasinda yapilan yaygin bir benzetmedir. Veri; tek
basina bir anlam ifade etmeyebilen metin, say1, goriintii ve
ses bigiminde olabilen islenmemis (ham) olgulardir.
Bilgisayar tarafindan islendikten sonra kullanilir bilgiye
doniisiirler.

Bilgi sistemleri kullanim alani ve bigimine gore; Biiro
Bilgi Sistemi (Office Information System), Kayit Islem
Sistemi (Transaction Processing System), Yonetim Bilgi
Sistemi (Management Information System), Karar Destek
Sistemi (Decision Support System) ve Uzman Sistem
(Expert System) olmak {izere 5 Kkategoride ele
almmaktadir.

Biiro bilgi sistemi donanim, yazilim ve ag kaynaklarinin
caliganlar arasinda bilgi ve is akisin1 hizlandirmak ve
iletisimi kolaylastirmak amaciyla kullanilmasidir. Ofis
otomasyonu olarak da adlandirilabilecek biiro bilgi sistemi
yoluyla calisanlar islerini bilgisayar aracilifi ve diger

elektronik  donanimlar1  kullanarak  dijital ortamda
gergeklestirebilirler.
Kayit igleme sistemleri yoluyla bir isletmede

gergeklestirilen tim iglemlerin bilgisayar ortaminda kayit
altina almmmasi saglanir. Daha 6nceden veri igleme olarak
adlandirilan igletmeye ait verilerin isglenmesi siirecinin
bilgisayarla yapilmasinin ilk 6rnegi kayit isleme sistemleri
olmustur. Kayit isleme sistemi, genellikle elle
yiriitilmekte olan mevcut sistemin; daha hizli islem,
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diisiik maliyet, miisteri hizmetinin iyilestirilmesi amaciyla
bilgisayarlagtirilmasi seklinde gergeklesmistir.

Bir yonetim bilgi sistemi; yoneticilere karar vermede,
problem ¢cozmede, faaliyetlerin kontroliinii
gergeklestirmede ve gelismeleri izlemede
kullanabilecekleri, dogru, zamaninda ve organize edilmis
bilgiyi saglayan sistemdir. Verilerin analizine dayali
olarak diizenli raporlar tiiretilmesini esas alan yoOnetim
bilgi sistemleri yOnetim raporlama sistemi olarak
adlandirilmaktadir.

Karar destek sistemlerinde hem igsel (i¢ kaynakli) hem de
digsal (dis kaynakli) bilgilerden yararlanilabilir. Karar
destek sistemi kullanicilar1 kararlarda destek olacak
sekilde veriler lizerinde cesitli iglemler
gerceklestirebilirler. Karar destek sistemi uygulamalarinda
veriyi elde etmek ve sonuglari degerlendirmek iizere
sorgulama dili, istatistiksel analiz, hesap tablosu ve grafik
teknikler gibi daha ileri araglardan yararlanilabilir. Kimi
uygulamalarda ise karara etki eden faktorleri igeren
modeller olusturulabilir.

Uzman Sistemler; gercek bir uzmanin sahip oldugu
bilginin bilgisayara aktarilmasiyla olugturulan bilgi sistemi
tiriidiir. Bu bilgi, konu hakkinda uzmanligi daha alt
diizeyde olan kisilerin, uzmanin yargi ve karar siirecini
ornek alarak karara ulagmalarini saglamak i¢in kullanilir.
Isletmelerde uzman sistemlerden her diizeydeki karar
ortamlarinda yararlanilmakla birlikte daha ¢ok ydnetim
kademesinde  olmayanlarin  isle  ilgili  kararlar
tiiretmelerinde yararlanilir.

Giliniimiiz uygulama programlar1 kayit isleme amaciyla
kullanilirken ayni zamanda yonetim bilgi sistemi i¢in
gerekli verileri de iiretmektedir. Bunlar, uygun islemler
karar destek sistemi i¢in de kullanilabilirler. Uzman
sistemler ayr1 bir kategori olarak ele alinsa da igletmeler
artik bilgi ihtiyaclar1 i¢in biitiinlestirilmis tek bir bilgi
sistemine yoOnelmektedirler. Biitiinlesik bilgi sistemi
yazilimlar1 genellikle Kurumsal Kaynak Planlama adi
altinda isletmelere sunulmaktadir.

Kurumsal kaynak planlama (Enterprise Resource Planning
- ERP), isletmelerde mal ve hizmet iiretimi i¢in gereken
isgiici, makine, malzeme gibi kaynaklarm verimli bir
sekilde kullanilmasini saglayan “biitiinlesik yonetim
sistemlerine” verilen genel addir. Kurumsal kaynak
planlama (KKP), organizasyonlar i¢in ayrintili bir bilgi
yonetim sistemidir. Organizasyonun ¢esitli islevlerinin
tiimiinii birbirine baglayan paket programlar biitiiniidiir.
Boylece dogru bilgiyi, dogru insanlara, dogru zamanda
iletir. Gliniimiizde kurumlarda kullanilan ve yapilan isle
ilgili olarak 6zellestirilmis bilgi sistemi uygulamalarindan
bazilar asagida tanimlanmistir.

* gerik Yonetim Sistemi (Content Management

System)
Kurumsal  bilgilerin  olusturulmasini,  yonetimini,
dagitimimi, yaymlanmasimi ve kesfini destekleyen
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yazilimlardir. Web Igerik Yonetimi olarak da bilinir ve
kurum web sitesinde ya da internet lizerindeki ¢evrimigi
icerigi konu alir.

*  Kurumsal Igerik Yonetim Sistemi (Enterprise
Content Management System)

Merkezinde igerik ydnetim sistemi olan bu sistemde
orgiitsel bilgi yonetimine, dokiiman yonetimi, kayit
yonetimi ve dijital varlik yoOnetimi ile ortak c¢alisma
ozellikleri gibi daha genis yetenekler kazandirilmistir.

e  Dokiiman Yonetim Sistemi

Merkezi bir saklama ortami yoluyla ve isletme kurallari ile
ist veri (metadata) yapisin1 kapsayacak sekilde orgiitsel
dokiimanlarin olusturulmasina ve akisina destek saglamay1
amaclar. Dokiiman yonetim sisteminin temel amaci
dokiimanlarin orijinal haliyle saklanmasi ve erisilmesidir.

¢ Kayit Yonetim Sistemi (Record Management
System)

Kayitlarin zaman igerisinde elde edilmesi, bulundurulmasi
ve erisimine olanak veren sistemin genel adidir.

¢ Dijital Varlik Yonetim Sistemi (Digital Asset
Management System)

Orgiit biinyesinde dijital nesnelerin saklanmasi, erisimi ve
yeniden kullanilmasini saglayan sistemdir. Dokiiman ve
icerik yonetim sisteminden farki goriintii, video, ses gibi
¢ok ortaml1 kaynaklara yonelik olmasidir.

* Marka Yonetim Sistemi (Brands Management
System)

Dijital varlik yonetimi kategorisindeki iiriinlerin reklam ve
satis arttirict ¢abalara yonelik uygulanmasidir.

* Kiitiiphane Yonetim Sistemi

Management System)

(Library

Kiitiiphanelerin  teknik gereksinimlerini ve okuyucu
hizmetlerini saglamaya yoneliktir. Kiitiiphanede kayith
yayinlarin izlenmesinden baglayarak 6diing verme ve diger
glinliik idari islemlerin desteklenmesine kadar tiim
islevleri kapsar.

* Dijital Goriintiileme Sistemi:

Kagit {iizerine yazili olan Ornegin pdf veya TIFF

formatindaki  dokiimanlarin  elektronik  kopyalarmin
olusturulmasini  ve otomatik olarak kayit yonetim
sistemine girdi olmasini saglar.
e Oprenme  Yoénetim  Sistemi  (Learning
Management System LMS)
Ogrenme yonetim sistemi yoluyla egitim ogretim
faaliyetlerinin yonetimi saglanir. (Ogrenci kaydi, egitim
malzemelerinin  yonetimi  degerleme  sonuglarmin
kaydedilmesi, genel ders yonetimi gibi.)
Egitimcilerin  ve  profesyonel yetistiricilerin  tiim
gereksinimlerini karsilamaya yoneliktir.
2
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e Ogrenme Icerik Yonetim Sistemi (Learning
Content Management System)

Icerik yOnetim sistemi ile ©grenme yonetim sistemi
ozelliklerini  birlestirir.  Boylece  egitimin  ders
materyalleriyle birlikte yonetimini saglar.

* Cografi Bilgi Sistemi (Geographic Information
System)

Cografi mekéanlarla iligkili verilerin elde edilmesi, erigimi
ve analizine yonelik 6zel amagl ve bilgisayar tabanli bir
uygulamadir.

E-insan Kaynaklan Siirecleri

E-insan kaynaklari; insan kaynaklar1 yonetimi biinyesinde
yuriitilen baz1 ig siireglerinin  ¢evrimi¢i  ortama
aktarilmasini isaret eden bir kavramdir. Simdi hangi is
siireglerinin ¢evrimigine aktarildigimi ele alalim. Bu
Kurumsal (Isveren) yénden ve Bireysel (Calisan) yonden
olmak tizere iki yonlii olarak diistintilebilir:

Isveren yoniinden vyiiriitiilen e-is siireleri isletmenin daha
once gelencksel olarak yiriittiigii insan kaynaklari
islevlerini ¢evrimigine aktarmasidir. Bireysel yonden ele
alinan e-is siirecleri ise daha zengindir. Kariyer siteleri bu

kapsamda “gevrimigi aract” olarak birgok hizmet
vermektedir.
Cevrimi¢i kariyer danismanligi araglari; ileride ne

yapacagina karar veremeyen Ozellikle genclere, kariyer
plan1 yapmalari konusunda destek vermek amaciyla
kurulmus ¢evrimigi aracilardir. Bazi kariyer siteleri kendi
bilinyelerinde bu hizmeti, verdikleri diger hizmetlere ek
olarak sunmakta, bazilar1 ise sadece c¢evrimigi kariyer
danigmanligr yapmak i¢in kurulmus aracilardir. Amag,
genclerin ne yapmak istedigini, neden yapmak istedigini,
bunu nasil yapacagmi bulmalarini ve somut adimlar
atmalarini saglamaktir. Tiirkiye’de faaliyet gosteren ve en
popiiler olan ¢evrimig¢i kariyer siteleri www.kariyer.net,
www.yenibiris.com ve www.monster.com gibi sitelerdir.

