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BUROLARDA E-TOPLANTI YONETiIMINE GECiS VE UYGULAMALAR
Sami ACAR?, Funda KILIG?

Ozet

Bu arastirma, biirolarda e-toplanti yonetimine gegisi, e-toplanti yénetimi uygulamalarini ve biiro ¢alisanlarinin
e-toplanti tercihlerini etkileyen unsurlari ortaya koymayr amacglamaktadir. Arastirma kapsaminda, e-
toplanti yénetimine iligkin teorik galismalar analiz edilmis, biiro ¢alisanlarinin e-toplanti tercihlerinde etkili olan
unsurlar incelenerek galismada sunulmustur. Arastirma, e-toplanti yonetimine iliskin mevcut durum hakkinda
bilgi vermeyi ve muhtemel gelismeleri de ortaya koymayi amagladigindan, betimsel bir arastirmadir.

Arastirmada, teorik bilgiler alanyazin taramasi sonucunda elde edilen yazili kaynaklardan, birolarda e-toplanti
tercihinde etkili olan unsurlari belirlemeye yonelik veriler ise yazarlar tarafindan gelistirilen, pilot uygulama ile
gecerligi ve gilvenirligi test edilen, “Bliro calisanlarinin e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlari belirlemeye
yonelik arastirma olcegi” ile elde edilmistir. Arastirmanin galisma grubuna, e-toplanti sistemini aktif olarak
uygulayan Kizilay-Cankaya-Ankara’daki isletmeler dahil edilmistir. Olcek, bu isletmelerde calisan toplam 28 biiro
calisanina yiiz ylize gérisme ile uygulanmistir.

Arastirma bulgularina goére; birolarda e-toplanti yonetimi uygulamalarina gegisin hizla arttigi ve bircok e-
toplanti uygulamasinin kullanilmaya baslandigi gorilmustir. Bunun disinda durum tespitine yonelik yapilan
arastirmada, biro calisanlarinin e-toplanti tercihlerinde sirasiyla; e-toplantinin konusunun, e-toplantiya iliskin
¢alisan ilgisinin, e-toplanti hakkinda yeterli agiklama olup olmamasinin oldukga etkili unsurlar oldugu
gorilmustiir. Geleneksel toplantinin maliyeti, e-toplanti sisteminin kurulum Ucretinin disik olmasi ve e-
toplantinin diizenlendigi tarihin ise diger unsurlara gére daha az etkili oldugu bulgusuna ulagiimistir. Ozet
olarak, birolarda e-toplanti yonetimine iliskin uygulamalarin islevselliginin ve sayisinin arttigl, biro
calisanlarinin e-toplanti tercihlerinde e-toplantinin konusunun, ¢alisanlarin ilgisinin ve toplanti konusuna iliskin
yeterli agiklamanin olup olmamasinin etkili unsurlar oldugu istatistiksel ¢oéziimlemeleri iceren arastirma
bulgulari ile desteklenmis ve kanitlanmistir.

Anahtar Kelimeler: Biirolarda Toplanti Yonetimi, E-Toplanti, E-Toplanti Teknolojisi.

TRANSITION OF E-MEETING MANAGEMENT AND APPLICATIONS IN THE
OFFICES

Abstract

The aim of this research is to determine of e-meeting management transition, and applications of e-meeting
management and factors of affecting the preferences of e-meeting of office workers. In this research, analyzed
theorical studies on e-meeting technology, analyzed and presented factors of affecting the preferences of e-
meeting. This study is descriptive research which was intended to provide information on the current situation
of e-meeting management and also explore the possible developments of applications.

In this study, theorical informations which are related to e-meeting management and applications, are taken
from written and printed resources in the library and internet, and these are summarized and presented in this
study. The datas about office workers opinions are obtained through “Factors of affecting the preferences of e-
meeting scale” which is applied to office workers face to face and tested in pilot study and developed by
authors. Study group of this study are included companies which are applied to e-meeting system actively in
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Kizilay-Cankaya-Ankara. This scale is applied to face to face on total 28 office workers who are work in these
companies.

Research findings show that the transition of e-meeting management is rapidly increasing and using many e-
meeting application in the offices. Otherwise, this study is shown that quite effective factors of e-meeting
preferences of office workers are e-meeting topics, interest of office workers for e-meeting, presence or
absence of a satisfactory explanation about the e-meeting respectively. And some factors are less effective
according to others, these factors are the cost of the traditional meeting, low fee of e-meeting system setup,
and the date of the e-meeting. Briefly, functionality and increased the number of applications for e-meeting
management in offices, and observed that effective factors are e-meeting topics, interest of office workers for
e-meeting, explanation about the e-meeting in this study. These findings were supported and proven by
statistically.

Key Words: Meeting management in offices, e-meeting, e-meeting technology.

Giris

Bilgi ve iletisim teknolojileri, hayatimizin her alaninda yogun bir sekilde son 20 vyilda varhgini
hissettirmeye baslamistir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinin yogun bir sekilde is ortamlarinda kullanilmasi da, hem
¢alisanlar Gzerinde, hem de toplumda hissedilen degisikliklere yol agmistir. Glinlimizde teknoloji ve bilgi temelli
bir devrim yasadigimizdan bile s6z edilmektedir. Hizla gelisen bilgi ve iletisim teknolojileri hem gelismekte olan
Ulkelerde, hem de gelismis ulkelerde ofis ortamlarini, yapilan isin niteligini ve genel olarak toplumu
degistirmektedir (Hakken, 1993:107-132). Dolayislyla, icinde bulundugumuz bilgi caginda, bilgisayar ve iletisim
teknolojisindeki gelismeler, geleneksel biiro ydonetimi anlayisini degistirmis; yerini teknoloji temelli yeni biiro
ortamlari almistir (Kraft ve Siegenthaler, 1989: 195-212).

Biirolar, calisanlarin is hayatinda yaygin olarak kullandigi mekanlardir. ihtiyacimiz olan iiriin ya da
hizmetleri Greten isletmeler, devlet daireleri, kdr amaci glitmeyen kuruluslar gibi organizasyonlarin hepsinde
islerin bir kismi biirolarda yuritilmektedir. En genis anlamiyla biro, bir organizasyona ait islerin, faaliyetlerin
yerine getirildigi ortamdir. Organizasyonlarin niteligine gore birolarda gergeklestirilen isler, bu islerin
yapilmasinda yararlanilan teknolojiler farkliliklar gosterir (Benligiray, 2002).

Bliylk olgekli organizasyonlara ait birolar yiksek is hacminden dolayr biro otomasyonuna
yonelmislerdir. Bu birolarin pek ¢ogu, bilgilerin yazili ortam yerine elektronik ortamlarda tutuldugu bilgisayarl
sistemlere sahiptir.

Teknolojik, toplumsal ve kiiltiirel faktérlerin etkisiyle biirolarin gehresi hizla degismektedir. Ornegin, bilgi
teknolojileri organizasyonlarin birbiriyle ve gevreyle etkilesimi, yapilanmasi ve is yapilan alanlarin tasarimi
konusunda yeni secenekler sunmaktadir (Goéral ve Uygur, 2003: 169-179).

Demokratik yasam ve degerlerin dne ¢iktig glinimiizde toplantilar, 6rgitsel yoénetimin vazgecilmez bir
parcasi haline gelmistir. Her oOrgltlin sosyal bir yapisi vardir. Bu sosyal yapi icinde kisilerarasi iliskiler
toplantilarin da icinde bulundugu bir iletisim sistemiyle saglanir.

Sosyal, siyasal, egitim ve is vb. amacgh c¢alismalarda, insan zamaninin 6nemli bir kismini toplantilar
almaktadir. Toplantilar, insanlar arasinda iletisim saglamak, yaratici fikirler tretmek, dolayh egitim yapmak vb.
amaglar icin son derecede faydalidir. Bu nedenle toplanti, bir anlamda insan hayatinin bosuna akip gitmesine
engel olabilecek yararli araglardir (Yesilyurt ve Cankaya, 2007).

Tirk Dil Kurumu’na gore toplanti; birden ¢ok kimsenin tlrli amaglarla bir araya gelmesi, bir glindem
lzerinde gorismek amaciyla ilgililerin katilmasiyla yapilan birlesim, bir meclisin bir yil icindeki birlesimlerinin
timU anlamlarina gelirken toplanma, bir araya gelme, kabariklik olusturma gibi tanimlari icermektedir (TDK,
2007).
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Geleneksel tanimiyla toplanti yénetimi; birden fazla kisinin, bir olay, bir sorun, bir konu hakkinda yapmak
amaciyla bir araya gelmelerine toplanti denir. (Tengilimoglu ve Cosan, 2004). Belirli bir amaci olan ve iyi bir
bicimde yonetilen toplantilar, yonetimdeki en Uretici calismalardan biridir. Elestiri korkusu olmadan yapilacak
tartismalarla, fikir ve deneyimlerin paylasimini iceren toplantilarin sonunda ¢ézimler uretilebilir, yaratici fikirler
ortaya cikarilabilir ve rasyonel kararlar alinabilir (Taskin, 2005).

