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OZET

Son yillarda geleneksel ofis yaklasimindan, bilgisayar, fotokopi makinesi, sesli yanut sistemleri
gibi bilisim temelli sistemlerin kullanidigt modern ofislere dogru bir degisim yasanmaktadur.
Bilisim temelli sistemler bir baska deyisle ofis otomasyon sistemleri, ofislerin artan is yogunlugu
ve stresli ortaminda is yapma sekillerini degistiren, ¢alisanlarin ofis yagamlarini olumlu etkileyerek
onlart motive eden ve verimliliklerini artiran sistemlerdir. Bu baglamda bu ¢alismanin temel amact
“ofis otomasyon sistemleri kullaniminin ofis ¢aliganlarinin bireysel performanslart tzerine olan
etkilerinin belirlenmesi” dir. Yapilan arastirma Selguk Universitesi'ne baglt egitim birimlerindeki
ofis calisanlarini kapsamaktadir.

Anahtar Kelimeler: Ofis Otomasyonu, Ofis Otomasyon Sistemleri, Bireysel Performans

ABSTRACT

Recently, a conversion has been observed from traditional office approach to modern offices
where information based systems such as computer, photocopy machine, answer machine are
used. Information based systems, in other words, office automation systems are the systems
which change the conditions of works in stressful and busy office environment, motivate and
increase productivity of the staff by affecting their office lives positively. In this context, the main
purpose of this study is “to determine the effects of office automation systems usage on the
individual performance of administrative personnel”. This study comprises administrative
personnel of educational units in Selcuk University.
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GIRIS

Kiiresel rekabet baskisinin etkisini her gecen gin artirdigt, oldukea hizlt bir
bilgi tiretiminin oldugu ve uretilen bilginin tretildiginden daha kisa bir stirede
tiketildigi bir ¢agda bir baska deyisle bilgi ¢aginda yasamaktayiz. Bu dénem
kurumlar, kisiler veya Orgiitler arasi bilgi paylasiminin arttigt ve bu paylasimin
etkinliginin olduk¢a yiksek oldugu bir doénemdir. Bilgi ve iletisim
teknolojilerinde son yillarda yasanan degisme ve gelismeler de szt edilen
paylasimin etkinligini artirict bir etki yapmaktadir. Ofis otomasyon sistemlerinde
ortaya ctkan gelisme ve degismelerde bu kapsamda degerlendirilmektedir.

Ofis otomasyon sistemlerinde yasanan degismeler ve bu sistemlerin
fiyatlarinin her gecen giin daha uygun hale gelmesi, bu sistemlerin hem kamu
hem de 6zel kurum ve kuruluslarda kullanimini daha da yayginlastirmaktadir. Bu
baglamda ofislerde otomasyon sistemlerinin kurulmasi, kullanilmast ve kullanim
alanlarinin yayginlagtirilmasi ofis faaliyetlerinin oldugundan daha hizli ve kolay
bir sekilde yapilmasini, eldeki belge ve bilgilerin dogru sekilde saklanmasint ve
istenildiginde yeniden kullanilmasini olanakli hale getirmekte ve calisanlarin
motivasyonuna katk: saglayarak bireysel performanslarint artirmaktadur.
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Calismada ofis faaliyetlerinde ofis otomasyon sistemleri kullaniminin bireysel
performans tzerindeki etkileri incelenmektedir. Bu amaci gerceklestirmek icin
bir anket galismasi yiriitilmustiir. Calisma Selcuk Universitesi’ne baglt olan ve
Konya merkezinde bulunan fakiilte, yliksek okul ve meslek yiiksek okullarindaki
ofis c¢alisanlarini  kapsamaktadir. Bu baglamda Oncelikle ofis otomasyon
sistemleri ve bu sistemlerin gelisimi kavramsal bazda irdelenmistir. Daha sonra
konuya iliskin yapilan alan arastirmasinin sonuglart degerlendirilmistir.

OFIS OTOMASYON SISTEMLERI

Ofis otomasyonu, buro fonksiyonlarinda kullanilan  teknolojilerin
otomasyonu olmakla birlikte daha ¢ok biirolarda kullanian bilisim sistemlerinin
(BT) gelisimi seklinde ortaya ¢tkmaktadir. Bu yiizden "Buro Bilisim Sistemleri"
terimi daha uygun olmakla birlikte literatiirde Ofis Otomasyon Sistemleri
(OOS) kavraminin tercih edildigi gérilmektedir (G6z11,1991:238).