Mobil Teknolojiler

Mobil teknolojiler, insanlarin hareket halindeyken bile
bilgiye ulasmalarin1 ve bu bilgileri kullanarak gerekli
islemleri yapmalarini saglayan teknolojilerin biitiiniidiir.
Mobil teknolojiler sayesinde isletmeler miisterileri,
caliganlar1 ve tedarikgileriyle siirekli iletisim halinde
olabilmektedir. Dogal olarak mobil hayata uygun bir
sekilde bircok is siireci yenilenmistir. Bu yenilenme; Is
hayat1 yoniinden (Kurumsal) ve Sosyal hayat yoniinden
(Bireysel) olarak iki agidan ele alinabilir.

Is hayati yoniinden mobil is siirecleri “hammadde
tedariki” ve “satis” konularnda yenilikler sunmustur. Bu
yenilikler Tedarik Zinciri Yonetimi ve Miisteri iliskileri
Yonetimi kapsaminda ele alinabilir. Dogru iiriiniin; dogru
yerde, dogru zamanda ve en diisik maliyetle teslim
edilmesini saglayan is silirecine “Tedarik Zinciri
Yonetimi” adi  verilir. Miisteri iligkileri yOnetimi,
miisteriyle yakin, etkilesimli bir iligki kurarak miisteriyi
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tanimak, istek ve beklentilerini anlamak, onlar1 elde
tutmak, sadik miisteri yapmak ve karli bir miisteriye
doniistirmek igin isletmenin tim birimlerinin ve
caliganlarinin hep birlikte hareket etmesidir.

Mobil araglarla baglant1 bluetooth ve mobil internet ile
saglanir. Bluetooth kablo baglantisi olmadan kisa dalga
radyo frekanslarini kullanan bir kablosuz teknolojidir.
Mobil internet ise, internet erisimine uyumlu ve tagiabilir
cihazlarda kablo kullanmadan internete baglanmamizi
saglamaktadir.

Bulut bilisim “kisilerin fotograf, video, metin belgeleri
gibi dosyalarini internette bulunan sunuculara yiikleyerek,
istenilen yer ve zamanda sadece internet baglantisi
kullanarak bu dosyalara ulasabilmesidir”. Bulut bilisim
sisteminin kullanicilarima sagladiklar1 hizmetler asagida
listelenmistir.

* Bulut sayesinde kullanicilar diisilk donanim
maliyetleriyle uygulamalari kullanabilmektedir.

* Bir programm bulut iizerinden c¢alistiriimasi
kullanicinin  bilgisayarinda daha az kaynak
tiketmekte bu da bilgisayarin performansini
artirmaktadir.

*  Bulut sayesinde kullanicilar yazilim maliyetlerini
diistirebilmektedirler.

* Bulut bilisim sayesinde program yiiklenmesine
ihtiya¢ duyulmadigi i¢in herhangi bir maliyeti
bulunmamaktadir.

¢ Bulut bilisim, web tabanli uygulamalarin en
giincel siirtimlerini sunarak giincelleme sorununu
ortadan kaldirmaktadir.

* Bulut bilisim, bilgisayar sabit disklerine oranla
¢ok daha fazla depolama alani sunmaktadir.

* Bulut bilisime yiiklenen dosyalar farkli isletim
sistemleri lizerinde sorunsuzca ¢aligmaktadir.

* Bulut bilisim ile kullanicilarin dosya formatlari
arasindaki uyum sorunu ortadan kalkmaktadir.

* Bulut bilisim sayesinde kullanicilar arttirilmig
veri giivenligi saglamaktadir bu sayede sabit
disklerde olusan veri kayiplarindan kurtulmus
olmaktadir.

* Bulut bilisimin sagladigi en biiyiikk yararlardan
biride aymi belgeyi ayni anda birden ¢ok
kullanicinin diizenleyebilmesidir.

* Son olarak bulut bilisimin sagladig1 bir diger
avantaj ise gizlilik ve giivenliktir.

Senkronizasyon sozciigii “es zamanlama” veya “esleme”
anlamina gelmektedir. Bir ara¢ ile digeri senkronize ise
birinde c¢alisan bir dosyanin digerinde de c¢alismasi
beklenir. Mobil araglar senkronize edildiginde bir aragta
yaptiginiz ¢aligmaya bagka bir aragta devam edebilirsiniz.
Senkronizasyon sayesinde kullanicilar veri kaybinin da
oniine gecmektedir. Bunlara ek olarak verilerin giivenligi
de kontrol altina alinmis olur.

Mobil teknolojilerin  bir {iriinli olan uygulamalar
(aplikasyonlar, applications) uyumlu cep telefonlar1 veya

ANADOLU UNIVERSITESI



ADL201U-BURO TEKNOLOJILERI
Unite 5: Bilgi isleme Sistemleri ve Mobil Iletisim

tablet bilgisayar kullanan kisiler tarafindan giliniimiizde
yogun olarak kullanilmaktadir. Uygulamalar (Apps),
internet iizerinden dagitilan ve bilgisayarlarda veya cep
telefonlarinda ¢alisan kii¢iik yazilim parcalaridir.

Navigasyon kelimesi denizcilik ile ilgili bir terim olarak
kullanilmasina karsin giiniimiizde “bir noktadan baska bir
noktaya gitmek icin en elverisli yolu tayin etme ve seferi
uygulama olarak” bilinmektedir. Navigasyon cihazlar1 ise
kiiresel konumlama sistemini kullanarak kisilerin kesin
yerlerini tespit etmelerine, gidilecek yerin tespitine ve rota
olusturulmasi gibi islere yaramaktadir. Ge¢miste harita,
pusula veya dogal varliklar sayesinde yapilan yon
belirleme yontemlerinin yerini GPS (Global Positioning
System) Kiiresel Konumlama Sistemi kullanan navigasyon
cihazlar1 almaktadir. GPS sistemi diizenli olarak
kodlanmig bilgi yollayan bir uydu agidir ve uydularla
arasindaki mesafeyi dlgerek Diinya iizerindeki kesin yeri
tespit etmeye yaramaktadir.

Mobil teknolojilerin kullanildig1 bir diger alan ise arag
takip sistemleridir. Ara¢ takip sistemlerini daha ¢ok satig
ve pazarlama agirhikli galisan sirketler, bankalar, arag
kiralama sirketleri ve kargo sirketleri kullanmaktadirlar.
Isletmeler arag takip sistemlerini kullanarak isletme
giderlerini  azaltmakta, zaman ve yakit tasarrufu
saglamakta, personelini siirekli denetim altinda tutarak
mal ve hizmet kalitesini artirmaktadir. Bunlara ek olarak
araclar siirekli takip altinda oldugu i¢in giivenlik agisindan
da fayda saglamaktadir. En yaygin kullanilan arag takip
sistemi uydu {izerinden (GPS) yapilan ara¢ takibi
sistemleri olmaktadir. Ara¢ takibi i¢in araglarda
navigasyon cihazi bulunmasi yeterlidir ya da navigasyon
¢ipi entegre bir otomobil ya da navigasyon ¢ipi olan bir
cep telefonu aymi isi goriir. Uydudan navigasyon hizmeti
almak iicretsizdir.

D
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Giris

Internetin  yayginlasmasi, bilginin paylagilmasmi  ve
dolayisiyla bilgi giivenligini yepyeni boyutlara tagimigtir.
Bilgi giivenligi biitiin is hayati i¢cin énemli bir konudur.
Bilgi gilivenligini  saglamak isletmeyi gizli s
bilgilerinin kétiiye kullanilmasina, Internet’ten gelen viriis
ya da casus yazilim gibi kot amachi saldirilara
kars1 korur. Bilgilerin giivenligini saglamaya yonelik
faaliyetleri “bilgi gilivenligi yonetimi” adi altinda
inceleyebiliriz. Bu iinitede bilgi giivenligi konusundaki
kavramlar ele alinacak ve bu kavramlara neden Onem
verilmesi gerektiginin iizerinde durulacaktir. Bilgisayar ile
islenen suclar ve bunlardan korunma yollarina yer
verilecektir.

Bilgi Giivenligi

Isletmeler, bilgisayar sistemlerine, fiziksel ve sanal
ortamlarda tutulan program ve dosyalarina, yetkisiz
kisilerin girmesini ve bunlar1 kendi amaglar1 igin
kullanmasini engellemek isterler. Bilgi giivenliginin amaci
bilgiyi ve  bilgi sistemlerini  izinsiz  olarak
gergeklestirilebilecek erisim, kullanim, bozma, degistirme,
okuma veya yok etme ve benzeri islemlerden korumaktir.
Bilgi giivenliginin ii¢ temel amact vardir:

*  Gizlilik: Verilerin izni olmayan kisiler tarafindan
kullanilmasini engellemektir.

* Biitinlik: Tium bilgi sistemlerinin fiziksel
sistemlerle uyumlu ve tutarli olmasidir.

®  Kullanima hazir tutma: Veri ve bilgilerin ihtiyag
duyuldugu anda erisime hazir tutulmasidir.

Bilgi giivenligi bilgi sistemlerinin yetkisiz kullanimina
engel olunmasi ve herhangi bir giivenlik ihlalinden sonra
isletmenin yoluna devam edebilmesinin saglanmasidir.
Bilgi Etigi ve Gizliligi

Etik kavrami Tiirk¢e Sozliikkte hem ahlakli olmak, hem de
“cesitli meslek kollar1 arasinda taraflarin
uymasi veya kaginmasi gereken davraniglar biitini”
olarak tanimlanmaktadir. Bilginin nasil toplandigi ve
kullanildigi, bireyin neyi dogru neyi yanlis kabul ettigi ile
ilgilidir. Etik olarak belirgin olmayan durumlar da
mevcuttur ve boyle durumlarda kisi ne yapacagindan emin
olamayabilir. Etik yonden en fazla karsilagilan
durumlardan bir tanesi yazilimlarin kopyalanmasi ve
kullanilmasinda ortaya c¢ikmaktadir. Yazilim, fikri
miilkiyetin bir ¢esididir. Bu miilkiyet, fiziksel olmayan bir
caligmanin  fiziksel bir forma  doniistiirilmesidir.
Yazilimlar, romanlar, miizik eserleri ve tablolar fikri
miilkiyetin bir Ornegidir ve Telif Haklar1 Yasast ile
korunmaktadir. Kisinin istegi olmadan hakkinda bilgi
toplanmas1 “bilgi gizliligi” konusunda degerlendirilebilir.
Microsoft tarafindan bilgi gizliligini korumak i¢in dnerilen
yontemler sunlardir.
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Kisisel  bilgileri  paylasmadan  dénce  diisiiniilmesi

gerekenler:

* Genele acik hale getirmek istemediginiz higbir
seyi yaymlamayin.

