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ABSTRACT

In this study, the changes in the business life due to technology and the
impact of these changes in the firms are evaluated. Computers may be
regarded as the most influential among the new technological develop-
ments. By using computers firms are planned to increase efficiency,
reduce costs and finally gain an advantage in the competitive environment.
At the same time, these expectations should be met by the people who
has computer using skills. These objectives, expectations require skilled
people having computer literacy in the office. For this reason, the work
force that operate in most of the firms are expected to use computers and
main software such as word processor, financial tables and presentation
programs in today’s demanding conditions. In this context, a research has
been conducted among the staff personnel in the Anatolian University and
the result of the study shows that these people has computer using skills.
Keywords: Management, computer operator, information technology.

OzET

Bu calismada, son yillarda is hayatinda teknolojinin etkisiyle ortaya gikan de-
gisimler ve bunlarin igletmelere etkisi ele alinmistir. Kullanilan yeni teknoloji-
lerin basinda bilgisayarlar gelmektedir. isletmelerde bilgisayar kullanimiyla
rekabette 6ne gikmak, verimlilik saglamak ve tasarruf yapmak amaglanmak-
tadir. Bu bekientiler nitelikli, diger ifadeyle bilgisayar okuryazarhg olan isgu-
cti ile kargilanabilir. Bu yGzden gtnimuz sartlarinda isguctinden beklenilen,
bilgisayari ve baglica yazilimlari (sézcuk iglemci, hesap tablosu, sunum vb.)
kullanabilmesidir. Bu konuda Anadolu Universitesi buro galiganlar arasinda
bir arastirma yapiimig ve galisanlarin bilgisayar okuryazar olduklari sonucu
gikaritmigtir.

Anahtar Sizciikler: Yonetim, bilgisayar okuryazarligi, bilgi teknolojileri.
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GiRi$

is hayati isletmelerin buytmesi ve ekonomik, teknolojik, sosyal, politik
cevrenin hizla degdismesi sonucu karmasik sorunlarla karsi karsiyadir. islet-
meler, rekabetin artti§l bu dénemde bilgi teknolojisini kullanarak ayakta dur-
maya caligmaktadir. CUnkU bilgi teknolojisi, isletmelerde verimliligi artirmak
ve tasarruf yapmak i¢in &nemli bir aragtir. Ancak, bilgi teknolojileri bunlari et-
kin bir sekilde kullanacak kaliteli isgticu ile birlikte beklenilen verimlilik ve ta-
sarruf katkilarini saglayabilir. Bilgi teknolojileri kavramiyla ilk akla gelenin bil-
gisayar oldugu goz 6nine alindiginda ise bilgisayar kullanmayi bilen, baska
bir deyigle “bilgisayar okuryazarligi” olan nitelikli isgtictine olan gereksinimin
her gecen gtin arttidi sdylenebilir.

is ve toplum hayatinda bilgi teknolojilerinin kullanimi o kadar énemli bir
yer tutmaktadir ki; Glkelerin gelismiglik duzeylerinin kargilastinimasinda kisi
bagina dugen bilgisayar ve internet baglantisi gibi faktdrler gtvenilir bir Slgut
haline gelmigtir.

1. ISLETMELER VE BiLGISAYAR

Gunumuzde birgok igletmede sekreter, asistan, memur, orta diizey yo-
netici vb. buro ¢alisanlari iglerinin dnemli kismini bilgisayar kullanarak yarit-
mektedir. Teknoloji, ofis iglemlerinin kagit-kalem ile iligkisini en aza indirirken,
caliganlarin da evrakla fiziki temaslarint mimkudn oldugunca azaltmistir. Geg-
tigimiz on yil icerisinde bilgisayarlar, internet, elektronik posta gunltk haya-
tin ve burolarin ayrilmaz bir pargasi haline gelmistir.