Ofis otomasyonu, ofislerde yapilan is ve islemlerin daha etkin ve hizli bir
bicimde yapilabilmesi amaciyla, ofislerdeki bilgisayar  teknolojisinin
kullanilmasini ifade etmektedir. Bir baska deyisle, ofis otomasyonu ofis
calisanlarinin  aligtlagelmis ofis diizenini degistirerek yapilan is ve islemleri
basitlestirmek ve ofis calisanlarinin  verimliliklerini  artirmak icin  biligim
teknolojilerinin ofis islemlerine uygulanmasidir (Hicks, 1993:194). Bu baglamda
Ofis Otomasyon Sistemlerini; ¢alisanlar, gruplar, ve kurumlar arasindaki her
tirld elektronik mesajlarin, belgelerin ve diger iletisim formlarinin alinmasini,
islenmesini, kayit edilmesini ve aktarilmasini saglayan bilgisayar temelli bilisim
sistemleri olarak tanimlamak mumkindur (Tekin vd., 2003: 180).

Ofis Otomasyon Sistemleri, calisanlarin ofisteki verimliliklerini artirmay1
amagclayan bilisgim sistemleri uygulamasidir. Ofis Otomasyon Sistemleri, farkl
bilgi ¢alisanlarini, cografik ve fonksiyonel bolgeleri kontrol etmektedir. Ofis
otomasyon sistemleri belgeleri kontrol etmekte (kelime islemciler-masatist
yayincilik), ve iletisim (e-pota, ses postast, video konferans) saglamaktadir
(Karahoca ve Karahoca, 1998:27).

OOS, ofislerde yuritilen faaliyetlerin ve islemlerin diizenli ve tertipli bir
bicimde yapilmasint saglayarak iletisimi hizlandirmakta ve calisanlarin
verimliligine olumlu katkilar saglamaktadir. Bu baglamda en yaygin kullanilan
OOS’ler su sekilde ifade edilebilir:

Kelime  Islemi: Belgelerin  yaratilmast, dizenlenmesi, bi¢imlendirilmesi,
saklanmas1 ve gerektiginde ¢iktisinin alinmasi gibi uygulamalart kapsayan yazilim
ve donanimlar olup ofislerde en yaygin kullanilan sistemlerdendir. Kelime
islemcilerin en 6nemli avantajlari, yazma siiresinin kisaltilmasi, daha diizenli ve
profesyonel sunumlarin yapilabilmesidir (Tekin vd., 2003:187).

Masaiistii Yaymek: Tsletmelerin  kitap, brosir, yillik gibi kendi basth
malzemelerini olusturmalarina katki saglayan sistemlerdir. Kelime islemcilerle
entegre bicimde c¢alisgan masatistii yayincilik, profesyonel anlamda belge
hazirlanmasini  saglamanin yaninda grafik ve Ozel nitelikli belgelerin de
diizenlenmesine katki saglayan sistemlerdir (Ogiit vd., 2003:119).
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Sunu Uygnlamalars: Ofis ortaminda sahip olunan bilgilerin sunu formatina
dontstirilerek gorsel hale getirilmesine olanak saglayan paket bilgisayar
programlaridir.

Kigisel Veritabanz: Ofis galisanlarina veri kayitlarinin tutulmasinda yardimer
olan randevu ayarlama sistemleri, elektronik takvim ve not defterleri gibi
uygulamalardir.

Elektronik Tablolama Programlar: 1setmelerde faturalardan hesap hazirlama,
rapor elde etme, calisanlarin bordrolarint hazirlama gibi stirekli tekrarlanan ve
zaman alan islemlerin kolaylastirilmasi amaciyla kullanilan paket programlardir
(Giiles ve Ozata, 2005:58).

Elektronik letisim Sistemleri: Internet, Intranet, Extranet gibi aglarla birbirine
baglt olan bilgisayar aglar1 Uzerinden gerceklestirilen elektronik iletisim;
elektronik posta, ses postast ve faks gibi bir 6rglitteki metin, ses ve sekil
bicimindeki mesajlarin ve belgelerin ¢ok hizli bicimde aktarilmasini saglayan
uygulamalardir. Bu sistemler icinde ses isleme, otomatik arama dagilimi, ses
cevap sistemleri ve konugma algilama sistemleri en yaygin kullanilanlaridir (Ogiit
vd., 2003:120).

Elektronik iletisim sistemleri, birbirlerine baglt bilgisayarlar arasinda bir
baska deyisle bir ag olusumu ile gerceklestirilmektedir. Cok sayida bilgisayar
birbirine baglayan ag sistemlerine, 6zelliklerine ve kullanim alanlarina gore yerel
ag baglantis1 ve genis ag baglantist denilmektedir. Sadece bir bina ya da kampts
sinirlart icinde faaliyet gésteren yerel bir alant kapsayan aglara yere/ ag baglantsss,
daha genis bir alani kapsayan birbirlerinden uzak bilgisayarlatin (sehirlerarast,
tlkeler arast gibi) olusturdugu aga ise genis ag badlantis: denilmektedir (Bulbil,
2003: 129).