¢ Hakkinizda belirten ayrintilar1 en aza indirin.

¢ Hesap numaralarmizi, kullanici adlarmizi ve
sifrelerinizi gizli tutun.

* Asil e-posta adresinizi veya Anlik Mesajlasma
(IM) admiz1 sadece tanidigimiz Kkisilerle veya
itibarli kuruluslarla paylasin.

¢ Kayit swrasinda ve diger formlarda sadece
girilmesi zorunlu olan bilgileri - genelde bir
yildiz isaretiyle (*) belirtilir - girin.

Profilinizi veya blogunuzu ozellestirin: Tarayici veya web
sitesi ayarlarmi veya seceneklerini, ¢evrimigi profil veya
fotograflarinizi kimlerin gorebilecegini, insanlarin sizi
nasil arayabileceklerini, yaymladiklarinizla ilgili kimlerin
yorumda bulunabileceklerini ve baskalarinin istenmeyen
erigsimlerini nasil engelleyebileceginizi yonetecek sekilde
degistirin.

Baskalarinin neler yaywinladiklarini izleyin:

* En az iki arama araci kullanarak Internet iizerinde
adiniz1 aratin. Bir web sitesinde kendinizle ilgili
hassas bilgiler bulmaniz halinde web sitesinin
irtibat bilgilerini bulun ve bu hassas bilgilerin
kaldirilmasi talebinde bulunun.

* Bagkalarinin bloglar ve sosyal ag sitelerinde

hakkinizda neler yazdiklarin1 diizenli olarak
inceleyin.  Bagkalarimin ~ web  sitelerinde
yaymlanmis bilgiler veya fotograflar gibi

materyallerden rahatsizlik duyarsaniz bunlarin
kaldirilmasini isteyin.

Bilgi Giivenligi ihlalleri

Elektronik olarak bilgi gizligini ihlal eden kisiler
bilgisayar korsanlari, is arkadaglar1 ya da diger kisiler
olabilir. Isletmeler calisanlar1 ve miisterileri hakkinda
bilgilere ihtiya¢ duyarlar. Ama genellikle insanlar, &zel
hayatlariyla ilgili bilgileri, baskalar1 da ulasabilecekse,
vermek istemezler. Isletmeler bu bilgileri

1. “Pazarlama” olarak kullanabilecekleri
gibi,
Calisanlarini izleme amagh da kullanabilirler.

amach

2.

Pazarlama amaclh kullanimda; miusteriler isletmelerin
kendilerini tanimalarini ister ancak ayni
zamanda onlar1 rahatsiz etmemelerini de ister.

Pazarlama amacwyla kullanilan araclar:

e (Cerez (Cookie): Web siteleri tarafindan
bilgisayariniza kaydedilen metin dosyasidir.
Cerez dosyast Dbilgisayarda ziyaret edilen
sitelerde kullanilan kullanict ad1 ve sifreleri
saklayarak web sitelerinde her girdiginizde
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dogrulama yapmaniza gerek kalmamasim
saglarlar.
o [stenmeyen  E-Posta  (SPAM): Pazarlama

amaciyla izinsiz bir sekilde ¢ok sayida kisiye
gonderilen e-postalara “istenmeyen e-posta” adi
verilir. “Ise yaramaz e-posta”, “¢6p mesaj”,
“Onemsiz eposta”, “reklam amacli mesaj” gibi

isimler de  istenmeyen  e-posta  yerine
kullanilmaktadir.

e Reklam Program (Adware: Advertising
Supported  Software) ve Casus Program
(Spyware): Reklam iceren bilgisayar

programlarina “Reklam Program”, kullanicinin
bilgisi disinda kisisel bilgiler toplayan bilgisayar
programlarina ise “Casus Program” ad verilir.

Kimlik Hirsizligi: Bilgi etigi ve gizliligi konusundaki en
onemli ihlallerden biri de kimlik hirsizligidir. Kimlik
hirsizlig1, dolandiricilik amaciyla, bir baskasinin kimligini
kullanmaktir. Bu dolandiricilik tiirii genel olarak maddi
kazang saglama amaciyla yapilmaktadir.

Kimlik avi dolandiriciliginin  anlasilmast
edilmesi gereken hususlar:

icin dikkat

* Alarm veren iletiler ve hesap kapatma tehditleri.

* (Cok az g¢aba harcayarak veya hi¢ ¢aba
harcamayarak para verme vaatleri.

*  Gergek olamayacak kadar iyi olan teklifler.

* Haberlerde bir dogal afetin yasandiginin
belirtilmesinin ardindan bir hayir orgiitiine bagis
talepleri

¢ Koétii bir gramer ve imla hatalari

Popiiler dolandiricilik yontemleri:
* Microsoft’'un adin1 veya diger iyi bilinen

sirketlerin adlarini kullanan dolandiriciliklar.

* Piyango dolandiriciliklar. Microsoft
piyangosunu veya ¢ekiliglerini kazandiginizi
iddia eden iletiler alabilirsiniz.

e Sahte giivenlik yazilimi dolandiriciliklari,
glivenlik yazilimlar1 olarak goériinen ancak
glivenlik  saglamayan ve gergek olmayan
islemleri onaylamaniz icin  kullanicilari
aldatmaya c¢alisan yazilimlardir. “Korkutma
amagli yazilimlar” olarak da bilinmektedirler.

Kimlik hirsizligi, spoofing (kimlik sahteciligi) olarak da
bilinmektedir. Cevrimigi kimlik hirsizliklari
“password”(sifre) ve “fishing”(balik tutma) kelimelerinin
bir araya getirilmesiyle “phishing”(oltalama) adiyla
kullanilmaktadir. Bir ag (netwok) iizerindeki bilgiyi
izinsiz olarak izleyen programlara ise paket dinleyici
(sniffer) adi verilir. Bu programlar agdaki Onemli
dosyalara ve verilere ulagmak i¢in korsanlar tarafindan
kullanilir.
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Yemleme konusunda yontemler:

o Sevtan Ikizler (ewil twins) yonteminde havaalani,
otel, alig veris merkezi gibi halka acik alanlarda
kablosuz baglantt hizmeti sagliyormus gibi
goriinen kablosuz aglardir. Kullanicilarin kisisel
bilgilerini elde etmek amactyla kullanilmaktadir.

* DNS Tabanh Yemleme (pharming):
Kullanicilarin sahte web sitelerine
yonlendirilmeleri  yontemiyle  yapilmaktadir.
Internet servis saglayicisma (ISS) ulasan

korsanlar internet adresi bilgilerine erisip, adresi
degistirerek amaclarina ulagsmaktadirlar.

o Tiklama Hilesi (click fraud): Sitelerdeki
reklamlarin  tiklanmalar1  karsiliginda 6denen
parayr arttirmak i¢in yapilan tiklama hilesi,
yazilimlar araciligryla robot aglar kullanilarak
tiklanmalar ile gerceklestirilir.

Bilgisayar Suclar:
Bilgisayarlar hem dolayli hem de dogrudan su¢ araci
olarak  kullanilabilmektedir. Bunlarin iginde bilgi

giivenligine yonelik saldirilar da bulunmaktadir. Bu tip
saldirilarin amaci bilgi gilivenligini kasitli olarak tehdit
etmek ve sistemin igleyigini bozmaktir.

I¢csel (Dahili) Tehditler: Igsel tehditler, isletmenin kendi
caliganlarindan  (isletme  calisanlari,  danigmanlar,
tedarikgiler, taseronlar) kaynaklanan bilgi giivenligi
sorunlarini ifade etmektedir.

Dussal (Harici) Tehditler: Disardan gelen saldirilar, maddi
ve manevi gibi bircok sebeple yapilabilen ve ¢ok sayida
¢esidi olan tehditlerdir. Bu saldirilarda birgok arag
kullanilmaktadir.

Kullanmilan Araclar:

*  Viriisler: Bilgisayarlarin ¢aligmasini engelleme,
verileri ¢alma, bozma, silme ya da kendilerini
internet {izerinden yayarak c¢esitli sorunlara neden
olma amaciyla tasarlanmis programlardir.

* Solucan: Otomatik olarak kendisini  bir
bilgisayardan digerine kopyalamak ve bilgisayara
bagkalarinin  erisimini  saglamak amaciyla
tasarlanmis bir programdir.

* Trojan: Kendisini yararli bir program olarak
gosteren ancak birgok zarara yol agabilen zararli
bir yazilimdir.

*  Klavye kayit¢ci (Keylogger): Klavyeden yapilan
yazimlar1 kaydedip, yazilimcisina goénderen
programlardir. Truva atlari ile beraber calisirlar.

e SQOL Enjeksivon (SQL injection): SQL
Enjeksiyon web uygulamalarindaki en ciddi
aciklarin basinda gelir. SQL (Structured Query
Language: Yapilandirilmig Sorgulama Dili) veri
tabanlarinda veri ¢ekme, silme ve degistirme gibi
islemler i¢in kullanilan basit yapili bir dildir.
Ozellikle biiyiik veri tabanlarinda birgok yerden
yiizlerce kullanic1 veri girisi yaptig1 i¢in; bunlarin
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her biri SQL enjeksiyon saldirist icgin firsat

yaratir.
*  Yamltici E-Posta: Insanlar korkutup,
panikleterek ~ zaman kayb1 ve internet

yavaglamasina neden olan yaniltict (misleading)
e-postalar olarak tanimlanirlar.

o Hizmeti Engelleme Saldirilari: (DoS ve DDoS)
Internet siteleri ya da bilgisayar sistemlerinin
islevlerini ve hizmetlerini durdurmak amaciyla
yapilan saldirilardir.