Toplantilar, ¢agimizda her yonetici icin katilimci-demokratik yonetim bilimini uygulayabilmek igin
astlarini karara katma surecidir. Toplantilar, bir 6rglitte yénetimin aynasi gibidir. Yonetim tarzini etkileyen tim
faktorler toplantinin bigimini ve verimliligini de etkilemektedir. Etkili bir yonetim orgiitsel amaclari
gerceklestirme yoniinde olumlu sonuglar dogurur ve ayni dlglide etkili bir toplanti yapmayi saglar. Toplantilar,
¢agimizda her yonetici icin katilimci-demokratik yonetim bilimini uygulayabilmek igin astlarini karara katma
surecidir (Aytirk,1990).

Teknolojinin gelismesiyle birlikte toplanti kavramini degismis yer ve mekan bagimliligi ortadan kalkarak
farkh noktalardan toplantilara katilabilme imkani dogmustur. Hatta tasinabilir bilgisayarlar sayesinde, toplanti
yapabilmek i¢gin mekana bagimliik da ortadan kalkmistir. Bunun yaninda kisa zaman diliminde daha fazla
toplanti yapabilme imkani dogmustur (Taskin, 2005).

E-toplanti uygulamalarinin amaci zaman kaybini énlemek ve seyahat maliyetlerini azaltmaktir. Boylece
verimlik artmakta is-yasam zaman dengesi desteklenmektedir. Yiksek ¢ozinirlikli e-toplantilar ofis disindan
ve evden ¢alismayi da destekledigi icin yine zaman ve kaynak tasarrufu saglaniyor. Sadece sirket ici degil, sirket
disi musteriler, tedarikgiler, is ortaklari ile de bu sekilde goriismeler yapilabiliyor (Zengi, 2012).

Bu calismada ise, biirolarda yoneticilerin ve ¢alisanlarin kendi ofislerinde diger ofisteki insanlarla gergek
zamanh olarak toplanti, egitim, konferans yapabilme imkanlari saglayabilen e-toplanti yonetimine gegis ve
uygulamalar ele alinarak ilgili alana 6nemli katki saglayacagi dusiinilmektedir. Ayrica, ilgili alan yazinda boyle
bir calismanin yoklugundan bu arastirmanin problem ciimlesi su sekilde olusturulmustur: “Biirolarda e-toplanti
ybnetimine gegis siirecinde kullanilan e-toplanti sistemleri ve uygulamalar nelerdir? Biiro ¢alisanlarinin e-
toplanti tercihinde etkili olan unsurlar nelerdir?”

1. E-Toplanti Kavrami

Toplanti, belli sonuglara ulagsmak igin aktif rolleri olan iki veya daha fazla insanin arasindaki bilgi, géris ve
fikir alisverisidir (Payne, 1998: 8). E-toplanti ise, geleneksel yiiz ylize gériisme biciminden ziyade elektronik bir
ortamda gerceklesen toplanti seklidir. E-toplantinin en yaygin sekli, bireylere ve gruplara daha 6nceden
belirlenmis bir yere fiziksel bir seyahat yapmadan diinyanin herhangi bir yerinden toplantiya katilma olanagi
saglayan web tabanli bir yazilim sayesinde yapilir (http://www.investopedia.com/terms/e/e-meeting.asp).

E- toplanti, farkh noktalardaki insanlarin bir araya gelerek yilz ylize goériismek icin bircok soruna
katlanmak yerine, ofisinden diger ofisteki insanlarla gercek zamanli olarak toplanti, egitim, konferans yapabilme
imkanlari sunmaktadir (http://www.investopedia.com/terms/e/e-meeting.asp).

Web tabanli is birligi geleneksel yiiz ylize toplantilara gegerli bir alternatif olarak hizli bir sekilde ortaya
cikmaktadir. Ginlimizde, multimedya teknolojilerindeki gelismelerle gecerli e-toplanti sistemleri sadece ses ve
gorintl yakalayip bunlari ekrana getirmenin de Otesine gegcmistir. Bunun yerine, e-igeriklerin yakalanmasi,
analiz edilmesi, taninmasi ve yapisallastiriimasini da kapsayan daha karmasik teknolojiler toplanti verilerine
erisilmesi, bu verilerle ilgili arama yapilmasi, hem gercek zamanli hem de arsivlenmis verilerin baska bir amagla
kullanilmak Uzere degistirilmesi konularinda stiphesiz yeni yéntemlerin 6ninl agmistir.

isletmelerde son yillarda e-toplanti uygulamalarina daha fazla énem verilmeye baslanmistir. Panoramik
video, ders notlari, sunum materyalleri ve beyaz tahta tartismalarini yakalayip daha sonra bunlari iyi sunulmus
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kesintisiz bir ortama senkronize etmekle birlikte toplanti odalarinda sik sik yer alan karmasik etkilesimleri de
kaydeden yenilikgi audio ve video yakalama teknolojileri gelistirilmektedir
(http://rii.ricoh.com/sites/default/files/berna/erol_elearning.pdf).

E-toplanti elektronik bir ortamda 6zel bir yazihm paketi kullanarak yapilan bir toplanti seklidir. E-toplanti
yapmak toplanti icin fiziksel olarak bir yerden baska bir yere seyahat etmekten daha ucuzdur. is sektérii artan is
seyahati masraflariyla miicadele ettigi icin birgok alternatif ydontem pazarlanmaktadir. Bu ydntemlerden bir
tanesi e-toplanti yazilimidir. Bu yazihm farkh sekillerde toplanti yapmaya olanak saglayacaktir ki bunlardan
sadece bir tanesi video konferans imkani sunmaktadir. Bir yaziim Ureticisine gére e-toplanti platformunun is
sektoriinde ulasima ve iletisime yapilan harcamalardan biylk oranda tasarruf edilmesini saglama potansiyeli
vardir (http://www.wisegeek.com/what-is-emeeting.htm).

Bircok web tabanli e-toplanti yazilminin en o6nemli yoni internet Uzerinden sesli iletisimdir
(VolP)(http://www.investopedia.com/terms/e/e-meeting.asp). VoIP internet Uzerinden sesli iletisim
protokolidir. Bu protokol internet Uzerinden ses iletimini mimkin kilmakta ve bazi durumlarda kullanilan
telefon uygulamalarinin yerini almaktadir (http://www.wisegeek.com/what-is-emeeting.htm). Tartismalar
gercek zamanh olarak gerceklesmekte ve grafikler, belgeler ve tablolar yer alabilmektedir. Bazi yazilim
programlari kayit ve playback (kayittan ylritme) ozelliklerini barindirmaktadir
(http://www.businessdictionary.com/definition/recording.html).

E-toplantiya katilanlar igin yazihm paketlerinin sundugu ozellikler fiziksel toplanti salonlarindan
bekledikleri 6zelliklerden farkli olmayabilir. Bu yaziimlarin bazilari anlaticinin beyaz tahtada ¢izim yapmasi gibi
gercek zamanli ¢izim uygulamasi bile sunmaktadir. Bir kisi bir sey anlatirken ekranin baska bir bélimiinde
anlattigi seyle ilgili ¢izim yapabilir ya da yazi yazabilir.

E-toplantiya katilma imkani olmayanlar icin bir secenek daha var. Bazi yazilm uygulamalari daha sonra
tekrar izlemek icin video bolimlerini ya da tamamini kaydedip saklama imkani sunmaktadir. Bu kesinlikle
geleneksel toplanti yonteminde yapilamayacak bir 6zelliktir. Bu ne kadar mesgul olursa olsun bir yoneticinin her
zaman o6nemli toplantiya katilabilecegi katilamadigl durumlarda da toplantiyi daha sonra izleyecegi anlamina
gelmektedir.

iyi bir e-toplanti yazilim, isletim sistemleriyle ya da diger yazilimlarla entegrasyon gibi biinyesinde bir
¢ok baska o6zellik de barindirmaktadir. Bu, toplantidan alinan bilginin farkli sekillerde kullanilabilmesi anlamina
gelmektedir. Dahasi, ayni is yerinde bile herkes ayni yazilim platformunu kullanmasa dahi c¢oklu-platformu
desteklemesi olduk¢a 6nemli bir 6zelliktir. Bu yeni 6zelliklere ek olarak e-toplanti yazilimi aninda mesajlagsma ya
da dosya paylasimi gibi bilinen bircok 6zelligi de blinyesinde barindirabilir. Bu 6zellikler bunlarin nasil isledigiyle
ilgili az ¢ok bilgisi olan neredeyse biitlin kullanicilar igin ¢ok kullanishdir. E-toplanti her zaman en iyi segenek
olmasa da sirketlerin calisma sekillerini 6nemli 6lglide degistirebilir (http://www.wisegeek.com/what-is-
emeeting.htm).