Yukarida belirtilen sistemlere ilaveten Kurumsal Bilgi Portali, Dokiiman
Yonetim Sistemi, Is Akis Yonetimi ve Faks Otomasyonu gibi entegre
otomasyon sistemleri 6rgltlerin giivenilir ve modiler bilgi zincitleri inga
etmelerine yardimct olmak amaciyla ofis ¢alisanlarinin hizmetine sunulmaktadir
(Goéral ve Uygur; 2003).

Ofislerde kullanilan ara¢ ve teknolojilerin tarihsel gelisimleri incelendiginde,
bu araglarin hacimsel olarak kiiciilmekle birlikte islevsel olarak gelistigi ve is
yapabilme kapasitelerinin gittikce arttugl gorilmektedir. OOS’lerin  tarihsel
doéntstimi ve bu doniisimde 6nemli olan bazt bulus ve gelismeler asagidaki
sekilde 6zetlenebilir:
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Tablo 1. Ofis Otomasyon Sistemlerinin Tarihsel Gelisimi ve Bu Strecteki

Bazt Onemli Buluslar

Doénem

Onemli Buluglar ve Ofis Teknolojileri

1950 6ncesi

Telefonun icadi (1870), daktilonun dtretilmesi (1873), elektronik hesap
makinesinin icadi (1946) ve transistorlarin icadi (1948) gibi gelismeler
gOrilmistir. Bu  araglar dogrudan  bilginin  islenmesi, iletilmesi,
cogaltilmasina yonelik olmas: sebebiyle bilgi sisteminin unsutlart olarak kabul
edilmekte ve ofis otomasyonunun temellerini olugturmaktadir.

1950-1959

Elektrikli daktilolar, kagit kayitlar, mekanik hesap makineleri, dijital telefon,
clektronik daktilolar ve elektronik hesap makineleri icat edilmistir.
Elektronik daktilolar yazma hizint artirmis ve kullanim kolayligi getirmistir.
Bu araglar birden ¢ok harf karakterinin ayni yazida ve pratik bir bigimde
kullanilmasini saglamistir. Bu gelismeye paralel olarak dizgi makinelerinin
ortaya ¢iktigr goriilmistir. Yine aynt yillarda telefon yaygin olarak
kullanilmaya baslanmistir.

1960-1969

Birinci kusaktan ilk ticari bilgisayatlar 1950l yillarin sonuna dogru
piyasalarda goriilmeye baslanmustir. Fotokopi ve faksimile makineleri icat
edilmistit. Bu buluslar ofis islemlerinin basitlestirilmesinde 6nemli rol
oynamistir.

1970-1979

Kelime islemciler, OCR/MCR (otomatik tanimlama ve veti toplama)
sistemleri, elektronik yazicilar ve iletisim sistemlerinde gelismeler yer
almistir. Bilgisayarlarin yayginlasmaya baslamustir. Bu dénemde yonetim bilgi
sistemlerinin 6nem kazanmaya basladigt gériilmektedir. Bu yeni ve etkili
araglarin  sadece belirli bir uzman grubu tarafindan kullanilabilmesi,
Srgutlerde bir uzmanlar sinifinin dogmasina neden olmustur

1980-1989

Gelismis bilgisayatlar, optik depolama, yerel aglat, bolgesel aglar, kopyalama
cihazlari ve isletim sistemleri ofis faaliyetlerinde kullantlmaya baslanmustir.
Uretilen bilginin kaydedilip iletilmesi sorununun ¢6ziimiinii, hizla gelisen
bilgisayarlar biyik 6lciide gerceklestirmislerdir. Ancak bu siirecte tretilen
ve kaydedilen bilgilerin dolasim hizinin distikligi bir sorun olarak ortaya
cikmustir.

1990-1999

Ovzellikle iletisim teknolojisinde &nemli gelismeler vardir. Bu dénemde,
gorsel bilgi sistemleri (gérsel otomasyon), elektronik posta ve internet gibi
sistemler gelistirilmis, ofis islemlerinde bilgisayarin 6nemi oldukea artmustir.
Bilgisayar ortaminda ytritilen ofis islemleri bu dénemde say1 olarak artmig
buna karsin islemlerin  yapimasi kolaylasmustir. Gunimuz  bilgi
teknolojilerinden olan Internet, mevcut bilgi paylasim araglarina yenilerini
cklemis, kurumsal bilgilerin miisterilerle, vatandaglarla, ortaklarla Intranet,
Extranet ve kurumsal bilgi portallari araciligt ile paylasilabilmesi olanaklarini
glindeme getirmistir.