Bilgisayar, internet ve diger modern buro arag¢larinin kullanilmaya bas-
lamasi artik galiganlarnin blroya gitmesine gerek kalmadan evlerinden isleri-
ni yarGtmelerini mamkan kilmigtir. Bu yéntem 6zellikle bazi sektorler igin gok
caziptir giinkd emlak, yakit vb. konularda 6nemli maliyet tasarruflar sagla-
maktadir. S6zgelimi, Amerika Birlesik Devletlerinde yaklasik olarak 35 mil-
yon kigi iglerini evinden yUritmektedir. Bu sayi her yil yaklagik 3 milyon art-
maktadir. ilk tasarimda 3-5 bin dolar maliyeti olan ev ofislere, her yil bin do-
lar civarinda yatinm yapmak, bilgisayar ve diger araglarin donanimini yeni-
lemek gerekmektedir. Bu talep yalnizca ev ofis araglari konusunda uzman-
lasan ve bu alanda Gretim yapan igletmelerin kuruimasina yol agmistir.

isletmelerin global bir ortamda faaliyet gdstermesi de bu gelisimi hizlan-
diran bir faktordur. Sézgelimi 5 saat zaman farki olan bir girketle is yapan bir
personelin saat 9 ile 6 arasinda isini bitirmesi mimkun degildir. Dolayisiyla
farkli zaman dilimlerinde ve dizenli olmayan takvimlerle yaratilen iglerin git-
tikge daha gok yayginlasmasi is hayatini degisime ugratmaktadir. Ornegin
IBM satis ve dagitim ekiplerine uyguladigi “Mobility Initiative” programiyla,
yiida yaklasik 100 milyon dolar tasarruf etmistir. Bu program, satis ve dagi-
tim ekiplerinde caliganlarin uzaktan caligma yontemiyle islerini yiritmesine
olanak tanimis ve galiganin sectigi herhangi bir yerden, bilgisayar ve iletisim
teknolojisinin sagladid) olanaklarla, fiziksel olarak ig yerine gelmeden gore-
vini yapmasini saglamistir. Amerika Birlesik Devletleri Calisma Bakanhgi is-
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tatistikleri 2001 yilinda ABD’deki isguctniin yaklagik ylizde 28.8'inin yukari-
dakine benzer esnek caligma programlarnini yirttigant gostermektedir.

Sahip oldugu yazilim sirketi sayesinde bugin dinyanin en zengin ada-
mi nvanini tastyan Bill Gates: “Oniimizdeki on yilda ig hayati, gecgmis elli yil-
da oldugundan ¢ok daha fazla degisecek.” diyerek teknolojideki ilerlemenin
is hayati Gzerindeki etkilerini 6zetlemektedir.

Ote yandan, biro iglemlerinin gogunu hizla ve hatasiz yapan bilgi tek-
noloijileri; bilgileri toplayan, kaydeden, isleyen, saklayan, gerekli birimlere ile-
ten bilgisayarlarin olugturdugu bir sistemdir. Fakat bir isletmede bilgisayar
kullaniimast o isletmenin bagarili sonuglar alacagint garanti etmez. Bazi iglet-
meler, bilgisayar sistemlerine milyonlarca dolar harcadiktan sonra onlarla fa-
tura basmak ya da adres kayitlarini tutmaktan ileri bir sey yapmaz. Sonugta
bilgisayar satin almak is hayatina iligkin bir sorunu gbzmez, isletmelerin ¢o-
guniukla anlamadiklar konu budur. Burada, teknolojik donanimin yeterli ol-
madig, teknolojiyi kullanmayi, ondan yararlanmay! bilmenin onem tasidig
geregini vurgulamak gerekir.

isletme yoneticisi; isglct, sermaye, bilgi vb. kaynaklar igletmenin
amaglan dogrultusunda planlayan, 6rgtleyen, koordine eden ve denetleyen
kigidir. Yonetici bunlar yaparken farkii alternatifler arasindan segim yapar.
Bu secim yoneticinin kararint ifade eder. Yoneticiler segim yaparken bilgisa-
yarlardan da yararlanir. Dolayisiyla bilgisayar ve buna bagl teknolojiler, ig-
letmelerin yonetilmesinde de 6nemli etkileri olan araglardr.

isletmelerde bilgisayar kullanimi tekduze iglemsel faaliyetlerde, genisle-
tilmis sistemlerde ve (st duzey yonetimde olmak Gzere g grupta incelene-
bilir. Diger yandan fotokopi makinesi, faks, yazici, tarayici, evrak imha maki-
nesi, akilll tahta, video konferans sistemi, tepegdz, projektor vb. araglar bu-
roda igleri kolaylastirmak igin kullanimakta ve bircogu bilgisayarlara bagh
olarak galigmaktadir.