2. E-Toplanti Teknolojisi

E-toplanti teknolojisi, yakalama sistemleri, icerik analizi ve bilgi ¢cekme (alma) ve igerik dagitimi
teknolojilerinden olugsmaktadir. Bunlar ¢alismanin takip eden kisminda kisaca ag¢iklanmistir.

2.1. Yakalama Sistemleri

Toplanti ve ders salonlari not tutma, sunumlar, belge ve c¢alisma ortami paylasimi, beyaz tahta
tartismasi ve gorsel ve isitsel etkilesimler yoluyla bir¢cok karmasik iletisimin yasandigi yerlerdir. Birgok
arastirmaci toplantilarin bu karmasik iletimlerinin ve yapay olgularinin yakalanmasi icin tasarlanmis 6zel
teknolojiler gelistirmislerdir.

Bir toplantida ya da konferansta ses ve goriintli yakalama 6zellikle zorlu bir istir. Clinkl bu etkinlikler
genellikle biylk salonlarda ve birgok insanin katihmiyla gergeklesir. Buna ek olarak, insanlar ara sira pozisyon
degistirir ve odaklanilmasi gereken yer zaman zaman degisebilir. Bu konulara deginmek adina panoramik video
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yakalama, mikrofon dizileri kullanma, akilli pan-tilt-zoom (PTZ) kamera kullanimi ve ¢oklu kamera sistemlerinin
kullanimi gibi farkli 6neriler 6éne strilmuistir. Otomatik video yakalama {izerine ortaya yapilan galismalar
arasinda igerigi iki kamerayla yakalayan ve otomatik olarak bu igerigi senkronize edip diizenleyen Cornell
Lecture Browser’in 6nemli bir yeri vardir.

Panoramik video yakalama sistemlerinin salon igindeki biitlin olaylari yakalama ve kullanici merkezli bir
goris acisi sunma konusunda cok kullanish olduklari gortlmastiir. Bu tiir sistemlerin ornekleri Sekil 1'de
gosterilmistir. Bu sistemlerin bazilari kayitlarin tekrar oynatilmasi igin otomatik olarak kullanici merkezli bir
bakis agisi olusturan post hoc analizi kullanmaktadir.

Sekil 1:Video Yakalama Sistem Ornekleri

Baska bir yontemde ise ses yakalamak icin bir dizi mikrofon kullanilmakta ve ses kaynagi belirleme
yontemiyle konusmacinin yéni hesaplanarak gorus acisi belirlenmektedir. Her yone ve tek yonli mikrofon
dizileriyle ses yakalama kiiglk toplanti salonlarinda ¢ok ise yaramaktadir. Daha bliyiik salonlarda ses yakalamak
icin daha genel bir yaklagim konusmaciya kablosuz bir mikrofon vermek ve izleyiciler ya da katihmcilara da
uzamsal olarak yerlestirilmis ya da elde tutulan mikrofonlar verilmektir.

Sunum slaytlarinin yakalanmasi adina birgok yontem kullaniimaktadir. Bazi sistemler sunum yapacak
kisinin slaytlari 6nceden gondermesini veya bilgisayarina bir eklenti kurmasini gerektirerek PowerPoint
Slaytlarini yakalamaktadir. Daha sonra bu eklenti slayt numaralarini bir sunucuya iletmektedir. Ayni sekilde
insanlar benzer bir amag icin sunum yapan kisinin makinesinde ekran goérintlisi yakalama programlari
kullanmiglardir. Nispeten daha kullanisli olan bir yontem ise ayri bir video ya da kamerayi slaytlari
goriintllemek icin kullanip daha sonra bu veriyi ayri bir video halinde kaydeden bir sistemdir.

Diger bir slayt yakalama metodunda da sunum yapan kisinin makinesinden ya da projektérden ¢ikan
VGA verisinden faydalanip bu verinin ayri bir akis olarak kaydedilmesidir. Diger yandan slayt kayit sistemleri
belge ve web sayfasi yakalama amaciyla da siklikla kullanilmaktadir. Clinkl bu sistemler sunum yapan kisinin
ekraninda gorintiilenen her seyi kaydedebilmektedir.

Kisisel notlar toplanti ve ders kayitlari igcin miikemmel erisim noktalari saglamaktadirlar. Sonug olarak
bircok kayit sistemi not almayi desteklemektedir. Bu alandaki o6ncil ¢alismalardan birisi olan The Audio
Notebook elle yazilmis toplanti notlarini kaydedilmis sesle birlikte senkronize eder. NotePals ve StuPad’de
kullanici PDA’larda elle yazilmis notlar olustururlar ve bu notlari bir sunucuya yiklerler ve bu notlar sunucuda
kaydedilmis dersle birlikte capraz dizine alinir. LiteMinutes gibi diger calismalar kullanicinin bir web sayfasindan
notlar yazmasina ve bu notlari kisisel veya kaydedilmis diger medya verileriyle ilgili paylasilan bir alana
koymasina olanak saglar. Buna ek olarak, Minutaid gibi sistemler toplanti ve ders kayitlarini Microsoft Word gibi
uygulamalarla olusturulmus notlarla birlestirir. Microsoft’'un MRAS sistemi grup isbirligini desteklemek icin
kaydedilen sunumu uzatan bir tartisma forumu saglamaktadir.
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2.2. icerik Analizi ve Bilgi Cekme (Alma)

E-toplanti iceriklerine erisimi ve bu igeriklerde arama yapmayr mimkin kilmak igin bu icerigin analiz
edilmesi ve anlagilmasi bir 6n kosuldur. Bugline kadar, bu baglamda yuritilen birgok arastirma olmustur.
Bazilari bu alana direkt olarak soysal video analizi teknolojilerini uygularken, bazilari da bu alanin ayirt edici
ozelliklerini de gbz 6niinde bulundurmustur.

icerik anlama igin isitsel isaretler kullanimi Gizerine de &nemli calismalar yapilmistir. Kalifonia Universitesi
Berkeley Kampuisiindeki ICSI (Uluslararasi Bilgisayar Bilimleri Enstitlisii) projesi bu alanda arastirma yapmak igin
blylik miktarda agiklamali toplanti ses kaydi verisi dagitmaktadir. Egitim videolarindaki tartisma gorintilerini
tanimlayan ve daha sonra bunlari iki konugmacili bir tartisma ya da ¢oklu konusmacili bir tartisma (sinif ortami
gibi) olarak kategorize eden bir gorinti tanima ve siniflandirma semasi onerilmistir. Diger yandan mikrofon
dizileri kullanarak konusmacinin yerini belirlemek igin ses kaynagi belirleme teknolojileri de birgok projede
kullaniimistir.

2.3. igerik Dagitimi

Son zamanlarda video sikistirma ve iletme teknolojilerindeki gelismeler nedeniyle istege bagh toplanti
yayini ve interaktif gercek zamanli iletisimi destekleyen sistemler popliler olmaya baslamistir.

Bir ¢ok e-toplanti sistemi ses, video ve slaytlarla senkronize edilmis bir sekilde istege bagli yayinlarini
desteklemektedir. istege bagl ve gercek zamanli akisa ek olarak bazi mevcut e-toplanti sistemleri slaytlarin ve
beyaz tahtalarin gergek zamanl ve interaktif bir sekilde paylasilmasinin yani sira uzaktan toplanti ortamlari igin
video ve web konferanslarini da desteklemektedir. Gergek zamanh video konferans kullanimi 6zellikle es
zamanl olarak sistemi kullanan ¢oklu alici oldugu zaman zorlasmaktadir.

Son zamanlarda multimedya oynatma 6zelligi olan kablosuz cihazlarin ¢oklugu nedeniyle mobil 6grenme
oldukga popduler hale gelmistir. Ancak yine de e-toplanti verilerinin mobil olarak iletilmesi zordur. Clinki sinirli
bir bant genisliginde zengin medya igerigi iletimi kesintiye ugrayabilir.

3. E-Toplanti Sistemlerinin Avantajlari

E-toplanti sisteminin calisanlara ve isletmelere bircok avantaj saglamaktadir. Bunlardan bazilari asagida
verilmistir:

Farkli subelerde bulunan yoneticilerin toplanti amaciyla merkeze gelmesi ile olusan zaman kaybina son
verir.
Takim galismasini pekistirir.

Video konferans sayesinde aninda toplanti yapabilme imkanlari dogmaktadir. Dolayisiyla ¢ok hizh
kararlar verme imkanlari sunar.

Yoneticiler ile aninda iletisim imkani sayesinde, Uretkenlik artarak, kilit nokta (sirket yoneticileri, firma
icinde basarili personel) da bulunan insanlarin Gretkenligi artmis olacaktir.

Toplanti yapabilmek amaciyla katlandigl bircok zahmetten kurtulan yoneticilerin moral bakimindan
¢Okiintlye ugramalari daha aza inmektedir.

Arastirmalarin da gosterdigi gibi seyahat harcamalari firmalara blyuk bir kilfet getirmektedir. E-
toplanti sayesinde seyahat harcamalari sasirtici derecede azalacaktir.