2000-.....

Kurumsal Bilgi Portali, Dokiiman Yénetim Sistemi, Is Akis Yénetimi ve
Faks Otomasyonu gibi entegre otomasyon sistemleri 6rgtitlerin giivenilir ve
modiiler bilgi zincirleri insa etmelerine yardimct olmak amaciyla calisma
hayatina  sunulmugtur. Microsoft, Sun, Oracle gibi firmalar yeni
teknolojilerle ofis sistemlerini tam anlamiyla en ileri diizeye gétiirmislerdir.
Internet’in  kullanimi  yayginlasmis, neredeyse butin Orgiitler internet
ortaminda e-ticaret imkanini bulmus ve mobil teknolojiler ile biyik bir
devrim yasanmuistir.

Kaynak: Acar, 2006; Géral ve Uygur, 2003.
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OFIS OTOMASYON SISTEMLERININ BIREYSEL
PERFORMANS UZERINE ETKILERI

OOSnin temel amacy; ¢alisanlarin is yiklerini azaltarak kurumsal islemlerin
hizlandirlmast bir baska deyisle bilgisayarlastirilmasidir. OOS, verileri elektronik
ortamda toplayan, ileten, saklayan ve gerektiginde yeniden kullanima sunabilen
sistemlerdir. Bu sistemler, ofis iletisimini ve verimliligi artirmak icin belge-islem
ve telekominikasyon teknolojilerinden yaratlanmakta ve her calisana kisisel
bilgisayar verilmesi zorunlulugunu ortadan kaldirarak teknolojik anlamdaki
yatirim giderlerinin azaltlmasina katki saglamaktadir (Ogiit, 2003:132). OOS,
isletmenin c¢esitli bolimleri arasinda bilgi akisint kolaylastirmakta, bilgileri
yoneticiler tarafindan degerlendirebilecek ve kullanilacak bicimde hazir
bulundurmaktadir. Bu baglamda ofis otomasyon sistemlerinin ofislerde
uygulanmasi sonucu elde edilebilecek olast kazanimlar agagidaki sekilde ifade
edilebilir (Goral, 2002:111; Balbil, 2003: 130):

e s hayatinin kalitesinin artirilmast,

e (Calbsanlarin  is doyumunun  saglanarak ¢alisan memnuniyetinin
artirilmast,

e Tim iletisim formlarinin Gretilmesi, erisilmesi ve alinmast icin gerek
duyulan zaman ve c¢abayt O6nemli oranda azaltarak yoOneticilerin,
profesyonel calisanlarin ve diger personelin verimliligini artirilmast,

e DPostada kargilasilan gecikmeleri ve kaybolmalari ya da telefonda mesgul
diisen hatlar gibi olumsuzluklarin ortadan kaldirilmasi,

e Yazismalarla gbrevli personelin verimliligini artirilmast,

e Ofis dokiman ve mesajlattnin  hazitlanmasi,  dizeltilmesi  ve
dagitilmasinda maliyetlerin azaltilmasi,

e Bilgiye ihtiyact olan insanlara hizli ve etkin olarak bilginin iletilmesiyle
mesajlarin ve dokimanlarin hazirlanmast ve alinmasi arasinda gegen
zamanin azaltilmasi,

e FEtkin ve glizel dokiimanlarin ve sunularin hazirlanmasinda hatalarin ve
masraflarin azaltilmast,

e Elektronik dokiimanlar, resimli belgeler ve mesajlarin hizli ve etkin olarak
depolanmasinin, tekrar kullanilmasinin ve iletilmesinin saglanmasi,

e Ofis icinde yogun iletisimde bulunan yoénetici ve diger bilgi ¢alisanlarinin
verimliliginin artirilmast.

Ofis Otomasyon Sistemleri is yasaminin kalitesini artirma, ¢alisanlarin is
yapma hizint artirma, ofis calisanlarinin gorevlerini zamaninda tamamlama,
yapilan islerdeki hata oranlarmi disiirme ve nihayetinde ¢alisanlarinin
motivasyonunu etkileyerek calisanlarin bireysel performanslarint artirict bir etki
yapmaktadir.
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Calismada kullanillan performans 6lcegi  yukarida belirtilen  Slgiitler
cercevesinde ve literatiirde benzer konularda yapilan calismalar’. dikkate
alinarak hazirlanmistr. Performans Slgeginde yer alan temel konular zaman, hiz,
kalite, motivasyon gibi dl¢ttlerdir.