Bilgi Giivenligi Onlemleri

Sistemi ya da isletmeyi degisik tekniklerle savunmak i¢in
bir dizi 6nlem kullanilir. Bir ¢dziim basarisiz olsa dahi, bir
bagkast calismaya devam ederek isletmeyi ve bilgileri
¢esitli saldirilara kars1 korur.

Bilgi giivenliginin katkilari:

®  Jceriden ve disaridan saldwrilara karsi koruma
saglar: Tehditler, isletmenin i¢inden ve disindan
gelebilir. Basarili bir giivenlik sistemi agdaki
biitiin etkinlikleri izler ve sira disi durumlar
belirleyip gereken dnlemi alir.

®  Her yerde her zaman tim iletisimin gizliligini

saglar: ~ Caliganlar,  bilgisayar  sistemine
evlerinden veya hareket halindeyken,

iletisimlerinin gizli ve koruma altinda olacag:
giivencesiyle erisebilir.

®  Kullamicilar1 ve sistemlerini dogru bir sekilde
tamumlayarak  bilgilere erisimi denetler:
Isletmeler, veri erisimiyle ilgili olarak kendi
kurallarini olusturabilir.

* Jsletmeyi daha giivenilir kilar:  Giivenlik
teknolojileri sistemi bilinen saldirilara karsi
korudugu ve yeni tehditlere adapte oldugu i¢in
caliganlar, miisteriler ve is ortaklari, bilgilerinin
giivenli oldugundan emin olurlar.

Internette yiizde yiiz bilgi giivenligini tek basmna
saglayabilecek bir teknik ya da teknolojinin olmasi
miimkiin degildir.

Giivenligi saglayabilmek icin alinabilecek onlemler:

® Yedekleme: Olusabilecek bilgi kayiplarinin dniine
gecebilmek igin Onemli verilerin sistemli bir
sekilde ¢ogaltilmasidir.

®  Anti Viriis Programlari: Bilgisayara herhangi bir
sekilde (CD, e-posta, taginabilir bellek vb.) gelen
her dosyayr otomatik olarak tarayan ve bu
dosyalar1 karantinaya alip, temiz oldugundan
emin olduktan sonra kullanimma izin veren
programlara “anti viriis programlar1” adi verilir.

®  Giivenlik Duvari: Giuivenlik duvart bir koruma
engelidir. Gilivenlik duvari, bilgisayar ya da

bilgisayar sistemine internetten erigimi
kisitlayarak, denetleyerek calisan yazilim veya
donanimdir.
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® Fiziksel Onlemler: Bilgi sistemlerine
miidahalenin ve yetkisiz girislerin onlenebilmesi
icin, bilgisayarlar giivenilir fiziksel bir alan

icinde tutulmali, buraya “isi olmayanlar
girmemelidir.
® Denetimli Erisim: Denetimli erisim baghigi

altindaki onlemlerle anlatilmak istenen -adindan
da anlasilabilecegi gibi- bilgi sistemlerine
erisimin denetim altinda tutulmasidir.

Erisimlerde denetim saglanabilmesi amaci ile sifreleme
yapilmasi gereklidir. Sifreleme yaparken dikkat edilmesi
gereken unsurlar:

1. Sistem elverdigi siirece en az 14 veya daha fazla
karakter kullanin.

Sifrenizdeki karakter ¢esitliligi ne kadar fazlaysa,
o kadar iyidir.

3. Yalnizca en sik kullandiginiz veya gordiigiiniiz
harfleri ya da karakterleri degil, klavyenizin
tamamini kullanin.

Hatirlayabileceginiz giiclii bir sifre olusturun.

2.

4.

Uzun ve karmasik sifre olusturma Onerileri igin (S:150,
Tablo 6.1)

Sifre belirlenirken kacinilmasi gerekenler:

1. Herhangi bir dildeki sozliik kelimeleri
Tersten yazilan kelimeler, sik rastlanan yazim
hatalar1 ve kisaltmalar

3. Diziler veya tekrarlanan karakterler. Ornekler:

12345678, 222222, abcdefg veya klavyenizdeki

bitisik harfler (qwerty)

Kigisel bilgiler. Adiniz, dogum giiniiniiz, siiriicii

ehliyetiniz, pasaport numaraniz veya benzer

bilgiler

*  Yama (patch): Yama, bilgisayar programlarinda
olusan bir hatayr ya da programin igerigindeki
hatali bir fonksiyonu diizelten bir programdir.
Genelde bilgisayarlardaki en biiyiikk gilivenlik
sorunlarindan olan yazilim agiklarina miidahale
amaciyla kullanilir.

* Kablosuz Aglarda Giivenlik: Kablosuz aglarin
glivenli olmasi i¢in sadece segilen Kkisilerin
ulasabilecegi sekilde tasarlanmasi gereklidir.

Kablosuz aglarda giivenle calisabilmek icin:

SSID Saklama: Kablosuz aglarda erisim noktasinin adini
(SSID: Service Set Identifier) saklamak
almabilecek ilk temel giivenlik 6nlemidir.

kablosuz
anahtarini

Erisim  Kontrolii:  Standart
protokollerinde aga giris
kablosuz aga dahil olabilir.

ag giivenlik
bilen herkes

Evinde kablosuz ag kullananlar i¢in temel seviyede
giivenlik  onlemi  almak  yeterlidir. ~ Kullandig:
erigim noktasi cihazinin adin1 degistirmek gibi.
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Sirket aglarinda kullanilan erisim cihazlar1 kesinlikle
yerel agla direkt haberlestirilmemelidir. ~ Araya
bir giivenlik duvar1 konularak kablosuz ag istemcilerinin
yerel aga girisleri sinirlandirilarak  olast  saldiri
girisimlerinde i¢ agin etkilenmesi dnlenir.

Sosval  Aglarda Giivenlik: Tirkiye’de internet
kullaniminda ¢ocuk ve ailelere doniik dnlemler almak i¢in
“Giivenli Internet Hizmeti” hayata gecirilmistir. Bu
hizmetle “Cocuk Profili” ve “Aile Profili” olmak iizere iki
secenek sunmaktadir. Bu hizmet 6zellikle sosyal aglar ile
ilgili uyarilar icermektedir.

¢ Kisisel bilgilerin herkesle paylasilmamasi
¢ Paylasilanlarin istenmeyen kisilere kapatilmasi

* Tanmmmayan kisilerin arkadaglik isteklerinin
reddedilmesi
* Gigli sifreler olusturulmast ve kimseyle
paylasilmamasi
Suglular
Bilisim suglar1 isleyenlere genel olarak “bilgisayar

korsan1” denmektedir. Bilgisayar korsanlar1 bilgisayar
sistemlerini kiran bilgisayar kullanicilaridir. Bilgisayar
korsanlarini agsagidaki sekilde siniflandirabiliriz.

Heyecan Diiskiinii  Bilgisayar Korsanlari:
diigkiinii bilgisayar korsanlari (thrill
hacker) bilgisayar sistemlerini eglence i¢in kirarlar.

Heyecan
seeker

Etik Bilgisayar Korsanlari: Etik bilgisayar korsan1 bilisim
suclari isleyen korsanlarin kullandiklar1 teknik ve
yontemleri  bilen, korsanlarin eylemleri sirasinda
kullandiklar1 araglar1 ve yazilimlari taniyan, kisacasi
bilgisayar diinyasinin kotii adamlart ile aymi bilgi ve
beceriye sahip, iyi niyetli giivenlik uzmanidir.

Kara Sapkali Bilgisayar Korsanlari: Sistemdeki agiklari
bulup (insanlar1 veya sistem yoneticilerini
uyarmak yerine) o aciklar1 kotii amagla kullanan bilgisayar
korsanlarina  “kara  sapkali  bilgisayar  korsan1”
adi verilir (Black hat hacker). Bunlar eristikleri bilgileri
calabilir, silebilir ya da istedigi gibi kullanabilirler.

Sistem Kiricilar: Yazilimlarda kopyalanma i¢in gelistirilen
onlemleri cesitli yontemlerle kaldiran kisilere “Sistem
Kiric1” (cracker) adi verilir.

Eylemci Bilgisayar Korsanlari: Bilgisayar korsanligini
siyasi amaglar i¢in yapan kisilerdir. Hacktivist olarak da
anilan eylemci korsan terimi, bilgisayar korsani1 (hacker)
ve eylemci (activist) sozciiklerinin  birlesmesiyle
iretilmistir.

Siber Terdristler: Siyasi ve sosyal kurumlara ve kisilere
gbzdagi vermek, baski olusturmak amaciyla
resmi kurumlarin bilgisayarlarina ve bilgi sistemlerine
saldiran kisilere “siber terorist” ad1 verilir.

Amatorler: Bilgisayar korsani olmak isteyen ancak bu
konuda  fazla  teknik  bilgisi olmayan  kisiler
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“amator bilgisayar korsan1” olarak adlandirilabilir (script
kiddies, script bunnies).

Ulusal ve Uluslararasi Diizenlemeler

Ulkeler bilgi giivenligi hakkindaki mevzuati siirekli
olarak yeni ortaya ¢ikan sorunlara gore giincellemektedir.
Birgok  iilkenin  farkli  uygulamalar  benimsedigi
gliniimiizde, iilkemizde 2011 yilindan bu yana uygulanan
“Giivenli Internet Hizmeti” ile koruma amagli alternatif
internet erisim sistemi kullanilmaktadir. Aile ve g¢ocuk
profili olarak iki segcenegi olan sistemin Onerileri asagidaki
sekildedir.

* Ailemizin yeni liyesini tantyin
*  Olasi tehlikeleri 6grenin

*  Bilmeleri gerekenleri dgretin
*  Once siz 6rnek olun

® Sosyal aglara dikkat edin

Bilgi Giivenligi Standartlar

Uluslararas1 Standartlar Orgiitii (ISO) ve Uluslararasi
Elektronik Komisyon (IEC) tarafindan hazirlanan
ISO/TIEC 27000 serisi standartlar “Bilgi Yonetim Sistemi”
kapsaminda bilgi giivenligi, riskler ve denetimler
konusunda iyi uygulama ornekleri saglayan oldukg¢a genis
kapsamli bir standartlar serisidir.