Mobiliteyi artirir. Bu sayede yer ve mekan bagimliligi ortadan kalkarak farkli noktalardan toplantilara
katilabilme imkani dogmus olacaktir. Hatta elde tasinan dizlstli bilgisayarlar sayesinde, toplanti
yapabilmek icin mekana bagimlilik da ortadan kalkmaktadir.
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Daha verimli toplantilar saglayacak, bunun yaninda kisa zaman diliminde daha fazla toplanti yapabilme
imkani dogdugu icin, zaruretten dolayi yapilamayan toplantilarin yapilabilmesi imkani dogacaktir.

Maliyet ve zaman sorunlari sebebiyle toplantiya istirakler mimkin oldugunca asgari seviyede
tutulmaktaydi. E-toplanti, maliyet ve zaman sorununu en aza indirdigi icin daha ylksek katilim ile
toplanti diizenleme olanagi saglar.

Aslinda firmalar, toplanti amaciyla farkl sehirlere degerli calisanlarini géndererek kaza riskini de goze
almig oluyorlar. E-toplanti sistemi sayesinde seyahat zorunlulugu ortadan kalktigi icin yOnetici
kademesinin glivenligini de artirmis oluyoruz.

Firma bazinda calisanlara yapilacak egitimde, e-toplanti sisteminden faydalanarak, egitim giderlerini
¢ok ucuz ve daha siklikla yapilmasina imkan saglanacaktir.

4. E-Toplanti Yonetim Siireci

E-toplanti yonetim sireci toplanti ya da etkinlik baslamadan 6nce baslar ve toplanti ya da etkinlik
bitene kadar devam eder. Asagida bu siirecin asamalari ve yapilmasi gerekenler verilmistir:

a) Toplanti Ya Da Etkinlik Baglamadan Once

- Eger masalstiinlizi tamamen paylasmayi planlyorsaniz bitin anlik mesajlasma uygulamalarini ve
bildirim yazilimlarini ya da toplantinizi bolecek ya da dikkatinizi dagitabilecek programlari kapatin.

- Bant genisligini daraltabilecek medya oynaticilari ve islemciyi zorlayabilecek kaynaklari fazla kullanan
programlari kapatin.

- Katilimcilarin daha az ayarla iyi bir sekilde ekran gorlintliniizi alabilmesi icin masalstii ekranina nétr
bir arka plan koyun ve ekran ¢oziinlrliginl orta bir dereceye ayarlayin (6rn. 1024*768). Ayrica bir
toplantiyi kaydetmek icin de uygun ayarlar bunlardir.

- Bir toplantidan 6nce mutlaka masalstiiniizi dizenleyin. Katilimcilarinizin dikkatini dagitabilecek duvar
kagitlarini ve ikonlari kaldirin.

- Kullanacaginiz belgelerin kolay erisilebilecek bir yerde olmasina dikkat ediniz.

- Gelebilecek sorulari 6ngormek ve kendinizi online sunum formatina alistirmak i¢in 6nceden bir
arkadasinizla deneme toplantisi yapabilirsiniz.

b) Toplantiyi Yonetme

- Gelen katilimcilar selamlamak ve toplantiya zamaninda baglamak igin toplantidan birkag dakika dnce
gelin. Ayrica bu zaman iginde bir hos geldiniz sunumu yapmak da faydali olacaktir. Bu ilk dakikalarda
sizin varliginiz toplantinin yonini ve modunu belirleyecektir.-

- Katilimcilar toplantiya gelince onlari selamlamak adina Ayarlar bashigi altindaki Toplanti bélimiinden
bir hos geldin mesaji belirleyin.

- Toplantinin basinda toplanti glindemi olusturun ve toplanti siiresiyle ilgili de bilgi verip bu siireye sadik
kalin.

- Hizmetlerin veya ekipmanlarin nasil kullanilacagi ve nasil destek alabilecekleri konusunda bilgi verin

- Katilimcilara toplantinin amaci, katilimcilarin ne beklemesi gerektigi, ne zaman soru sorabilecekleri
konusunda bilgi verin.

- Birisi sunum yaparken sohbet bélimini gézlemlemesi ve cevaplamasi igin bir yardimci tayin edin
- “Siz ne Onerirdiniz?” “Siz ne dislinlyorsunuz..?” gibi ucu acik sorular sorarak katilimi tesvik edin.

- Toplantiyl net bir sekilde bitirin. Biitlin katilimcilarin toplantinin resmi olarak bittigini bildiklerinden
emin olun ve sorulabilecek son sorulari cevaplamak adina online durumda kalin.

c) Konferans Cagrilarini Yonetme

- Arka plan giriltiisinin az oldugu bir yerden konferans daveti gonderin.
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- GUrdltad problemlerini engellemek igin toplantinin basinda diger katilimcilarin seslerini kapatin.
Katilimcilar toplantiya katildiginda ya da toplantiyi terk ettiginde ortaya ¢ikan sistem uyarilarini ve
seslerini kapatin. Konferans c¢agrisi konulariyla ilgili daha fazla bilgi edinmek icin yarim dosyalarindaki
Sesli Konferans bolimiini okuyun.

- Dengeli bir iletisim icin cep telefonu ya da kablosuz telefon kullanmayiniz ve tiinel efektini ve
gurultileri engellemek adina telefon hoparléri yerine ahize ya da kulaklik kullanin. Arama bekletme
secenegini kapatiniz. Diger hattan gelecek bir yeni arama sesi telekonferanstaki bitin katilimcilar
tarafindan duyulur.

- Telekonferans sirasinda telefonunuzu beklemeye almayiniz. Bekleme mizigi konferansa katilanlarca
duyulacak ve toplantiya devam etmeyi imkansiz hale getirecektir.

- Konusmaya baslamadan 6nce kendinizi tanitin ve diger katilimcilarin da konusmadan 6nce kendilerini
tanitmalarini isteyin. Toplantiya katilan herkes digerlerinin sesini tanimayabilir.

- Eger bir ses kalitesi problemi yasadiginizi diisiiniiyorsaniz telefonu kapatin ve tekrar arama yapin.
Bazen bu tir problemler olabilir.

5. E-Toplanti Yazilimlari

isletmelerde biiro calisanlarinin kullandigi kiigiik veya biyiik 6lgekli bircok e-toplanti yazilimi
bulunmaktadir. Bunlardan ofislerde yaygin olarak kullanilani agsagida sirasiyla verilmistir:

5.1. Adobe Connect Meeting

Adobe Connect Meeting birden ¢ok kullanici igin canli bir gevrimigi konferanstir. Toplanti odasi, bir
toplantiyr yuriatmek icin kullandiginiz ¢evrimici bir uygulamadir. Toplanti odasinda gesitli gériintiileme panelleri
(bolmeler) ve bilesenler yer alir. Birgok 6nceden olusturulmus toplanti odasi dizenini kullanabilir veya
ihtiyaglariniza uyacak sekilde bir diizeni 6zellestirebilirsiniz. Toplanti odasi, birden ¢ok kullanicinin veya toplanti
katihmcisinin  bilgisayar ekranlarini ya da dosyalari paylasmasini, sohbet etmesini, canli ses ve video
yayinlamasini ve diger etkilesimli cevrimici aktivitelerde yer almasini saglar.

Toplanti odasi bir kez olusturulduktan sonra siz onu silinceye kadar kalir. Toplanti odasi konumu, toplanti
odasi olusturulurken sistem tarafindan atanan bir URL'dir. URL'yi tiklattiginizda sanal bir toplanti odasina
girersiniz. Toplanti odasi, ayni haftalik toplanti igin lst Uste kullanilabilir. Toplanti sahibi, programlanan
toplantilar arasinda toplanti odasini agik veya kapali birakabilir. Toplanti odasi, toplantilar arasinda agik
birakilirsa, katihmcilar igerigi gériintilemek igin istedikleri zaman odaya girebilir.

Bir toplantida yer almaniz icin bir tarayicinizin, Flash Player 10 veya yukarisinin ve internet baglantinizin
olmasi gerekir. Bir toplantidaki yetenekleriniz, atanmis roliiniize ve izinlerinize baghdir.

5.2. Perculus

Perculus, c¢ok sayida Ozelligi essiz bir online bulusma deneyimi  sunmaktadir.
Calisma arkadaslariniz, 6grencileriniz, musterileriniz ya da bayilerinizle yapacaginiz online egitim, toplanti ya da
seminerlerde Perculus sistemi ile webcam ve mikrofonunuz ile gérinti ve sesinizi paylasabilir, dokiimanlar
Uzerinde c¢alisabilir, sunum vyapabilirsiniz. Bunun gibi daha c¢ok sayida 6zellik, Perculus icindeki standart
moddller ile gelmektedir. Perculus, kolay yénetim arabirimleri ile basit bir sekilde canli oturumlar baslatma,
katilimci davet etme ve kullanici yénetimi olanaklari sunar.
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5.3. Toplante

Toplante organize etmek isteyen kisi (yonetici) Toplante’ye katilmasini uygun gordigi kisileri davet edip
ve katilimcilar online olarak Toplante odasinda bulusmaktadir. Yz yiize, interaktif ve verimli bicimde diledikleri
konulari paylasip, tartismaktadirlar(www.toplante.com).