ARASTIRMA METODOLOJISI
Arastirmanin Amaci
Ofislerde kullanillan otomasyon sistemleri, ofis ¢alisanlarinin is yapma
sekilleri Gizerinde oldukea etkili olmakta ve calisanlarin daha hizli, daha etkili ve
daha az hata ile is yapmasina olumlu katkilar saglamaktadir. Bu baglamda bu
calismanin temel amact “ofis otomasyon sistemlerinin c¢aliganlarin bireysel
performanslart tizerine olan etkilerinin tespit edilmesi” dir. Bu cercevede
aragtirmanin alt amaclari, asagidaki sekilde belirtilebilir:
a. Calisanlarin  kullandiklart  ofis  otomasyon —sistemlerinin = kullanim
diizeylerinde yasanan degisimin tespit edilmesi,
b. Calisanlarin ofis otomasyon sistemlerinin kullanimi konusundaki bilgi
duizeylerinin tespit edilmest,
c. Calisanlarin  bilgisayar paket programlart kullanim  diizeylerinin
belitlenmesi.

Arastirmanin amaglart dogrultusunda gelistirilen varsayimlar ise agagidaki
sekildedir:

Varsayim 1: Genel idari hizmetlerdeki gérev yapan ofis ¢alisanlarinin
kurumlarinda son ti¢ yildaki ofis teknolojileri kullanim diizeyi artmustir.

Varsayim 2: Cinsiyete gore ofis otomasyon sistemleti kullanimina iligkin
bilgi diizeyleri farkhidir.

Aragtirmanin Yontemi ve Orneklem

Arastirmayla  ilgili  verilerin  toplanmasinda  anket  yOnteminden
yararlanilmistir, Anket sorulari daha onceki caligmalardan™  yararlanilarak
hazirlanmugtir.  Arastirma  Selguk ~ Universitesinde — gerceklestirildiginden,
aragtirma kapsami Universiteye baglt Konya merkezde faaliyet gosteren fakiilte,
yuksek okul ve meslek yiiksek okullarindaki “genel idari hizmetler” ¢alisanlart ile
stnirlt tutulmustur.  Arastirmanin amaglart dogrultusunda Srneklemeye dahil
edilen calisanlarin ofis calisant olmasi dikkate alinmustir. Adt gecen tniversite
birimlerinde genel idari hizmetlerde calisanlarin toplam sayist 386 olarak
belirlenmigtir. Yapilan anket calismasi sonunda Mayis 2008 tarihi itibart ile
degerlendirmeye uygun 123 adet anket formu elde edilmistir. Bu say1 yaklasik
%32’lik bir geri doniis oranina karsilik gelmektedir.

* Bu konuda bkz.; Sigler ve Pearson, 2000; Ceylan vd., 2005, Esen, 2007; Cél, 2008.
* Biilbiil, 2003, Omiirbek, 2003, Giiles, 1996, Cagliyan, 2002.
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ANALIZ VE BULGULAR

Arastirmaya Katilanlar Hakkinda Genel Bilgiler

Arastirmaya katillanlarin en gen¢ olat 22 yasinda iken en yash olam 58
yasinda olup yas ortalamast 36,9’dur. Calisanlarin kurumda calisma sureleri
incelendiginde en az zamandir calistlan zaman 1 yil iken en uzun siire 31 yil olup
ortalama calisma siresi 12 yidir. Calisanlarin su anda bulunduklart kurumdaki
calisma siireleri ise 1 ile 23 yil arasinda degismekte olup ortalama calisma siiresi
yaklastk 7 yildir.

Arastirmaya katillanlarin calistiklars boliimlere iligkin bilgi Asagida Tablo 2’de
gorildugh gibidir.

Tablo 2. Calisanlarin Bolumleri

Say1 Yiizde
Sekreter 51 443
Muhasebe 37 322
Ogrenci isleri 27 23,5
[Toplam 115 100,0

Goruldiagi gibi arastirmaya katilanlarin biyik bir kismi (%044,3) sekreterdir.
Digerleri sirastyla %32,2’lik oranla muhasebe c¢alisanlart ve %23,5’lik oranla
Ogrenci isleri calisanlaridir.

Arastirmaya katilan ofis ¢alisanlarinin cinsiyetlerine iliskin bilgiler Tablo 3’de

goriildiigi gibidir.