Ornek Ulke Onlemleri:

Avrupa Birligi (AB):

* Elektronik ortamda depolanan, islenen ve iletilen
bilginin kazara veya kasith tehditlere kars1 uygun
sekilde korunmasi

* Konu ile ilgili uluslararasi standartlarin kabul
edilmesi

¢ Konu ile ilgili iiye devletlerde
diizenlemelerin yapilmasinin gerekliligi

* Bilgi sistemlerinin giivenligi i¢cin kullanic1 ve
servis saglayicilara diigsen gorevlerin
tanimlanmasi

gerekli

* Her kesimden kullanicinin bilgilendirilmesi ve
bilinglendirilmesi i¢in bilgi ve veri giivenligi ile
mahremiyetin korunmas: egitimlerine Onem
verilmesi gerektigi vurgulanmigtir

Ingiltere: Ingiltere’de kimlik bilgilerinin ¢alinmasina kars1
miicadele etmek iizere sivil toplum kurulusu sifatiyla
CIFAS (UK Fraud Prevention Service, Ingiltere
Dolandiricilik Onleme Hizmetleri) adi altinda bir 6rgiit
kurulmustur.

ABD: 2000’li yillarin baginda FBI tarafindan Carnivore
isimli elektronik izleme sistemi geligtirilmigtir.

Almanya: Elektronik ortamda gerceklestirilebilecek
saldirilara kargi almakta oldugu 6nlemler, Federal Icisleri
Bakanlig1 tarafindan hazirlanan “Enformasyon Altyap:
Savunmast Igin Uusal Plan” adli belgede tanimlanmistir.
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Fransa:  Elektronik  ortamda  gergeklestirilebilecek
saldirilarla  miicadeleden sorumlu tek bir  birim
bulunmamakta; sucun niteligine gore farkli birimlere
sorumluluk verilmektedir.

Italya: Ttalya’da telekomiinikasyon ve bilgi islem
sistemlerini  kapsayan  konular = Telekomiinikasyon
Bakanlig: ile Yenilikler ve Teknoloji Bakanligi’nin yetki
alanlarina girmektedir.

Kanada: Kanada Devleti, ¢cocuklarin Internet kullanilarak
istismar edilmesini 6nlemek amaciyla, 2003 yilinda ¢ocuk
pornografisinin kullanildig:r web sitelerinin izlenmesi icin
Microsoft Firmasi’yla ortak bir calisma yaparak; CETS
(Child Exploitation Tracking System, Cocuk Istismari
Izleme Sistemi) adl1 sistemi kurup isletmeye baslamistir.

D
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Giris

Insanin dahil oldugu tiim sistemlerde calisma kosullar1 ve
kullanilan donanimin insan ozelliklerine
uygun hale getirilmesi saglikli, giivenli ve verimli bir
calisma yapilabilmesi igin zorunludur. Insan, makine ve
malzemeden olusan c¢alisma sisteminin en 6nemli bileseni

olan insanin Ozelliklerini bilmek,
calisma sistemini insana en uygun sekilde tasarlamak
gerekir ki bu da ergonomi bilim alani iginde
incelenmektedir.

Biirolarin ergonomik agidan uygunlugu calisanlar igin
biiylik 6nem tasimaktadir. Erigebilirlik ve kullanabilirlik
konfor kosullariyla birlikte ele alindiginda dogrudan
calisma performansina yansimakta, saglanamadigi her
durumda ise c¢alisganlarin beden ve ruh saghgini
etkilemektedir.

Biiro Ortami ve Ergonomi

Ergonomi; bir isin insana uygun hale getirilmesi amaciyla,

donanim, arag-gereg, calisma ydntemleri, yapilan
is ve is ortamiyla etkilesim ig¢inde olan ¢alisanin fiziksel
ve zihinsel yeterlilikleri ve smrhiliklarimi  konu
alir.

Biiro ortaminda bazi riskler ortaya c¢ikabilmektedir.
Bunlarin basinda bilgisayarli ¢aligma ortami ve bunun yol
actig1 sorunlar gelmektedir. En 6nemli saglik problemi

olarak ise bagli iskelet-kas sistemi bozukluklari
gosterilebilir. Bu bozukluklara yol acabilecek risk
faktorleri;

e s tekran

¢ Statik (Duragan) yiik ve siirekli efor
¢ Ters duruslar

*  Mekanik temas stresidir.

Insan-makine-cevre etkilesiminde s6z konusu olan ideal
uyumun  saglanabilmesi ve etkin  bir ¢alisma
yapilabilmesi i¢in ergonomi taniminda gecen ve siireci
dogrudan etkileyen kavramlar asagidaki gibidir:

*  Anatomi

*  Antropometri
* Fizyoloji

o [s giivenligi

*  Psikoloji

*  Sosyoloji

e Stres

e Verimlilik

Biiro Ortaminda Temel Ergonomik ilkeler

Biiro diizeni, insan-makine-¢evre etkilesimini saglayan
kavramlarla birlikte ergonomi ¢aligsmalarinin merkezinde
yer almaktadir. Hizla degisen ve gelisen teknolojinin
calisma mekanlarinda diizen arayiglari ve bu diizene
adapte olmayr kolaylastiran farkli  gereksinimleri
karsilamas1 gerekmektedir. Giinlimiiz biiro mekanlarinda
bu gereksinimler 5 temel baglik altinda agiklanmaktadir:
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Biiro ic mekdninmin boyutsal ve islevsel gereksinimleri:
Biirolarda ¢alisma alaninin  belirlenmesi, c¢alisma
biriminin olusturulmasi ve c¢alisan Kkisinin boyutsal
ozellikleri biiro ergonomisi ac¢isindan biiyiik O6nem
tasir.

Caligma alanlar1, giinlik yasamlarinda farkli zaman
dilimlerini biirolarda gegiren c¢alisanlarin eylem ve
donanim iligkilerini en iist diizeyde saglamak zorundadir.

Biirolarda c¢alisma alanlarinin temel 6gesi ise g¢alisma
birimleridir (is istasyonu, ¢alisma iinitesi, ¢alisma modiilii
vb).

Psikolojik ve sosyal gereksinimler: Calisanlarin c¢alisma
ortamima uyum saglamak i¢in diga vurdugu davranislar,
benliklerini korumak, kisisel ve sosyal kimliklerini
tanimlamak, sosyal etkilesimi diizenlemek iizere ortaya
konur. En yaygin olan 4 davranis mekanizmasi su sekilde
siralanabilir:

* Kigisel mekan (Smirlart savunulan, bireyin
fiziksel ve biligsel olarak hakim oldugu kisisel
alan)

* Egemenlik alan1 (Savunma ve denetleme
davraniglarim1 i¢ine alan, savunulan mekani

“kisisellestirme” durumu)

* Mahremiyet (Yakinlik ve uygun bir mekansal
iligki diizeyi)

¢ Kalabaliklasma ve yalitilmishk (Fazla ve
diizensiz insan varligi - Calisma ortaminda
soyutlanma)

Estetik gereksinimler: Biirolarda ¢alisanlarin psiko-sosyal
gereksinimleri  kadar gorsel kaygilart da  Onem
tasimaktadir. Bu nedenle tasarimcilar, i¢ mekanlarda renk
ve doku arayislari lizerine ¢aligmalarini yogunlastirmakta,
calisma tiiriyle iliskili olarak kullanicilarin ¢alisma

ortaminda psikolojik ve fizyolojik ozelliklerini de
dikkate alarak estetik gereksinimleri karsilamaya
calismaktadirlar.

Teknik gereksinimler: Biirolarda ve diger
calisma mekanlarinda verimli bir c¢alisma elde

edilebilmesinde c¢alisma ortami kosullarinin dnemi ¢ok
biiyliktiir. Bu nedenle asagidaki kosullar dikkatle
diizenlenmelidir.

* Aydinlatma

*  Akustik diizenleme

* Kesintisiz gii¢ ve enerji

*  Giivenlik 6nlemleri (Dogrudan, dolayli ve uyarici
giivenlik)

¢ iklimlendirme

Bakim ve kullanim gereksinimleri: Cagdas biliro mekanlari
ile geleneksel biiro diizeni arasinda oOzellikle i¢ mekan
tasarimimdan  kaynaklanan  farkliliklar,  teknolojik
donanimlarin yaygin kullanimini 6n plana ¢ikarirken bir
takim bakim ve kullanim gereksinimlerini de beraberinde
getirmektedir.
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Biirolar ve Erisilebilirlik

Giindelik yasamda her fiziki katilim ve kullanim bigiminin
hareketle basladigi ve sonlandig1 dikkate
alindiginda, erisilebilirlik hareketliligin temel
bilesenlerinden biridir. Erigilebilirligin  saglanamadigi
ortamlarda kisinin hareket kabiliyetinin de sinirlandigi
goriiliir. Bu baglamda erisilebilirlik, her insanin giindelik
yagama (ulagim, egitim, caligma, saglik,
eglence vb.) katilimi sirasinda, bina i¢ mekanlarindan
kentsel dis mekanlara kadar wuzanan yapilagmisg
gevreye, hizmet, Uriin ve araglara zorluk g¢ekmeden,
herkesle Dbirlikte esit sekilde erisebilmesini ifade
etmektedir.

Kisinin gilindelik yasaminda kendine uygun olmayan
cevreden dolay1 engelli olmasima neden olan durumlarin
yagsanmamast  i¢in dis mekandan i¢  mekana
degin her oOlcekte yapilacak tasarimin basindan itibaren
kapsayici olmasi gerekmektedir.

Erisilebilirlik kavrami, biirolar i¢in “Biirolara erisebilirlik”
ve “Biiro ici erigilebilirlik” olarak
iki temel yaklagimla ele alinmaktadir.

Biirolara erigebilirlik: Kisinin barinma mekanindan
calisma mekanina kadar olan mesafedeki yapi, ara¢ ya da
hizmetlere erisebilirligini ifade etmektedir.