Ortak Yazi Tahtasi: Online olarak tiim kullanicilar bos bir sayfa tzerinde yazip gizebilmektedir.

Online Anket: Katilimcilar arasinda herhangi bir konu hakkindaki goérisler anket ile aninda
toplanabilmektedir.

Konugma: Toplanti esnasinda toplanti moderatérinin izin verdigi kisiler sesli olarak goéruslerini
paylasabilmektedir.

Goruntili Konugma: Moderatérin izin verdigi kisiler webcam (zerinden go6rinttli olarak
konusabilmektedir.

Anlik Yazigma: Ayni ekran lizerinde istediginiz katimcilar ile tek tek veya topluca yazisma yapilmasina
imkan saglamaktadir.

Ekran Paylasimi: Bir kullanicinin bilgisayarindaki ekrani, katilan herkesin aynen gorebilmesini
saglamaktadir.

Arsiv: Toplante’de tiim paylasilanlari istenilen zaman sonra Toplante Arsivi‘'nden bulunup ve tekrar
izleyebilmeye imkan verebilmektedir.

Toplante farkl amag ve ihtiyaclara gore hem bireyler hem de kurumlar igindir. Clinki Toplante, iletisim
kurmasi ve gorisiip konugmasi gereken iki veya daha fazla sayida kisinin oldugu her durum ve kosulda
kullanilabilir.

Kurumsal:

Calisanlar: Calisanlar is arkadaslari ile Toplante Ulizerinden bilgi ve sunum paylasabilir. Farkh
ortamlarda olduklari anlarda bile Toplante ile ayni ekran ve ayni dosyalar uzerinde birlikte ¢alisma
imkani yakalayabilir.

Sirketler: Sirketler; calisanlari, bayileri, is ortaklari ve musterileri arasinda Toplante ile etkin bir iletisim
kanali olusturabilir. Buyik, sikici toplanti odalarinin yerine Toplante ile etkin ve verimli toplantilarda,
ustelik fiziksel olarak herkesi bir araya getirme masrafindan kurtularak, verimli ¢alisma ve paylasim
ortami saglayabilirler.

Satis Pazarlamacilar: Toplante Gizerinden musterilerinize Uriin ya da hizmetleriniz hakkinda sunumlar
gerceklestirip, detayh bilgileri yliz ylize paylasmaniz mimkindr.

Musteri Hizmetleri: Firmalar, musteri hizmetlerini misterileri ile yuz yize Toplante Uzerinden
ylratebilir. Migterilerin sikayetlerini ¢ézmek icin misterilerini telefon hatlarinda bekletmek yerine,
onceden kararlastirilmis bir saatte ayni ekran Uzerinde bulusup sorun hakkinda paylasimda
bulunabilirler. Ozellikle elektronik, beyaz esya, bilgisayar, cep telefonu gibi riinlerin satis veya
hizmetiyle ilgili faaliyet gosteren firmalar, musterilerine ekran lzerinden ayni anda Urin hakkinda
detayli bilgiler verebilir ve bir yandan da mdsterilerinin trlin hakkinda sormak istediklerini daha dogru
bicimde anlayip daha hizli cevaplayabilirler

Egitimciler: Sirket icin veya kisisel gelisim egitimleri sunan egitimciler icin Toplante ¢ok 6nemli
avantajlar sagliyor. 100 kisiye kadar katiimciyla ayni anda etkilesimli olarak egitim iceriklerini
paylasmak, gorintill ve sesli bicimde bu igerikler tGzerinde konusabilmek, egitim verenlerin sinirlarini
genisletiyor.

Bireysel:

Ogrenciler: Odev yapan, sinava hazirlanan veya bir proje grubunda galisan 8grenciler, Toplante ile ayni
mekanda olmaksizin, aksam evlerinde ayri ayri ders galisirken istedikleri anda arkadaslariyla birlikte
¢alismaya baslayabilir.

Ogretmenler: Ogretmenler, 6grencilerinin sorularina ayni mekanda olmadan cevap verebilirler.
Arkadaglar: Arkadaslarinizla birlikte bir seylere bakmak, bir seyler konugmak istiyorsaniz Toplante bu
konuda da sizlere yardimci olabilir. Arkadaslarinizla goriintili konusup anlik yazisirken, birbirinizle
bilgisayarinizdaki ilgin¢g uygulamalari paylasabilirsiniz.
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Aileler: Aile Uyeleri farkl iller, hatta tlkelerde yasiyor olabilir. Aile sohbetlerinizi Toplante ile yiz ylze
goriantuli bicimde yapip o anda bilgisayarinizda olan fotograflarinizi, notlarinizi veya bazi
¢alismalarinizi aninda paylasabilirsiniz.

5.4. TeamViewer

Dogrudan e-posta istemcinizi kullanarak toplantilar planlanip ve davetiye gonderebilir. Planlanan tim
toplantilari en mikemmel sekilde takip edebilmek icin TeamViewer hesabinizdaki yeni "Toplantilarim" 6zelligi
tiklanabilir.

- Anlik toplantilar: Planli toplantilarin yani sira, TeamViewer tek bir tiklama ile anlik toplantilar
baslatmaya imkan verir. is arkadaslarinizi, is ortaklarinizi veya miisterilerinizi hemen davet edin. Birkag
saniye icinde tim katilimcilar toplantiya hazir olacaklardir. 25 Katilimciya Kadar toplantiya katilimci
davet edilebilir.

- Yolda Mobil Katilim: iPhone, iPad ve Android icin yeni TeamViewer Apps ile toplantilara katihm yolda
da ihtiya¢ duydugunuz her zaman mimkiindiir.

- Sunucu - Organizator — Katilimci: Bir toplanti sirasinda katilimcilar igin farkli haklar belirlenebilir. Bir
katilimciyi organize eden olarak belirlenir. Bu kisi, toplanti sirasinda size destek olmak icin daha fazla
ayricaliga sahip olacaktir. Alternatif olarak, baska bir katilimciya da sunum yapan goérevi verebilirsiniz,
bu sayede bu kisi de ekranini paylasabilir

- Haberlesme Araglari: Tim katilimcilar birbirlerini gorebilir ve duyabilir. Bir toplanti sirasinda, IP
Uzerinden Ses ve Kamera ile baglidirlar. Sohbet, beyaz tahta veya telefon konferanslari gibi ek araglar
da fikirlerin sesli ve gorsel olarak desteklenmesine yardimci olur. Canli toplantilar ve sunumlar igin cok
cesitli haberlesme araglari arasindan segim yapabilirsiniz.

- Dosya Kutusu: Sirikle ve Birak ile istenilen belgeleri paylasilan dosya kutusuna kopyalayip ve
istenildigi zaman kolay ve hizli bir sekilde paylasabilirsiniz

- Sunumlari Kaydetme: Ekrandaki sunumlarinizi kaydedip ve videolari AVI formatina c¢evirmek
gerekmektedir. Bu yolla, istenilen zamanda videolar diizenlenebilir.

5.5. Microsoft Lync

Microsoft Lync’in gevrimigi toplantilara katilma, gevrimici toplanti planlama, g¢evrimici sunum yapma,
internetin oldugu herhangi bir yerden erisim ve ekran paylasimi gibi 6zellikleri bulunmaktadir. Kullanicilar
islerini kolaylastiran ve farkli uygulamalarin igerisinden bile olsa her zaman her yerden kullanabilecekleri
araglara ihtiya¢ duyarlar. Microsoft Lync Server 2010, sesli iletisimi, anlik mesajlasma (IM), sesli - géruntila
iletisimi ve ¢evrimici konferanslari daha zengin bir hale getiren tek bir arayiiz sunar.

Lync kullanicilari, Windows Live, AOL ve Yahoo gibi herkese acik, anlik ileti hizmetlerini kullanan
kullanicilari iletisim listelerine ekleyip baglanabilmekte ve herkesle tek bir is kimligi Gzerinden iletisim
kurabilmektedir.

Microsoft Lync Server 2010’un resimler, otomatik sik kullanilan iletisim listesi ve aktivite bilgileri gibi
ozelliklerle sagladigl zengin iletisim deneyimi, galisanlarin zaman ve mekan fark etmeksizin is arkadaslariyla
iletisimde kalmasina yardimci olur.

Microsoft Lync Server 2010, gorsel olarak da tatmin edici oldugu gibi Microsoft Office ve diger ticari
uygulamalarla da uyumludur. Bu sayede renkli iletisim simgeleri, fotograflar, yiksek ¢ozinirlikli videolarla
masalistt paylasimi gibi bircok 6zelligin kullaniimasina imkan verir.

Lync’in ister bilgisayar, ister telefon veya internet olsun her ortamdan ayni deneyimin elde edilebilmesi,
kullanicilara birgok aygit ile baglanma segenegini sunar.