Tablo 3. Arastirmaya Katilanlarin Cinsiyet Bilgileri

Say1 Yiizde
Bay 77 62,6
Bayan 46 374
[Toplam 123 100,0

Arastirmaya katdlanlarin biytk bir kismi (%62,6) baydir. Bayanlarin orant ise

%37, 4tir.
Arastirmaya katlan ¢alisanlarinin egitim durumlarina iliskin bilgiler Tablo
4te goruldugh gibidir.
Tablo 4. Arastirmaya Katilanlarin Egitim Durumlart
Say1 Yiizde
Universite 51 42,1
Meslek Yiksek Okulu 41 339
ILise 29 24,0
[Toplam 121 100,0

Arastirma kapsamindaki calisanlarin %42,1°1 Gniversite mezunudur. Meslek
yiksek okulu mezunu olanlarin orani %33,9 ve lise mezunu olanlarin orani ise
Y24’tlr. Goruldigi gibi calisanlarin biyiik bir kismu Universite dizeyinde
egitim almustir.
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Ofis Otomasyon Sistemleri Kullanim Diizeyi ve Bireysel Performans
Uzerindeki Etkileri
Arastirmaya katlanlarin kurumdaki ofis otomasyon sistemleri kullanim
duizeylerinde bir degisiklik olup olmadigt arastirilmistir. Bu amagla Tablo 5’deki
sorular besli likert Olgegi seklinde sorulmustur. Sonuglar asagida goruldigi
gibidir.
Tablo 5. Kurumdaki Ofis Otomasyon Sistemleri Kullanimi

Ug Yil Once Su Anda Wilcoxon Testi
Ofis Otomasyon Sistemleri Ort. S.S. Ort. S.S. Z P
\Yazici 3,40 1,06 3,87 0,48 -4,285 <,001
Internet 322 1,03 3,84 0,45 -5,52 <,001
IMasaiistii bilgisayar (PC) 3,26 1,21 3,83 0,66 -4.241 <,001
[Telefon (sabit+cep) 3,19 1,22 379 0,51 -4,258 <,001
Flash bellek 1,66 1,47 344 0,94 -7,291 <,001
Fotokopi ve baski makinesi 2,62 1,49 3,20 1,29 -4,727 <,001
Faks 2,57 1,60 2,78 1,62 -3,473 <,001
Projeksiyon 1,71 1,64 2,14 1,85 -4,857 <,001
IDiziistl bilgisayar 0,91 1,25 2,07 1,74 -6,419 <,001
Dijital fotograf makinesi 0,95 1,32 1,72 1,79 -5,276 <,001
[T'arayict 1,36 1,62 1,60 1,72 -2,834 <,05
Sesli yanut sistemleri 0,86 1,37 1,34 1,60 -4,618 <,001
[Tepegoz 1,24 1,44 1,29 1,71 -1,819 0,069
Ses kayit -dinleme cihazt 0,69 1,19 1,11 1,59 -4,492 <,001
[Telesekreter 0,64 1,16 0,85 1,40 -3,448 <,001

Not: (i) n=; (i) Olgekte 0 hi¢ kullanilmiyor ve 4 ¢ok yitksek diizeyde kullaniliyor anlamindadir.

Tablo 5 incelendiginde her bir teknolojinin kullanim diizeyinde son ii¢ yilda
bir artisin oldugu gorilmektedir. Adt gecen teknolojilerin kullanim diizeyindeki
bu artislar Wilcoxon testine gore istatistiksel bakimdan anlamlidir. Dolayisiyla
bu sonuglarin “genel idari hizmetlerdeki gbrev yapan ofis calisanlarinin
kurumlarinda son t¢ yildaki ofis teknolojileri kullanim diizeyi artmisti”
seklindeki varsayimimizi biyiik Olctide destekledigi gorilmektedir. Ancak
tabloda tepegéz icin aynt durum s6z konusu degildir. Ozellikle projeksiyon
makinelerinin kullanimindaki artislar nedeniyle tepegdz kullaniminda bir artisin
olmamasi dogal bir sonugtur.

Aragtirmaya katillanlarin adi gegen teknolojilerin kullantmuyla ilgili bir egitim
alip almadiklart arastirilmistir. Sonuglar Tablo 6’daki gibidir.

Tablo 6. Teknoloji Kullanimina {liskin Egitim Alma Durumu

Say1 Yiizde
Evet 65 52,8
Hayir 58 47,2
[Toplam 123 100,0
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Tablo 6’dan da goruldigl gibi arastirma kapsamindakilerin yaridan fazlast
(%52,8) ofislerdeki teknolojiler ile ilgili bir egitim almiglardir. Dolayisiyla
ofislerde kullanilan teknolojilerin kullanim diizeyindeki artista alinan egitimlerin
onemli bir katkisinin oldugu s6ylenebilir.

Arastirmaya katilanlarin ofislerde kullanilan teknolojiletle ilgili bilgi diizeyleri
aragtirlmustir. Konuyla ilgili maddeler besli likert 6lcegi seklinde sorulmustur.
Sonuglar asagida Tablo 7’de gorildiugt gibidir.