Biiro i¢i erigilebilirlik: Calisma mekaninin yakin
cevresiyle birlikte herkes i¢in tasarlanmis ve erisilebilir
olmasi beklenir. Tasarimin amaci, biitiin
binalar gibi biirolarin da yakin c¢evresiyle birlikte
potansiyel biitiin kullanicilar1 igin erisilebilir olmasini
saglamaktir.

Biiro mekanlarinda erisilebilirligin ve kullanilabilirligin
saglanmasi igin;

e Girisler, asansoérler, merdivenler ve tuvaletler
erisilebilir ve kullanilabilir olmali.

* Acil c¢ikis diizenlemeleri belirgin ve herkes
tarafindan algilanabilir olmali.

*  Yiiriliyls ylizeyleri kaymay1 onleyici malzeme ile
dosenmeli.

* Kapilar yeterli biiyliklikte ve kullanimi1 kolay
olmali.

* Her tiirli kontrol diigmeleri ve anahtarlarinin
uygun yiikseklikte, erisilebilir konumda, renkte
olmasi saglanmali.

¢ Aydinlatma iyi yapilmali.

*  Duvarlarda, dosemelerde, kapilarda ve
isaretlemelerde  belirgin  bir  gorsel  zithk
bulunmali.

Hareket kisitliligi bulunan biiro ¢aligsanlari i¢in mekénin
erigilebilirligi ve kullanilabilirligi kadar yardimci
ya da kolaylastiric1 teknolojilerin kullanimi da g¢aligma
kapasitesinin  artirllmasi  agisindan ¢ok  Onemlidir.
Yardimcer teknolojiler, hareket kisitliligi olan g¢alisanlarin

yapilmasi giic ya da olanaksiz gibi  gdriinen
caligmalar yapmalarin1 saglamakla birlikte, c¢alisma
kapasitelerini korumak ya da gelistirmek amaciyla
kullanilan her tiirli donanimi (arag, gereg, cihaz, yazilim
vb.) ifade etmektedir. Televizyonlar, telefonlar, metni sese
doniistiiren kameralar, dokunmatik ekranlar, alternatif
klavyeler, gormeyenler i¢in kabartma yazi baski yapan
cihazlar, nefes yoluyla aktive olan sistemler gelismis
iilkelerde yaygin olarak kullanilan yardimci teknolojiler
arasinda sayilmaktadir.

Biiro Ortami ve Saghk

Son yillarda biiro ergonomisinin odak noktasinda
bilgisayarli ¢alisma ve bunun yol ag¢tigi sorunlar yer
almaktadir. Biirolarda ortaya ¢ikan ¢ok onemli saglik
problemi olarak Ise Bagl Iskelet-Kas Sistemi
Bozukluklar1  gosterilmektedir.  Genellikle boyunda,
omuzlarda, belde, dirsekte ve 0Ozellikle bileklerdeki
yumusak dokulardaki (kas, tendon, bag, sinirler ve
damarlar) incinmeler ve/veya huzursuzluk, agri,
yorgunluk, sislik, sertlesme, uyusma, karincalanma gibi
rahatsizliklara Birikimli (Tekrarl1) Travma
Bozukluklart da denilmektedir.

Gerek calisan sagligi ve giivenligi gerekse c¢alisma
verimliligi agisindan birolarda galilanlarin fiziksel, zihinsel ve
sosyal agidan korunmasi, caliima ortami  kolullarindan
kaynaklanabilecek rahatsizliklara yonelik her tirli koruyucu
Onlemin alinmasi, galilanlarin fizyolojik ve psikolojik kriterlere
gore sallikh ve glvenli bir [ekilde calilabilecekleri illerle
gorevlendirilmeleri ve her ¢alilanin yapacall ile uygun galiima
ortami kolullarinin sallanmasi gerekmektedir.

Toplum arasinda “meslek hastalig1” olarak
nitelenen birgok hastalik calisma sekli, ¢alisma saati,
calisma  ortammin  ¢aliganlara  uygunlugu  gibi
motivasyonu ve verimliligi etkileyen faktorlerdeki
olumsuzluklara bagli olarak ortaya ¢ikmaktadir.

Bel ve sirt saghgi: Calisma ortamlaria diizgiin bir durus,
bu egrilikleri dengede tutmak anlamina gelse de bedensel
aktivite ile calisanlarin yami sira biiro ¢aliganlar1 ve
bilgisayar kullananlar bel ve sirt sagligi agisindan risk
altindadirlar. Bel ve sirt sagligimi  korumak igin
alabilecek dnlemler:

* Sirt, boyun ve belin dik pozisyonda oturma
aligkanlig yerlestirilmeli.

¢ Eller zaman zaman dinlendirilmeli, parmaklara
germe egzersizleri yaptirilmali.

¢ Klavye bilgisayar ekraninin 6niinde olmali, farkli
pozisyonlar nedeniyle boynun siirekli olarak
¢evrilmesi 6nlenmeli.

*  Agsin gerginlik ve stresten uzak durulmali, belirli
araliklarla mola verilmelidir.

Boyun saglig: Ozellikle hatali durus pozisyonu, bilgisayar
ve klavyenin konumu, ekranin yiiksekligi ve bagla iliskisi,
telefonun siirekli olarak bas ile omuz araliginda
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sikistirlma aligkanligi boyun saghigini etkilemektedir.
Boyun sagligini korumak i¢in alinabilecek 6nlemler:

*  Ani ve ters boyun hareketlerinden sakinilmali.

* Kol ve bel destekli ergonomik bir sandalyede
dik oturulmali, otururken ayaklar yere degmeli.

*  Fizik kondisyonu iyi tutulmali.

» s disinda spor ve benzeri aktiviteler yapilmalidir.

Goz saghgi: Biiro donanimlar1 arasinda o6zellikle uzun
siireli bilgisayar kullanim1 “Ekrana Bakma Sendromu”
olarak bilinen bir duruma neden olmakta ve bu durum
gozlerde agri, yorgunluk, rahatsizlik, kizariklik, bulanik
gorme ve ¢ift gorme gibi bir dizi soruna neden olmaktadir.
Goz saghigimi korumak i¢in alinabilecek dnlemler:

* (Calisanlarin gz muayenesinden gegirilmesi,

¢ FEkrana bakis uzakliginin optimum diizeyde
olmasi,

*  Periyodik araliklarla gozlerin dinlendirilmesi,

¢ Ekranin 11k kaynagina karsi yerlestirilmesi.

Rahatlama hareketleri: Caligma mekanini  ergonomik
kurallara uygun diizenlemek ve ¢aligma sirasinda
rahatlama amaciyla ¢esitli araliklarla kaslar1 dinlendirici
denge egzersizleri yapmak hastalik semptomlarini ortadan
kaldiracaktir. (S:185, Sekil 7.11)
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Giris

Biirolarda ¢aligan kisilerin ilgili isleri etkili ve verimli bir
sekilde yiriitebilmeleri i¢in bircok farkli ozellikte
donanima ve malzemeye gereksinim duyulmaktadir. Bu
donanim ve malzemelerin sec¢imi, sozii edilen islerin
kapasitesine uygun bir bigimde yapilabilmesi agisindan
biliylik 6nem tasimaktadir. Satin alinacak donanim fiyat-
performans orani agisindan diisiik diizeyde, yani daha
ucuz maliyetle daha verimli islerin ortaya ¢ikarilmasina
olanak saglayacak diizeyde olmalidir. Ekonomiklik,
verimlilik gibi 6zelliklerinin yaninda donanim, yerel ve
kiiresel 6lgekte gerekli standartlara uygun olarak secilmeli
ve tedarik edilmelidir. Bunlara ek olarak, donanimlarin
sirket i¢ci ve dis1 iletisimine uygun ortam saglayacak
sekilde belirlenmelidir. Unutulmamalidir ki gelisen
teknolojiler ve buna paralel olarak piyasadaki iirtinlerin
eskiye nazaran ¢oklugu, satin almmacak olan biiro
donanimlarinin  hizla gilincelligini yitirmesine sebep
olacaktir. Bu sebeple satin alma siirecinde, donanimin
moda olmasindan 6te sagladigi ozelliklere dnem vermek
gereklidir.

Biiro donanimlarinin se¢iminde kisi kendisine bazi sorular
sormalidir. Bu sorular, se¢im kriterlerini daha akilci bir
sekilde ise kosmay1 kolaylastiracaktir. Bu sayede, se¢im
stirecinde akilcr tercihler yaparak gereksinim duyulan
malzemeleri tedarik etmenizi saglayacak ve ayni zamanda
var olan smirli kaynaklarimizin verimli bir sekilde
degerlendirilmesine olanak saglayacaktir.

Biiro Ortamlarinda Etkinlik ve Verimlilik

Caligsma hayatinin birbirini tamamlayan iki boyutu etkinlik
ve verimliliktir. Etkinlik, “dogru isi yapmak” ile
tamimlanirken verimlilik “isi dogru yapmak” olarak
tamimlanmaktadir. Etkinlik kavramina detayli olarak
bakilacak olursa, kavramin hedeflere ulasma derecesi ile
ilgili oldugunu sdyleyebiliriz. Belirli amagclar ig¢in
faaliyetler iireten organizasyonlarda, bu amaglarin yerine
getirilmesi icin faaliyetlerde kullanilan
araclarin/stratejilerin - digerlerine nazaran daha basarili
oldugu durumlar goriilmektedir. Bdylesi bir durumda,
s0zii edilen arag/strateji digerlerine nazaran etkindir.
Ornek olarak, ii¢ farkli tahminleme stratejisi arasindan bir
tanesinin, nihai sonuglar agisindan digerlerine nazaran en
yakin tahminlemeyi vermesi, o stratejinin etkinlik
ozelligini ortaya ¢ikarmaktadir. Verimlilik ise belirli bir
amaca ulagmak i¢in yapilan isin yiiriitiilmesinde kullanilan
kaynaklarla ilgili bir kavramdir. Teknik bir bakis agisiyla
verimlilik, belirli bir donem igerisinde elde edilen somut
(para, maddi kazan¢ gibi) veya soyut (zihinsel c¢aba,
zaman gibi) Ozellikteki ¢iktilarin girdilere orani olarak
tamimlanmaktadir. Satis personeline mesleki gelisim
etkinlikleri sunularak satis performansinin arttirtlmasi,
verimlilik artisina bir 6rnek olarak gosterilebilir.