Cagn alma, yonlendirme, transfer, bekletme, iletme, birakma ve tutma gibi genel ¢agri 6zelliklerinin

desteklenmesi ve bu 6zelliklerin ofis disinda da glivenli internet baglantisi ile VPN baglantisina gerek kalmadan
kullanilabilmesini saglar.
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Microsoft Lync Server 2010, Active Directory, Microsoft Exchange Server ve Microsoft SharePoint
teknolojileri ile calisan ¢ok givenli ve istikrarli bir sistemdir. Ayrica yonetimin daha kolay, sahip olma
maliyetininse daha disiik olmasi icin Microsoft yonetim araglarini kullanmaktadir. Mevcut sistemlerle birlikte
kullanilabilmesi, devreye alinma ve gegis islemlerinin daha kolay olmasina yardimci olmaktadir.

5.6. WebELS Toplanti Sistemi

WebELS Toplanti Sistemi gelismis bir e-toplanti sistemidir. WebELS'nin genel bir semasi Sekil 2’de
verilmistir. Sunucu tarafinda veritabani sunucusu, icerik sunucusu ve yayin yapan sunucu gibi ¢ adet sunucu
bulunur. Veritabani ve igeik sunuculari igerik ve kullanici verisi olugturmak igin kullanilirken yayin yapan sunucu
ise gercek zamanl audio-video iletimi icin kullanilir.

WebELS Meeting Server

Veritabani Sunucusu
Icerik Sunucusu
Yaymn Yapan Sunucu

Katulimac

Sekil 2:WebELS Toplanti Sistemi

Sistemin kullanicisi igin iki temel islem vardir: icerik olusturma ve toplantiya katilma. igerik olusturma
genellikle sunum yapan veya ders veren kisi tarafindan gergeklestirilir. Sunucudan indirilen icerik olusturma
araci kullanimi kolay, Java-tabanli bir aractir.

- Yeni igerik Olusturma,
- icerik Diizenleme
- Diger Sunuculardan igerik Alma.

Sunum slaytlari halindeki dosyalar, kelime islemcisi belgeleri, tasinabilir belge formati (PDF) ve resimler
WebELS tabanli icerik icin islenmemis materyal olarak kullanilabilir. Dosyalar sunucuya génderilmeden 6nce
otomatik bir sekilde yerel olarak bir dizi slayta dondstraliar ve sikistirihr. Ancak, eger dosya donistiirme
olanagi yerel olarak miimkiin degilse dosyalar sunucuda doénustirulir. Video dosyalari da slaytlara eklenebilir
ve icerik goruntilenirken senkronize bir sekilde oynatilabilir.

Toplantiya katilmak da diger bir temel kullanici islemidir ancak icerik olusturulduktan sonra gerceklesir.
icerigin hazir oldugunu ve sunucuda kayith oldugunu varsayarsak kullanicinin toplantiya katilabilmesi igin
sunum panelini ve sikistiriimis icerigi indirmesi gerekir. Alici kullanici indirilen igerigi gecici klasére kaydeder,
icerik paketini agar ve slayt gérintilerini sunum paneline yikler. Sistem kullanicidan kullanici adi girmesini ister
ve tamamlandigl zaman ilk slayt gériintlst sunum panelinde gorlir. Online sunumun iki modu vardir: sunucu
modu ve dinleyici modu. Sunucu modunda slayt degistirme, imle¢ pozisyonlama, dondiirme, akinlastirma ve
not yazma gibi fonksiyonlarla slaytlarin biitlin kontroll kullanicidadir. Dinleyici modundaki kullanicilar ise
sadece sunuma katilanlari gérebilirken ancak sunum tizerinde herhangi bir kontrolleri yoktur. Dinleyici sunum

45



Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

paneli sunucunun sunum panelindekileri gosteren pasif bir dinleyici gorevi gorir. Bu slayt sunumu
senkronizasyonu sanal bir sunum paneli (VPB) kavraminin kullanimiyla gergeklestirilir. Sunucuya kaydedilen VPB
verileri sunucu tarafindan her slayt aktivitesinde giincellenir ve kullanicilar da periyodik olarak senkronizasyon
isteginde bulunur. Bu baglamda senkronizasyon, sunum olaylarinin gergek zamanli olarak sunucu ve dinleyici
arasinda ikizlenmesi anlamina gelmektedir.

Video konferans sistemleri benzer birgok sistemde kullanilan es diizey yapinin aksine sunucu-alici
yapisina dayanmaktadir. Sunucu-alici yapisinda ayni anda ikiden fazla kullanici video konferansa katilabilir.
Video toplanti paneli sunum panelinden bagimsiz olacak sekilde tasarlanmistir ve bu sayede video toplantiya
dahil olan katihmcilar video toplantiyi stirdirtirken farkli bir sunum icerigi de agabilmektedirler. Bir defada bir
tane toplanti yoneticisi olabilir. Yonetici sunum yapacak kisiyi belirler, dinleyicilerin sesini kapatabilir,
dinleyicileri toplantidan kovabilir ve sunucunun goris agisini yonetebilir.

E-toplanti i¢in gerekli temel ihtiyaglar gevrimici sunum, cevrimici not yazma, video konferans ve
cevrimici mesajlasmadir ve tiim bunlar bu sistemin icerisinde vardir. Bu 6zellikler sayesinde sunucu ve toplanti
katilimcilari gibi uzak kullanicilar her zaman ve her yerde internet lizerinden ayni sanal odayi paylagsmaktadirlar.
Ayrica WebELS Toplanti sistemi web tabanli bir uygulamadir ve bu sayede herhangi bir yazilim indirip kurmaya
gerek yoktur. Ancak kullanicilarin bilgisayarlarinda Java Runtime Environment (JRE) ve Flash Player, internet
tarayicisi eklentisi olarak yiikli olmaldir. Ayrica bir web kamera ve kulaklik da gereklidir.

Arastirmanin Amaci, Onemi ve Sinirhiliklan
Amag

Bu arastirmada temel amag, birolarda e-toplanti uygulamalarini ve biiro galisanlarinin e-toplanti
tercihini etkileyen unsurlari ortaya koymaktir. Bu ana amag dogrultusunda belirlenen alt amag ise séyledir:

- Burolarda e-toplanti yonetiminde kullanilan programlar nelerdir?
- Blro galisanlarinin e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlar nelerdir?
Onem

Calismada literatir taramasi ile alanyazinda toplanti yonetimiyle ilgili bircok arastirmanin yapildigi,
ancak e-toplantlyi derinlemesine ele alan bir arastirmanin bulunmadig gorilmistiir. Bu calisma, biro
calisanlarina e-toplanti programlari hakkinda bilgi vermesi sebebiyle 6nemlidir.

Sinirhihklar
Bu arastirma asagida belirtilen sinirhliklar icinde ylrGtilmastar.
- Elde edilen bilgiler anket yoluyla saglanan verilerle,

- E-toplanti sistemini aktif olarak uygulayan Kizilay-Cankaya-Ankara’daki isletmeler ve bu isletmelerde
¢alisan toplam 28 biiro galisani ile sinirhidir.
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Yontem

Arastirma modeli

Arastirmada “burolarda e-toplantiya gegis ile ilgili calisanlarin gorislerini belirlenmeye” calisiimistir. Bu
kapsamda, yazili anket uygulamasi ile tek grup lizerinde bir seferlik 6lgimi iceren betimsel (durum tespitine
yonelik) “Tek Grup Son Test Arastirma Modeli” kullaniimistir.

Tablol. Arastirma Modeline iliskin Desen

Calisma Grubu Olglim/Verilerin Toplanmasi
Tek Grup Son Test
(Ankara ili Kizilay ilgesinde e-toplanti (15.04.2013 tarihinde tek seferlik yuzylze
uygulamasina katilmis KOB/I'ler) anket uygulamasi ile)

Calisma grubu

Arastirma, Ankara ili Kizilay ilgesindeki isletmeler Uzerinde gergeklestirilmistir. E-toplanti
uygulamalarina katilmis isletmelerdeki g¢alisanlar, arastirmanin ¢alisma evrenini olusturmaktadir. Arastirmanin
¢alisma grubuna ise, bu isletmelerde e-toplanti uygulamasina katilan toplam 28 biiro ¢alisani dahil edilmistir.

Verilerin toplanmasi ve analizi

Arastirmada veriler, yazarlar tarafindan gelistirilen “Biiro Calisanlarinin E-Toplanti Tercihinde Etkili Olan
Unsurlari Belirlemeye Yénelik Arastirma Olgegi” ile calisma grubundaki isletmelerde ¢alisan biiro calisanlarina
ylz-ylize uygulama ile elde edilmistir. Anket biro calisanlarinin demografik &zellikleri (4 soru), e-toplanti
tercihinde etkili olan unsurlar (17 soru) olmak tizere toplam 21 sorudan olusmaktadir.