Tablo 7. Calisanlarin Ofislerde Kullanilan Teknolojilere Miskin Bilgi

Dizeyleri
Ofis Otomasyon Sistemleri Ort. S.S.
Internet 3,60 0,93
Masaiisti bilgisayar (PC) 3,56 0,98
Yazict 3,54 0,82
Telefon (sabit+cep) 3,48 1,04
Flash bellek 3,27 1,23
Diziistl bilgisayar 2,77 1,44
Fotokopi ve baski makinesi 2,64 1,44
Faks 2,22 1,65
Dijital fotograf makinesi 2,21 1,65
Tarayict 2,10 1,71
Projeksiyon 1,36 1,60
Telesekreter 1,29 1,47
Sesli yanit sistemleri 1,26 1,46
Ses kayit -dinleme cihazt 1,26 1,47
Tepegdz 0,74 1,16

Not: (i) n=112; (i) Olgekte 0 hic yeterli degil ve 4 kesinlikle yeterli anlamindadir; (iii) Friedman
cift yonlii Anova testine gére (}2=660,225 ve p<001) sonuglar istatistiksel bakimdan anlamlidur.

Tablo 7’de goruldigl gibi calisanlarin bilgi diizeyleri teknolojilerin 6nemli
bir kismt igin yeterlidir. Bilgi diizeylerinin Internet, bilgisayar, telefon gibi
teknolojilerde oldukga iyi oldugu gérilmektedir. Fotokopi ve baskt makinesi,
faks, dijital fotograf makinesi ve tarayict gibi teknolojilerdeki bilgi diizeyleri
yeterli iken projeksiyon, telesekreter, sesli yanit sistemleri, ses kayit -dinleme
cihazi ve tepegdz gibi teknolojiler icin ¢ok yeterli olmadigt goriilmektedir.

Arastirmaya katilanlarin teknoloji kullanim duzeyi ile ilgili olarak sahip
olduklari bilgi diizeylerinin cinsiyete gore degisip degismedigi arastirilmistir.
Sonuglar asagida Tablo 8’de gorildigi gibidir.
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Tablo 8. Cinsiyete Gore Teknoloji Kullanim Bilgi Diizeyi

Bay Bayan Mann-Whitney
(n=70) (n=42) U Testi
Ort. S.S. Ort. S.S. z p

Dijital fotograf makinesi 1,91 1,64 2,76 1,36 -2,523 <,05
Diziisti bilgisayar 2,70 1,54 2,85 1,21 -0,133 0,895
Faks 1,90 1,68 3,05 1,22 -3,524 <,05
Flash bellek 3,15 1,30 343 0,86 -0,547 0,584
Fotokopi ve baski makinesi 2,51 1,48 2,95 1,23 -1,523 0,128
Internet 3,58 0,85 3,68 0,88 -1,009 0,313
Masatistli bilgisayar (PC) 3,42 1,09 3,86 0,35 -2,226 0,119
Projeksiyon 1,45 1,65 1,37 1,48 -0,055 0,957
Sesli yanut sistemleri 1,34 1,56 1,26 1,31 -0,24 0,81
Ses kayit -dinleme cihazt 1,35 1,60 1,05 1,21 -0,293 0,769
[Tarayict 2,31 1,72 1,75 1,56 -1,653 0,098
[Telefon (sabit+cep) 335 1,12 373 0,69 -1,873 0,061
[Telesekreter 1,05 1,43 1,68 1,47 -2,347 <,05
[Tepegoz 0,83 1,31 0,79 1,12 -0,601 0,548
\Yazict 353 0,83 3,62 0,66 -0,413 0,679

Not: (i) n=112, (ii) Parantez i¢indeki rakamlar her bir gruba giren kisi sayisin1 g6stermektedir.

Tablo 8 incelendiginde dijital fotograf makinesi, faks ve telesekreter’de
bayanlarin kullanim diizeylerinin daha ytksek oldugu ve sonuglarin istatistiksel
bakimdan anlamlt oldugu goérilmektedir. Ancak diger teknolojiler icin béyle bir
durum s6z konusu degildir. Her ne kadar kimi teknolojilerin kullaniminda
cinsiyete gore kismi farkliliklar olussa da ortaya ¢ikan farkliiklarin istatistiksel
bakimdan anlamli olmadigt gbrulmektedir. Dolayistyla bu sonuglar dikkate
alindiginda, her ne kadar istisnai durumlar olsa da, “cinsiyete gbre ofis
otomasyon sistemleri kullanimina iliskin bilgi diizeyleri farkhidir” seklindeki
varsayimimizin desteklenmedigi gériilmektedir.