2. iSLETMELERDE BiLGIiSAYAR KULLANIMININ ETKILERI

Teknoloji ve organizasyon iligkilerini inceleyen aragtirmacilar, teknoloji-
nin igletmelerde kisileri, gruplari, érgutsel iligkileri ve yonetim tekniklerini et-
kiledigini ®ne strmektedirler. Yapilan galismalar, yeni teknolojilerin devreye
girmesiyle igletmelerin daha basik yapida, daha az orta diizey yoneticiye sa-
hip ve merkezden yonetilen isletmeler olacagini savunmaktadir. Dolayisiyla,
dig gevredeki degisimlere uymakta guglik geken, muisteri beklentilerini za-
maninda kargilayamayan burokratik organizasyonlar yerini gevreye kolay
uyum saglayan, cabuk hareket eden ve daha az hiyerarsik basamagin bu-
lundudu basik organizasyonlara birakmaktadir.

Bilgisayarlarin isledigi ve sundugu bilgiler yoneticilerin davranig ve ka-
rarlanni kolaylastirmis, planlama, karar verme, Uretim ve modern yonetim
tekniklerinin gelistiriimesini saglamigtir. Bilgisayarlar sayesinde isletmelerin
temel bolumleri arasinda isbirligi artmg, farkli birimler arasindaki sorunlar
daha iyi kavranabilmistir. Gtinimuzde birgok igletme “bilgi” nin kendileri igin
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en 6nemli deger oldugunu kabul etmekte ve igletmedeki bilgi birikimini “en-
telektlel sermaye” adi altinda degerlemektedir. Bilgisayar kullanimi isletme-
de daha dogru ve daha gabuk karar alinabilmesini kolaylastirmakta, verileri
ilgili batin birimlere ulagtirmakta ve bilgi paylagim olanag! saglayarak takim
caligmasini pekistirmektedir. Dolayisiyla is hayatinda her sektér bilgisayarla-
rn ve bilgi sistemlerinin yayginlasmasindan etkilenmistir.

isletmelerde bilgisayar kullaniminin getirdigi diger yararlar séyle siralanabilir:

Bilgisayar isletmenin butiin bilgilerini, diizenli ve kolayca erigilebilir bi-
¢imde bilgi bankasinda sakladigindan yoneticiler, her tarld bilgiyi iste-
diklerinde analiz edebileceklerdir.

Bilgisayar kullanan igletmelerde, ani olarak dogacak bilgi taleplerine za-
maninda yanit verme olanagi merkezcil bilgi bankasi, hizli hesaplama
yetenegi ve bu isi yapabilecek hazir programlar sayesinde ¢ok daha
yUksek olacaktir.

Yénetici karar verme stirecinde kullanmak tizere daha cok bilgiyle bes-
lenecek, istedigi konularda farkh sorgulamalari, analizleri kolayca yapa-
bilecektir. Boylece yéneticinin gelecede ait tahminlerinin ve kisa-orta-
uzun dénemli planlarina iligkin kararlarinin dogruluk derecesi artmis olur.

Bilgisayar kullanimi, igletmenin bélumleri arasindaki bilgi alig verisini, ig-
birligini ve koordinasyonu da artiracak, daha dizenli bir yonetim anlayi-
sinin yerlesmesini saglayacaktir.

Birbirini tekrar eden, rutin iglerin bilgisayarlar tarafindan yapiimasi gall-
sanlarin zamanlarini daha iyi degerlendirmelerine, daha ¢ok katma de-
ger yaratan iglere ydnelmelerine sebep olacaktrr.

Bilgisayarlar igletmede daha gok isin daha az sayida ¢alisanla yapiima-
sini mmkan kilmigtir.

Misteriye yanit verme suresini kisaltan bilgisayar kullanimi organizas-
yondaki kademeleri azaltacak, béylece énemli bir rekabet avantaji sag-
layacaktir.

Diger yandan bilgisayar kullanimi isletmelere yararlarinin yaninda birtakim
sakincalar da getirmektedir. S6zgelimi;
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Bilgisayarin yeteneklerinin ve galigma ydntemlerinin isletmenin persone-
li ve 6zellikle yoneticileri tarafindan yeterince anlagilamamasi igletme igin
yanls, anlagiimayan bilgileri dogurabilir.

isletmede gereksiz, fazla bilgi tiretilmesi, galisanlarin, coguniukla yéne-
ticilerin butlin zamanini harcayabilir. ‘

Calisanlarin oyun, chat, internet vb. is disi faaliyetlere yénelmesi sonucu
is kaybi olugabilir.