Arastirmada verilerin analizinde SPSS istatistiksel analiz programi kullanilmis ve analiz sonuglari
¢6zlimlenerek yorumlanmistir. Buna gore verilerin analizinde;

- Arastirmaya katilan biiro galisanlarinin demografik 6zelliklerine iliskin istatistiklerde frekans (f) ve
yuzde (%),
- Arastirmaya katilan bilro ¢alisanlarinin e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlara iliskin istatistiklerde

frekans (f) ve ylzde (%)kullaniimistir.

Bulgular ve Yorum

Arastirmanin bu kisminda elde edilen verilerin istatistiksel ¢dzimlemelerine ve bunlara iliskin yorumlara
yer verilmistir. Arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin demografik 6zelliklerine, e-toplanti tercihinde etkili olan
unsurlara iliskin bulgular ve yorumlar asagida sunulmustur.

- Biiro Calisanlarinin Demografik Ozellikleri

Arastirmaya biiro ¢alisanlarinin demografik 6zellikleri; cinsiyet, yas, kurum ve bir yilda yapilan e-toplanti
sayisi bolimleri bulunmaktadir. Bu 6zellikler incelenmis, elde edilen bulgular yorumlanarak asagida verilmistir.

Arastirmaya katilan biro galisanlarinin cinsiyetlerine gére dagilimi Tablo 2’ de verilmistir.
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Tablo2. Cinsiyetlerine Gore Biiro Calisanlarinin Dagilimi

Cinsiyet Sayi(n) Yizde (%)
Kadin 11 39,3
Erkek 17 60,7
Toplam 28 100

Tablo 2’ deki arastirmaya katilan biiro ¢alisanlarinin cinsiyete gore dagilimi incelendiginde %39,3’iin
kadin, %60,7’si erkeklerden olustugu gorilmustar.

Arastirmaya katilan biiro galisanlarinin yaslarina gére dagihmi Tablo 3’te verilmistir.

Tablo3. Yaslarina Gore Biiro Galisanlarinin Dagilimi

Yas Sayi(n) Yizde (%)
25 ve alti 2 7,1
26-30 14 50,0
31-35 5 17,9
35-40 3 10,7
41-45 2 7,1
46-50 1 3,6

51 ve Ustl 1 3,6
Toplam 28 100

Tablo 3’teki arastirmaya katilan biro calisanlarinin yaslarina goére dagihmi incelendiginde buylk
¢ogunlugun (%50,0) 26-30 yaslarinda olustugu soylenebilir. Geri kalanlari ise, (%7,1) 25 ve alti, (%17,9) 31-35,
(%11,7) 35-40, (%7,1) 41-45 (%3,6) 46-50) ve (%3,6) 51 ve Usti yasta oldugu soylenebilir.

Arastirmaya katilan biiro galisanlarinin kurum/kuruluslara gére dagilimi Tablo 4’ te verilmistir.

Tablo4. Kurum/ Kuruluslara Gore Biiro Calisanlarinin Dagihmi

Kurum Sayi(n) Yuzde (%)
Kamu 3 10,7
Ozel 25 89,3
Toplam 28 100
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Tablo 4’teki arastirmaya katilan biro calisanlarinin kurum/kuruluslara goére dagilimi incelendiginde
%10,7’sinin kamu, %89,3’linl 6zel sektor olusturdugu goérilmistir.

Arastirmaya katilan blro ¢alisanlarinin bir yilda yapilan e-toplanti sayisina gore dagihmi Tablo 5'te
verilmistir.

Tablo5. Bir Yilda Yapilan E-Toplanti Sayisina Gore Biiro Galisanlarinin Dagilimi

Bir Yilda Yapilan E-Toplanti Sayisi Sayi(n) Yizde (%)
1 Kez 2 7,1
2 Kez 5 17,9
3 Kez 4 14,3
4 Kez 1 3,6
5 ve Daha Fazla 11 39,3
Hi¢ Katilmadim 5 17,9
Toplam 28 100

E-toplantiya katilim sayisi olarak bakildiginda ise, 6rneklem grubunda yer alan biro ¢alisanlarinin
¢ogunun (%39,3) yilda 5 ve daha fazla e-toplantiya katildigi, bunu (%17,9) 2 kez katilanlar ve (%17,9) hig
katilmayanlar takip etmekte, (%14,3) 3 kez katilanlar, (%7,1)1 kez katilanlar, (%3,6) 4 kez katilanlar azalarak
birbirlerini takip ettigi gorilmaustar.

Biiro Calisanlarinin E-Toplanti Tercihinde Etkili Olan Unsurlarla ilgili Goriisleri

Biro calisanlarinin e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlar alt boyutunda incelenmistir. Bu boyutlara ait
bulgular ve yorumlar Tablo 6 ‘da verilmistir.
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Tablo6. Biiro Calisanlarinin E-Toplanti Tercihinde Etkili Olan Unsurlarla ilgili Goriisleri

iFADELER

1 | E-Toplantinin konusu etkilidir.
%3,6 | %7,1 | %10,7 | %53,6 | %25,0 | %100

5 E-Toplanti  dizenleyen  kisi/kurumun  sayginligi 1 3 2 10 12 28
etkilidir. %3,6 | %10,7 %7,1 %35,7 | %42,9 | %100
E-Toplantinin amaci net olarak belirlenmis ve 13 15 28

3 | katihmcilara iletilmesi etkilidir. - - - %46.4 | %536 | %100
040, 053, (J

2 2 3 15 6 28

4 | E-Toplantinin diizenlendigi tarih etkilidir.
%7,1 | %7,1 | %10,7 | %53,6 | %21,4 | %100

5 E-Toplantinin  6rgut  ici iletisimin  geligimini 1 i 8 11 8 28
desteklemesi etkilidir. %3,6 %28,6 | %39,3 | %28,6 | %100

6 E-Toplanti sisteminin kullanimi hakkinda galisanlara i 1 4 14 9 28
e-mail ile yeterli bilgi verilip verilmemesi etkilidir. %3,6 | %14,3 | %50,0 | %32,1 | %100

7 E-Toplanti sisteminin  kurulum {cretinin  dustk 2 2 8 7 9 28
olmasi etkilidir. %7,1 | %7,1 | %28,6 | %25,0 | %32,1 | %100

3 E-Toplanti sistemi hakkinda yeterli agiklama olup i 1 1 16 10 28
olmamasi etkilidir. %3,6 %3,6 | %57,1 | %35,7 | %100

1 6 8 10 3 28

9 | Geleneksel toplantinin maliyeti etkilidir.
%3,6 | %21,4 | %28,6 | %35,7 | %10,7 | %100

10 Geleneksel toplantinin dizenlendigi yere seyahat i 2 6 10 10 28
sliresi ve ulagim maliyeti etkilidir. %7,1 | %21,4 | %35,7 | %35,7 | %100

1 Geleneksel toplantinin diizenlendigi yere alternatif 1 2 5 10 10 28
ulagim araglarinin bulunmasi etkilidir. %3,6 | %7,1 | %17,9 | %35,7 | %35,7 | %100

1 4 10 13 28

12 | E-Toplanti sisteminin glvenlik duzeyi etkilidir. -
%3,6 | %14,3 | %35,7 | %46,4 | %100

13 E-Toplantinin  dizenlendigi tarihte bagka bir i 2 3 13 10 28
toplantinin olmamasi etkilidir. %7,1 | %10,7 | %46,4 | %35,7 | %100
1 3 10 14 28

14 | E-Toplantinin sunumunda kullanilan dil etkilidir. -
%3,6 | %10,7 | %35,7 | %50,0 | %100

4 13 11 28

15 | E-Toplantiya katilanlarin sayisi etkilidir. - - %143 | %464 | %393 | %100
ol4, 040, (o o (]

4 13 11 28

16 | E-Toplantinin siresi etkilidir. - -
%14,3 | %46,4 | %39,3 | %100

1 1 12 14 28

17 | E-Toplantiya iliskin calisanlarin ilgisi etkilidir. -
%3,6 %3,6 | %42,9 | %50,0 | %100

9 26 67 202 172 476
%1,9 | %5,5 | %14,1 | %42,4 | %36,1 | %100

HK : Hi¢ Katilmiyorum, K-: Katilmiyorum, ?: Emin Degilim, K+: Katiliyorum, TK: Tamamen Katiliyorum

TOPLAM

50



10.

11.

12.

13.

14.