Arastirmaya katilanlarin ofis otomasyon sistemleri kullanimi sonucunda
bireysel performans diizeylerinde bir degisim olup olmadigi arastirlmistir.
Konuya iliskin verileri toplamak icin Tablo 97 da gérilen faktorler besli likert
Olgegi seklinde sorulmustur. Sonuglar agagida tabloda gorildigi gibidir.
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Tablo 9. Calisanlara Iliskin Bireysel Performans Diizeyleri

Ort. S.S.
Yapilan isler iizerinde daha fazla kontrole sahip olmami 3,41 0,93
Zamanin daha etkin kullanabilmemi 3,40 0,91
i§ yapma hizimi 3,34 0,94
Verimliligimi 3,33 0,98
Stirekli gelisim gésterme ¢abalarimi 3,18 1,07
Daha ayrintili raporlar hazirlama yetenegimi 3,15 1,04
Motivasyonumu 3,13 1,03
Sunulan hizmet kalitesinde standartlara fazlasiyla ulasma becerimi 3,11 1,02
Bir problem giindeme geldiginde en hizli sekilde ¢6ziim iiretme becerimi 3,11 1,02
1leti§im becerimi 3,10 1,15
Tletisim becerilerimi 3,09 0,95
Ise olan ilgimi 3,07 1,16
Yapilan iglerdeki hata orani 2,99 1,26
Farkli calisma kosullarina uyum saglama becerimi 2,95 1,11
Planlama ve 6rgiitleme becerimi 2,91 1,14
Karar verme ve uygulama becerimi 2,89 1,22
Ekip caligmas: yapabilme becerimi 2,79 1,33

Not: (i) n=98; (ii) Ol¢ekte 0 hi¢ etkilemedi ve 4 ¢ok yitksek diizeyde etkiledi anlamindadir; (iii)
Friedman ¢ift yonli Anova testine gére (X2=109,819 ve p<001) sonuglar istatistiksel bakimdan

anlamlidir.

Tablo 9 incelendiginde caliganlarin ofis otomasyon teknolojileri kullanimi
sonucunda bireysel performans kriterlerinin - 6nemli Slgide  etkilendigi
gorilmektedir. Teknoloji kullaniminin isler tizerinde daha fazla kontrole sahip
olma (3,41), zamani etkin kullanma (3,40) is yapma hizinin artmast (3,34) ve
genel anlamda verimlilik gibi kriterleri ¢ok yiiksek dizeyde etkiledigi
gorilmektedir. Teknoloji kullaniminin islerdeki hata oranini azaltma (2,99),
farkli calisgma kosullarina uyum saglama becerisi (2,95), planlama ve Srgiitleme
becerisi (2,91), karar verme ve uygulama becerisi (2,89) ve ekip calismas:
yapabilme becerisi (2,79) gibi 6lciitleri ise 6nemli Slgtide etkiledigi sGylenebilir.
Bu baglamda teknoloji kullaniminin bireysel performans kriterleri tzerinde
olumlu bir etkiye sahip oldugu degerlendirmesi yapilabilir.

SONUC

Ofis faaliyetlerinin yuritilmesinde 6nemli katkilari olan ofis otomasyon
sistemlerinin ofis ¢aliganlarinin bireysel performanslart tizerindeki etkilerini
incelemek amaciyla yapilan bu ¢alisma sonucunda elde edilen bulgular 1s181nda
su degerlendirmeler yapilabilir:

e Her bir teknolojinin kullanim dizeyinde son t¢ yida bir artisin oldugu
gorilmektedir. Bu durum ofislerde teknoloji kullaniminin  gittikce
yayginlastigi ve bu siirecin gelisen teknolojilere uygun olarak devam
edecegi seklinde degerlendirilebilir.
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e (Cabsanlarin kullandiklart teknolojilerle ilgili olarak yeterli bilgiye sahip
olduklart gorilmektedir. Ancak projeksiyon, telesekreter, sesli yanit
sistemleri, ses kayit-dinleme cihaz1 gibi sistemlerle ilgili kullanim
becerilerinin gelistitilmesinin, bu sistemlerin kullanimini daha etkin hale
getirecegi de gozden kacirdmamalidir. Bu baglamda teknolojilerin
kullanim dizeyini artirmak amactyla kurum ici veya kurum dist egitim
seminetlerinin diizenlenmesi etkili bir yéntem olacaktir.

e Ofis otomasyon sistemleri kullaniminin ¢alisanlarin bireysel performansi
tzerinde olumlu etkilerinin oldugu gorilmektedir. Bu baglamda ofis
otomasyon sistemlerinin performans artirict  bir  unsur oldugu
sOylenebilir.
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