Bilgi guvenliginin korunamamasi nedeniyle sistem dis etkilerle zarara
ugrayabilir. (virusler, hacking vb.)

Bilgisayar kullanimi g6z ve ortopedi basta olmak tzere birtakim saghk
sorunlarina yol agabilir.
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e Caliganlarin ig guvenligi korkusuyla tedirgin olmasina dolayisiyla moti-
vasyon diigmesine ve ig huzurunun bozulmasina neden olabilir.

e s hayatinda bilgisayar kullanimi makro diizeyde, toplumdaki igsizlik so-
rununu artirmaktadir. Bilgisayar uygulamalarinin temel hedefi, personel
sayisini azaltmak olmamakla beraber, sonugta, toplam personel sayisi-
nin azalacagini beklemek gerekir. Butin isletmeler biinyesindeki benzer
uygulamalar, ekonominin buyimedigi, yeni yatrimlarin olmadidi bir or-
tamda, igsizlik sorununu ve diger sosyal sorunlan agirlagtirici bir etki ya-
pacakitir.

3. ISLETME GALISANLARININ NiTELIKLERi VE SIKLIKLA
KULLANILAN YAZILIMLAR

Yeni teknolojilerle calisacak personelin daha bilgili ve kesinlikle bilgisa-
yar kullanabilmesi bir zorunluluk haline gelmistir. Dolayisiyla igletmeler bir
yandan personel yenilemeye caligirken, diger yandan varolan personeli sU-
rekli olarak egitmeye baglamigtir. Yaptiklar! is ne olursa olsun, iglerini yard-
tirken bilgisayar kullanan isgticine duzenli araliklarla hizmet igi egitim prog-
rami uygulamak gerekir. Gunk igletim sistemlerinden farkli yazihimlara kadar
butin bilgisayar bilesenleri surekli degismekte, ilerlemektedir. Bu yeniliklerin
yani sira guncel yazilimlarin en verimii nasit kullanilacagi, kurumsal iletigimin
nasil saglanacag gibi konularda galiganlarin yetkinliklerinin surekli olarak ar-
tinimasi gereklidir. Butun bunlari yurttmek igin bazi igletmeler binyelerinde
egitim birimleri kurmus, egitim faaliyetlerini kurumsallagtirmaya baglamigtir.
Sonug olarak bilgisayar yazilimlarinin calisanlara dgretiimesi ve etkin bir ge-
kilde kullanilmasini saglamak igin personelin ige girdiginden emekli olana
dek egitime tabi tutulmasi zorunluluk haline gelmistir.

Bu konuda yapilan bir aragtirmanin sonuglan' bilgisayar teknolojisi kul-
lanan isletmelerin hem caliganiarin birikimlerini, hem de bilgisayar sistemle-
rini duzenli olarak gincellediklerini ortaya koymaktadir. Diger bir sonug bil-
gisayar kullanimi gogunlukla G¢ alanda yogunlagtigidir. Bunlar sbzciik iglem-
ci, elektronik hesap tablosu ve internet kullammidir. Aragtirma sonuglar kullani-
cilarin iglerini daha verimli ve etkin bir sekilde yuritmelerinin teknolojiye bag-
Il oldugunu gdstermektedir.

Bilgisayar Yetkinliginin Belgelenmesi. Bilgisayar okuryazarhigini ya da bil-
gisayar becerilerini, birikimini belgelemek de en az 6grenmek kadar onemli
bir konudur. Ustelik Turkiye igin AB ile uyum goz énlne alindiginda uluslara-
ras gecerliligi olan bir “Bilgisayar Yetkinlik Sertifikast” ile bilgisayar okurya-
zarigini belgelemek daha da 6nem kazanmaktadir. Bilgisayar yetkinliginin
diinyaca taninmis bir kurum tarafindan belgelenmesi, c¢alisanlarin butin
dunyadaki ig olanaklanni takip edebilmesine, dolayisiyla yeni kariyer olanak-