Electronic Journal of Vocational Colleges - Agustos 2014 BUROKON Ozel Sayisi

Tablo 6’daki biiro e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlar ile ilgili gorisleri incelendiginde;

“E-toplantinin konusu etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biiro ¢alisaninin 7’si (%25,0) Tamamen Katiliyorum,
15’i (%53,6) Katihyorum, 3’G (%10,7) Emin Degilim, 2’si (%7,1) Katilmiyorum, 1’i (%3,6) Hig
Katilmiyorum olarak gorus belirttigi,

“E-toplantiyr dizenleyen kisi/kurumun sayginligi etkilidir.” ifadesine iligkin 28 biiro ¢alisaninin 12’si
(%42,9) Tamamen Katiliyorum, 10'u (%35,7) Katiliyorum,2’si (%7,1) Emin degilim, 3’0 (%10,7)
Katilmiyorum, 1’i (53,6) Hi¢ Katilmiyorum olarak goris belirttigi,

“E-toplantinin amaci net olarak belirlenmis ve katilimcilara iletilmesi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biro
¢alisaninin 15’i (%53,6) Tamamen Katiliyorum, 13’0 (%46,4) ) Katiliyorum olarak goris belirttigi,

“E-toplantinin diizenlendigi tarih etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biro calisaninin 6’s1(%21,4) Tamamen
Katiliyorum, 15’i (%53,6) Katiliyorum, 3’ (%10,7) Emin Degilim, 2'si (%7,1) Katilmiyorum, 2’si (%7,1)
Hig katilmiyorum olarak goris belirttigi,

“E-toplantinin 6rgit ici iletisimi desteklemesi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biliro calisaninin 8’i (28,6)
Tamamen Katiliyorum, 11’i (%39,3) Katiliyorum, 8’i (%28,6) Emin Degilim, 1'i (%3,6) ) Hic katilmiyorum
olarak goris belirttigi,

“E-toplanti sisteminin kullanimi hakkinda calisanlara e-mail ile yeterli bilgi verilip verilmemesi etkilidir.”
ifadesine iliskin 28 blro galisaninin 9’u (%32,1) Tamamen Katiliyorum, 14’4 (%50,0) Katiliyorum, 4’
(%14,3) Emin Degilim, 1’i (%3,6) Katilmiyorum olarak gorus belirttigi,

“E-toplanti sisteminin kurulum UGcretinin dlistik olmasi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biiro ¢alisaninin 9'u
(%32,1) Tamamen Katiliyorum, 7’si (%25,0) Katiliyorum, 8’i (%28,6) Emin Degilim, 2'si (%7,1)
Katilmiyorum, 2’si (%7,1) Hig¢ katilmiyorum olarak goris belirttigi,

“E-toplanti sistemi hakkinda yeterli agiklama olup olmamasi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biro
¢alisaninin 10’u (%35,7) Tamamen Katiliyorum, 16’si1 (%57,1) Katilmiyorum, 1’i (%3,6) Emin Degilim, 1’
(%3,6) Katilmiyorum olarak gorus belirttigi,

“Geleneksel toplantinin maliyeti etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biro ¢alisaninin 3’li(%10,7) Tamamen
Katiliyorum, 10’u (%35,7) Katiliyorum, 8'i (%28,6) Emin Degilim, 6’si (%21,4) Katilmiyorum, 1'i (%3,6)
Hig katilmiyorum olarak gorus belirttigi,

“Geleneksel toplantinin dizenlendigi yere seyahat siresi ve ulasim maliyeti etkilidir.” ifadesine iliskin
28 biiro galisaninin 10’u (%35,7) Tamamen Katiliyorum, 10’u (%35,7) Katiliyorum, 6’s1 (%21,4) Emin
Degilim, 2’si (%7,1) Katilmiyorum, 0’si (%0,0) Hi¢ katilmiyorum olarak goris belirttigi,

“Geleneksel toplantinin diizenlendigi yere alternatif ulasim araglarinin bulunmasi etkilidir.” ifadesine
iliskin 28 biiro ¢alisaninin 10’u (%35,7) Tamamen Katiliyorum, 10’u (%35,7) Katihyorum, 5’i (%17,9)
Emin Degilim, 2’si (%7,1) Katilmiyorum, 1'i (%3,6) Hig katiimiyorum olarak goris belirttigi,

“E-Toplanti sisteminin glivenlik dizeyi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biiro galisaninin 13'G (%46,4)
Tamamen Katiliyorum, 10’u (%35,7) Katiliyorum, 4’i (%14,3) Emin Degilim, 1'i (%3,6) Katiimiyorum, 0’1
(%0,0) Hig katilmiyorum olarak goris belirttigi,

“E-Toplantinin diizenlendigi tarihte baska bir toplantinin olmamasi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biiro
¢alisaninin 10°u (%35,7) Tamamen Katiliyorum, 13’0 (%46,4) Katiliyorum, 3’ (%10,7) Emin Degilim, 2’si
(%7,1) Katilmiyorum, 0’1 (%0,0) Hig katilmiyorum olarak géris belirttigi,

“E-Toplantinin sunumunda kullanilan dil etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biiro ¢alisaninin 14’G (%50,0)

Tamamen Katiliyorum, 10’u (%35,7) Katiliyorum, 3’ (%10,7) Emin Degilim, 1'i(%3,6) Katilmiyorum, 0’1
(%0,0) Hig katilmiyorum olarak goris belirttigi,
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15. “E-Toplantiya katilanlarin sayisi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biiro ¢alisaninin 11’, (%39,3) Tamamen
Katihyorum, 13’0 (%46,4) Katiliyorum, 4’0 (%14,3) Emin Degilim, 0’1 (%0,0) Katilmiyorum, 0’1 (%0,0) Hig
katilmiyorum olarak goris belirttigi,

16. “E-Toplantinin siresi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 bilro galisaninin 11'i (%39,3) Tamamen Katiliyorum,
13’0 (%46,4) Katiliyorum, 4'G (%14,3) Emin Degilim, 01 (%0,0) Katimiyorum, 01 (%0,0) Hig
katilmiyorum olarak gorus belirttigi,

17. “E-Toplantiya iliskin calisanlarin ilgisi etkilidir.” ifadesine iliskin 28 biro ¢alisaninin 14’G (%50,0)
Tamamen Katiliyorum, 12’si (%42,9) Katiliyorum, 1'i (%3,6) Emin Degilim, 1’i (%3,6) Katilmiyorum, 0’
(%0,0) Hig katilmiyorum olarak goérus belirttigi goriilmektedir.

Ozet olarak, biiro calisanlarinin e-toplanti tercihlerinde sirasiyla; e-toplantinin konusunun, e-toplantiya
iliskin ¢alisan ilgisinin, e-toplanti hakkinda yeterli agiklama olup olmamasinin oldukga etkili unsurlar oldugu;
geleneksel toplantinin maliyeti, e-toplanti sisteminin kurulum Ucretinin disiik olmasi ve e-toplantinin
dizenlendigi tarihin ise diger unsurlara gore daha az etkili oldugu bulgusuna ulasiimistir

Sonug ve Oneriler

Arastirmada, e-toplanti yonetimi siirecine gegis ve e-toplanti uygulamalari teorik olarak ele alinmis, biro
¢alisanlarinin e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlar istatistiksel ¢oziimlemeleri arastirma bulgulari ile ortaya
konulmustur. Arastirmanin amaglarina gore elde edilen sonuglar asagida verilmistir:

Arastirmaya katilan biro galisanlarinin yaridan fazlasi erkek ve biiro galisanlarinin yarisi (%50,0) 26-30
yas grubunda yer almaktadir. Kurum/kuruluslara gére dagilimina bakildiginda, biro ¢alisanlarinin yaridan fazlasi
(%89,3) Ozel sektorde yer almaktadir. Arastirmaya katilan biro calisanlarinin bir yilda yaptiklari e-toplanti
sayisina bakildiginda ise, biiro ¢alisanlarinin gogunun (%39,3) yilda 5 ya da daha fazla e-toplanti yaptiklari
belirlenmistir.

Buro ¢alisanlarinin ankette yer alan e-toplanti tercihinde etkili olan unsurlara biyik ¢ogunlugunun
katildigi saptanmistir. E-toplantinin konusunun, e-toplantiya iliskin calisan ilgisinin, e-toplanti hakkinda yeterli
aciklama olup olmamasinin oldukga etkili unsurlar oldugu gorilmustir. Geleneksel toplantinin maliyeti, e-
toplanti sisteminin kurulum Gcretinin diisiik olmasi ve e-toplantinin diizenlendigi tarihin ise diger unsurlara gore
daha az etkili oldugu sonucuna variimistir.

Arastirma bulgularindan hareketle varilan sonuglara dayali olarak gelistirilen Oneriler asagida

sunulmustur:

- Biro calisanlarinin e-toplanti hakkinda yeterli bilgiye sahip olmasi, bilgisayar-okuryazarlik seviyesi,
teknik hatalari bilme ve diizeltme becerisi, Web programlama dillerini bilmesi ve internet hizmeti
veren servis saglayici hakkinda bilgi sahibi olmasi ve kendilerini bu alanlarda gelistirmeleri
gerekmektedir. Bu alanlarda biiro c¢alisanlarina hizmet igi egitim dersleri verilebilir ve kisisel
gelisimlerine katkida bulunmasi saglanabilir.

- Arastirmada 28 biiro galisani yer almistir. Bu sayi glvenilir istatistiki sonuglar igin yeterli sayiyi
karsilamaktadir, ancak arastirma sonuglarinin genellenebilmesi icin daha ¢ok sayida biro ¢alisani
Gzerinde galismanin yapilmasi onerilebilir.
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