Organizasyonlarda gergeklestirilecek faaliyetlerin hem
etkinlik hem de verimlilik 6zelligine yanit vermesi ideal
olan durumdur; ancak her zaman siire¢ bu sekilde
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islemeyebilir. Bdylesi bir durumda, yoneticilerden
beklenen etkinlik ve verimlilik konusundaki bilgileri
dogru bir sekilde isleyip karar verme siirecinde her iki
durumun da doguracagi sonuglara gore dikkatli adim
atmalaridir. Bu bakis agisiyla, yoneticiler, ¢ikti degerinin
girdi ve islem maliyetlerinden yiiksek oldugu durumlari
kendilerine yol olarak ¢izerlerse daha verimli bir
organizasyona (biiroya) sahip olacaklardir.

Biiro Donaniminin Seciminde Gz Oniine
Alinmasi Gereken Unsurlar

Biiro donanimlarmin se¢ilmesi siirecindeki hassasiyet, bu
malzemelerin se¢iminde bazi kriterlerin ise kosulmasi
gerekliligini onemli kilmistir. Satin alma ve tedarik
stirecinde hata yapmamak i¢in goz 6niine alinmasi gereken
kriterler,

1. Donanima iligkin faktorler
2. Saticilara iligkin faktorler ve
3. Servis ve bakima iligkin faktorler

olarak ii¢ ana baslikta incelenmektedir. Biiro arag¢larinin
se¢imi siirecinde araglarin ozelliklerine iligkin faktdrler,
donanima iligkin faktorler olarak tanimlanmaktadir.
Donanima iligkin faktorlerin baginda biiro
gereksinimlerinin analizi gelmektedir. Biirolara donanim
satin alma siirecinin ilk basamaginda, kapsamli bir
gereksinim analizi siireci ise kosulmalidir. Oncelikle
biironun gereksinim duydugu araca neden ve hangi
ozellikleri cergevesinde gereksinim duyulduguna iligkin
betimlemeler yapilmalidir. Boylelikle, isletmelerin islevsel
gereklilikleri tizerine yogunlasilacak; kullanilmayan arag
ozeliklerini barindiran donanimdan uzaklasilacaktir. Bir
baska faktdr, uygun aracin belirlenmesidir. Kapsamli bir
arastirma yapilarak gereksinime yanit verecek uygun
aracin sec¢iminin yapilmasi gerekmektedir. Bu siirecte
piyasada ayni igi yapabilen bir¢ok iiriin olmasi durumu
g0z Oniine alinarak satin alinacak triinlin giivenilirligine,
sahip oldugu o6zelliklerin uygunluguna, maliyetine, iiriinle
birlikte kullanilacak sarf ve yardimci malzemelerin
ozelligine, giivenligine, esnekligine, kullanim kolayligina,
hiz ve giriltii seviyesine, g¢alisirma maliyetine,
kullanicilarin  diisiincelerine, standardizasyonuna ve
ergonomik Ozelliklerine dikkat edilmelidir.

Saticilara iligkin faktorler, saticilarin belirli kriterlere gore
degerlendirilmesini; boylelikle satig isleminden sonra karsi
karsiya  kalinabilecek  sorun  durumlarmin  bastan
onlenmesine olanak saglamasini igermektedir. Saticilar
degerlendirilirken satic1 firmanin yasi, biytikliigi, toplum
icerisindeki saygmligit ve sagladigt hizmetlerin ve
driinlerin kalitesi gibi saticinin {in faktoriinii etkileyen
ozelliklere dikkat edilmesi onemlidir. Ozellikle satis
isleminden sonra iiretici veya satict firma tarafindan
saglanan egitimler biiyilk Onem arz etmektedir.
Kullanacak personelin egitilmesi, personel sagligi ve
isletme verimliligi agisindan biiyiik etkiler yaratma
potansiyeline sahiptir. Bunlarin yaninda saticilarin biiro
aracini, ¢ok kisa siirede temin ve teslim edecek kapasitede
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olmasi1 da saticilara iligkin faktorler igerisinde onemli bir
yer kaplamaktadir.

Biiro donaniminin se¢ilmesi konusunda 6nem arz eden bir
diger konu ise servis ve bakima iligkin faktorlerdir.
Donanimin tedarik edilmesinden sonra donanim ile ilgili
ortaya ¢ikabilecek sorunlara iligkin miidahalelerin hizli ve
etkili bir bi¢imde yapilmast biironun isleyisinin
aksamadan yiirliyebilmesi acisindan elzemdir. Servis
saglayacak olan firmanin hizli bir bigimde sorun ile
ilgilenecek altyapida olmasi, miidahale maliyetinin diisiik
olmasi, fiziksel olarak biiroya erisimin kolay olmasi gibi
ozellikleri, se¢im siirecinde servis saglayict firma
acisindan lstiinliik yaratacaktir. Biirolarda kullanilan bazi
arag ve geregler, digerlerine nazaran daha yogun bir
sekilde kullanilmaktadir. Bu durum sozii edilen arag ve
gereclerin  bakimlarimin digerlerine gdre daha sik bir
miktarda olmasmi gerekli kilmaktadir. Bakim agisindan
kolay ve hizli bir siire¢ gerektiren malzemelerin se¢ilmesi,
herhangi bir sorun durumunda biirolardaki islerin
aksamamasi agisindan biiyiik 6nem arz etmektedir.

Karsilastirmal Uriin Analizi

Teknolojideki hizli gelismeler, belirli bir amaca hizmet
eden bir¢ok cesitli iiriiniin piyasaya siiriillmesi konusunda
ireticilere olanak saglamigtir. Piyasalardaki cesitlilik ile
birlikte, giiniimiizde bir gereksinime yanit veren birgcok
aracin  kullanilabilecegi goriilmektedir. Bu araglarin
seciminde, ara¢ Ozelliklerini dikkatle degerlendirmek,
genis ara¢ tedarik yelpazesinden gereksinimimize en
uygun donanimi se¢memiz konusunda bize yardimeci
olacaktir. Bu asamada, alinmasit planlanan donanima
iligkin farkli teklifler incelenmeli ve karsilastirmali {iriin
analizi tablosu olusturulmalidir. Hazirlanacak
karsilagtirmali iirlin analizi tablosu, iirliniin modeli, fiyati,
teknik oOzellikleri, deneme siiresi, garanti siiresi, servis
olanaklar1 gibi {iriiniin gereksinim agisindan sahip olmasi
gereken konulara gore degerlendirmelerin yapilmasini
olanakli kilacak sekilde hazirlanmalidir.

Biiro Donanmimlarinin Seciminde Analitik
Teknikler

Biiro donanimlarimin se¢imi siireci, dikkat gerektiren bir
stirectir. Bu siirece iliskin alanyazinda farkli sayisal
analizlere dayali analitik teknikler bulunmaktadir.
Bunlardan Fayda/Maliyet Analizi ve Basabas Analiz bu
kitabin baglaminda ele alinacak tekniklerdir.

Fayda/Maliyet Analizi (F/M Analizi), bir organizasyonda
yatirim, proje ya da bir faaliyet gibi bir degisimin
baglatilmas1  konusunda  ayrintili  degerlendirmeler
yapmaya yarayan basit bir tekniktir. Yonetici, F/M Analizi
sayesinde degisimle saglanacak verimlilik, kar gibi
faydalarin, degisimin maliyeti (harcanan para, istifa eden
personel gibi) ile oranina bakarak bazi akilci
karsilagtirmalar yapar. F/M Analizi, degisimin akla
diistiigii ilk andan itibaren baslayan, degisim projelerinin
ise kosulmasiyla devam eden ve akilct segimlerin
yapilmasi ile son bulan bir siirecin tamamini kapsar. Bu
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siiregte,  degisimin  sirdiiriilebilirlik  ¢ergevesinde
degerlendirilmesini de goz oéniinde bulundurur. Ornegin,
iiriiniin ileriki yillardaki organizasyon genisleme planlari
dahilinde ise yarayip yaramayacagini ve paranin zaman
icerisindeki alim giiciiniin degisimini gbéz Oniinde
bulundurmak gerekli olacaktir. Yonetici siliregte F/M
oranlarim1 belirlerken elde edilecek faydalarin bugilinkii
degerinin maliyetleri bugiinkii degerine bdliinmesi
denklemini kullanmaktadir. Bu denkleme gore en yiiksek
F/M oranina sahip olan alternatif, {izerinde karar almak
amacl diisiiniilmesi gereken alternatif olacaktir. Ancak
yukarida da belirtildigi gibi, yonetici organizasyonun
gelecek yillardaki durumlari icin de bu denklemi ise
kosmal1 ve biitiinciil bir karar vermelidir. F/M Analizinin
organizasyonlarda kullanim alanlar1 olduk¢a genistir. Bu
alanlar; biiro donanimi alimindan ilave personel alimina;
var olan tedarik¢ileri degistirme konusundan bina, iiretim
ve hizmet birimlerini yenilemeye kadar bircok asamada
kendilerini gosterirler.

Basabas Analizi, hangi liretim yada faaliyet diizeyinde
maliyetlerin, elde edilecek gelir yada faydaya esit
olacaginin belirlenmesine iligkin yapilan niceliksel karar
verme teknigidir. Bu esit olma durumunun saglandigi
nokta, basabas noktasi olarak adlandirilmaktadir. Bagabasg
noktasina iliskin ¢éziimlemelerin yapilabilmesi i¢in birim
hizmetin saglayacagi katki, birim hizmetin maliyeti ve
sabit maliyetler konusunda verilere ihtiya¢ duyulmaktadir.
Burada, birim gelir olarak da ifade edilen birim hizmetin
saglayacag katki, organizasyonun isin tamamlanmasi ile
elde edecegi gelirler olarak tanimlanmaktadir. Birim
hizmetin maliyeti ibaresi de degisken giderler olarak ele
alinmaktadir. Degisken giderler, organizasyonda zaman
zaman ortaya c¢ikan ancak bir sabitligi bulunmayan
masraflardir. Sabit maliyetler ise, isin tamamlanip
tamamlanmamasindan bagimsiz olarak organizasyonun
siirekli olarak sahip oldugu masraflardir.

Biiro Donanimlarimin Satin Alinmasi veya
Kiralanmasi Kararlari

Gereksinime yonelik ilgili biiro araglarinin se¢iminden
sonra sira bu araglar1 temin etmeye gelmektedir. Araglarin
temini i¢in satin alma ve kiralama yollarindan biri akilci
kararlar esliginde segilecektir. Bir ¢ok isletme donanimin
satin almmasi1 yoniinde karar verecektir; c¢iinkii biiro
malzemeleri, organizasyonlar agisindan varlik olarak
diiginiilmektedir. Ancak bazi durumlarda isletmeler
finansal kiralama yontemini se¢gmektedirler. Ingilizce’ de
leasing olarak adlandirilan finansal kiralama yontemi, bir
yatirim malinin miilkiyeti finansal kiralama sirketinde
kalarak, belirlenen kiralar karsiliginda kullanim hakkinin
bir siireligine verilmesi ve sozlesmede belirlenen deger
iizerinden  kiractya miilkiyetin geg¢mesini saglayan bir
finansman yontemidir. Organizasyonlarin bu yo6ntemi
se¢melerinin hakli nedenleri bulunmaktadir. Bunlardan
ilki yeni kurulmus bir organizasyonun halihazirdaki
sermayesini daha oOncelikli islere ayirmasi diisiincesidir.
Bir digeri ise kiralama islemlerinin her tiirlii vergi resim
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ve harctan muaf olmasidir. Ayni zamanda kiralama
sirketleri de bu ydntem sayesinde, kiralamak icin satin
aldiklart malzemeler i¢in daha diisik KDV oderler.
Finansal kiralama y6ntemi araciligiyla hangi araclarin elde
edilebilecegi diisiiniildiglinde, her tirli tasmir ve
tasinmaz malin  bu kapsamda degerlendirilebilecegi
sOylenebilir. Ancak elbette bazi istisnalar vardir. Paten
hakki, sinai haklar, bilgisayar yazilimi gibi maddi olmayan
konular i¢in finansal kiralama yapilamamaktadir.

Organizasyonlarin gereksinim duyduklari donanimi temin
ederken satin alma ya da finansal kiralama yontemlerinden
hangisini kullanmalar1 gerektigine iliskin bir yol haritasi
cizilmek istenirse, asagida bahsedilen faktorlerin goz
oniine alinmasi yeterlidir:

*  Almmas: diisiiniilen biiro aracinin teknolojisinin
degisme hizi

*  Biiro aracinin maliyeti

*  Finansal kiralama kosullar1

» [ siireclerinin istikrari

* Birim maliyet.

Biiro Donanimlarimin Kayit Altina Alinmasi,
Kullanilmasi ve Bakimi

Biirolarda kullanilmak iizere alinan araglarin sayisinin
artmasi, bu araglarin kayit altina alinmasi, kullanilmasi ve
bakimi siireclerinde daha hassas olunmasini 6nemli
kilmaktadir. Herhangi bir sorun yasamamak ve siiregte
verimliligi diistirmemek adina bazi konular iizerinde daha
dikkatli tedbirler almak gerekir. Bu tedbirler;

e Uygun yazilimlar ile birlikte her aracin meta-
datalarin1 igeren bir kart tutunuz. Bu kartlari,
aracin servis tarafindan bakiminin yapilmasi
durumunda kolayca bulunacagr bir sekilde
saklaymniz ve her bir servis sonrast yeni
durumlara iliskin bilgileri kaydediniz.

* Biiro araglarinin, bu araglart kullanim konusunda

egitim almig deneyimli kigiler tarafindan
kullanilmasina énem gosteriniz.

* Biiro araglarin1 kullanirken gerekli 6zeni
gosteriniz.

* Biiro araglart hakkinda 6nceden bilgiler

edinilmeli ve bu sayede karsilagilabilecek ufak
sorunlar i¢in servise haber vermeden ¢dzim

sunabilmelisiniz.

e Biiro araglarinin fiziksel olarak bakimini
kullanim talimatlarinda bahsedildigi sekilde
yapmalisiniz.

* Biiro araglari i¢in bakim ve servis plani
olusturarak diizenli bir sekilde kontrolden

geemesini saglamalisiniz.

Biiro Malzemelerinin Temini ve Stoklanmasi

Biirolarda siirecin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin biiro
donanimlarinin; bu donanimlarin gereksinimi olan sarf
malzemelerinin ve yedek parcalarin kolayca erisilebilir bir
yerde uygun miktarlarda bulunmasi1 gerekmektedir. Ancak
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bu stoklama islemi gerekli oldugu kadar maliyetlidir. Bu
sebeple, hizmeti aksatmayacak bir sekilde stok
bulundururken bu durumun organizasyonlar i¢in yarattigi
maliyete de dikkat etmek gerekmektedir.

Stoklarla ilgili {i¢ temel maliyet bulunmaktadir:

1. Stok bulundurma: Stoklar1 elde bulundurmaktan
dolay1 ortaya ¢ikan maliyetlerdir. Bu maliyetler
icerisinde malin satin alinma parast haricinde

bekleyen  stoklarin  giincelligini  yitirmesi,
bozulmast ve fire vermesi gibi durumlar
bulunmaktadir.

Siparis verme: Siparis verme, satin alma ve
teslimi siirecinde ortaya c¢ikan giderlerdir. Bu
giderler, siparis verirken harcanan iletigim,
zaman gibi masraflar kapsaminda
incelenebilecegi gibi donanimin &zelliklerine
iligkin  kontrolleri i¢in harcanan masraflar
kapsaminda da incelenmelidir.

3. Stok bulundurmama (stok kopmasi): Gereksinim
duyulan malzemelerin bulunmamasi durumunda
ortaya c¢ikan maliyetlerin biitiiniidiir. Burada
maliyetler, sadece gerekli malzemenin tedarik
edilmesi i¢in olusacak maliyetler degil aym
zamanda gerekli malzemenin bulunmamasinin

dogurdugu  sonuglar  sebebiyle  olusacak
maliyetlerdir. Ornegin; baski makinesinin toneri
olmamast  durumunda isin  gecikmesinden

kaynaklanan maliyetler.

Stoklarla ilgili maliyetlerin makul diizeye indirilmesi i¢in
stok kontroliiniin diizenli bir sekilde yapilmas:t 6énem arz
etmektedir. Stok kontrolii basit¢e ge¢mis deneyimlerden
elde edilen wveriler 1s18inda gelecekteki kullanim
durumlarma iligkin tahminlerde bulunma yolu olarak
tanimlanabilir. Daha teknik bir tamimlama ile stok
kontrolii, malzemelerin stok diizeyleri konusunda siparis
verilip verilemeyecegine, verilecekse siparis
biiytikliigiinin (miktar) ne olacagina karar verilmesine
yonelik sistem ve faaliyetlerdir.

Stok kontrolii islevine benzer bir islev de stok izlemedir.
Organizasyonlarin biinyesinde bir¢ok farkli malzeme
tiriniin ve ayn1 zamanda ¢ok miktarda malzemenin
oldugu durumlarda, s6zii edilen malzemelerin durumlarini
takip etmek zor olacaktir. Bu noktada yoneticiler,

malzemelerin sayimini  siirekli yapma veya belirli
araliklarla yapma gibi farkli niceliksel yontemler
izleyebilmektedirler. ~ Gereksinim duyulan malzeme

miktarlarinin stoklarda diistiigiinii goren bir yoneticiden,
hizli ve pratik bir sekilde bu malzemelere iligkin siparis
vermesi beklenir.

Stok izleme siirecinin aksamayacak sekilde ise kosulmasi
icin organizasyonlar biinyesinde bulunan malzemelerin
ozelliklerine gore siralanmasi onemlidir. Kiiresel 6lcekte
etkin bir sekilde kullanilan barkod uygulamasi sayesinde,
her malzemenin kendine ait bir tamimlayicisi
bulunmaktadir. Her bir iiriin i¢in tek bir kodun olmasi ve
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bu kodun diinya iizerinde baska bir {iriinde olmamasi stok
izleme  siireglerini  kolaylagtirmaktadir.  Stoklama
siirecinde, stoktaki malzemeleri, Onem dereceleri ile
orantili bir sekilde smiflandirmak da siirecin etkin
yiriitiilmesi i¢in ige yarar bir teknik olacaktir. Bu teknik,
A/B/C Smiflandirma Sistemi olarak adlandirilmaktadir.
A/B/C Siniflandirma Sisteminde, malzemeleri Onem
derecesine gore siralarken yillik kullanim degeri goz
ontine alinmaktadir. Bu deger yillik kullanim miktarinin
birim fiyat ile ¢arpilmasiyla ortaya ¢ikar. Ancak biironun
ozelliklerine gore farkl kriterler de kullanilabilir.

Biirolarda yogunlukla kullanilan arag-gerecler sarf
malzemeleridir. Bu malzemeler; kagit, kalem, yazici
toneri, depolama birimleri gibi maliyet agisindan diisiik
gibi  goriinen malzemeler olsalar da  kullanim
yogunluklarina ve islevlerine bakildiginda biirolar
acisindan biiylik 6nem arz ettikleri agikg¢a goriilmektedir.
Bu nedenle sarf malzemelerinin miktarlarini izlemek igin
mutlaka bir plan ¢ercevesinde diizen kurmak yararl
olacaktir.

Tim bu yukarida sozii edilen biiro malzemelerinin
gerekliliginin ~ belirlenmesi  ve  ilgili  analizlerin
yapilmasindan sonra satin alma islemleri icin yetkililerce
girisgimler yapilir. Bu satin alma iglemi, organizasyonun
biiytikliigiine gore biiro elemanlarinca ya da satin alma
merkezlerince yiiriitiilir. Etkili bir tedarik politikast dogru
malzemenin dogru zamanda ve en diisiik fiyatla teminini
saglayan politikadir.

Ancak unutulmamalidir ki biirolarin temel bileseni
bireydir. Ne kadar verimli biiro teknolojileri ile donatilmis
bir biironuz olursa olsun, bu teknolojilerden yararlanarak
sorunlar1 ¢ozecek ve islerin tamamlanmasini saglayacak
kisiler, orada gdrev yapan personeldir.
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