1 A Survey Of The Technology Astuteness Of The Appraisal Industry”, Appraisal
Journal, Vol 68, Issue 4, Ekim 2000, s.469.
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larina kavugmasina yol agacaktir. Ote yandan yetkinligin belirlenmesi belirli
bir standart getirdigi igin, bilgisayar kullaniminin verimi ile birlikte yapian isin
kalitesi de bu gekilde ylkselecektir. Bilgisayar yetkinligini batun diinyada ay-
ni prosedur ve yontemleri uygulayarak belgeleyen programlardan en énem-
lisi ECDL'dir2 (Avrupa Bilgisayar Yetkinlik Sertifikasi). ECDL, dunyaca tanin-
mig bir sertifikasyon programidir. “Bilgi teknolojileri ve bilgisayar becerileri
konusundaki uygulanabilir bilgi yeterliligini belgelemek” amaclyla CEPIS
(Avrupa Profesyonel Biligim Dernekleri Konseyi) tarafindan kurulmugtur. Kar
amaci gutmeyen bir kurum tarafindan desteklenen ECDL sinavina Tarki-
ye'de de girmek mumkuindir.

Bilgisayarlarin en yaygin olarak kullaniidig is hayati uygulamalarinin ba-
sinda s6zcik-iglemci, hesap tablosu, masa Ustt yayincilik, elektronik posta,
sunum vb. uygulamalar gelmektedir. Ginimtizde yukarida siralanan uygu-
lamalarin gogunu buttnlestirimis ve tek bir yazilim paketi olarak satin almak
mamkindur. Sézgelimi, Microsoft Office 2000, stzcik iglemci (Word), he-
sap tablosu (Excel), sunum (PowerPoint), veri tabani yonetimi (Access), ku-
rumsal iletigim ve elektronik posta (Outlook) yazilimlarini bir araya getiren ve
bilgisayara kolayca ytklenmesini saglayan bir pakettir. Bu yazilimlarin ne ise
yaradigi agagida kisaca incelenmektedir:

Sozciik islemei. Metin belgelerinin hazirlanmasina yarayan yaziimlardir.
Yazl yazma, dizeltme, kaydetme, ¢ikti alma vb. ofis islerinin hepsini yapan
sézcuk iglemci yazilimi buro galiganlarinin islerini kolaylastiran yazilimlarin
baginda gelir. Genel amagli bilgisayarlarin hepsinde calisan sézciik islemci
yazilimlan Microsoft Word, Corel WordPerfect, MacWrite, WordStar, Lotus
Word Pro vb. isimler alabilmektedir. Bu yazilimiar araciligiyla kullanicilar, bel-
gelerine grafik ve hesap tablosu ekleyebilir, metinlerin yazim ve dilbilgisi de-
netimini yapabilir. Hatta bu yazilimlar klavye kullanmadan mikrofon aracili-
giyla soylenilenleri yazmaya ve s6zli olarak verilen komutlari yerine getirme-
ye baglamigtir. S6zctk islem yazilimlarinin yeni versiyonlarinda web sitesi ta-
sarimi yapmak da mimkuandur. Bitin bu 6zellikleriyle adi gegen yazilimlarin
basit bir sdzcuk islemciden “belge yénetim santrali” ne doénulstigu soylene-
bilir.

Hesap Tablosu. islem tablosu adi da verilen elektronik hesap tablosu ya-
ziimi sayilan duzenlemek ve sayilarla gesitli hesaplamalar yapmak, farkii
sorgulamalarla karar almaya yardimei olmak, sayilardaki degisimi grafiklere
yansitmak vb. birgok iglevi tagimaktadir. Gelir, gider tablosu, bilanco, butge,
mizan vb. hazirlamak ve analiz etmek igin siklikla kullanilir. S8zgelimi bir yo-
netici 6 aylik satis beklentilerine gére tahmini biitge hazirlayabilir. Giderleri-
ni buna gore dengeleyebilir. Benzer sekilde yoneticilerin farkli alternatifteri

2 http//www.ecdl.org.tr, ECDL web sitesi, (2002).

228 o _




ANADOLU GNIVERSITESi iKTiSADI VE iDARi BiLIMLER FAKULTESi DERGISI

kolayca analiz etmeleri yine bu yazilimlar sayesindedir. En cok kullanilanlar
Microsoft Excel, Lotus 1-2-3 ve Corel Quattro Pro'dur.

Sunum Editorii. Sunum yazilimlan farkh sunular hazirlamak igin kullaniir.
Mali tablolari, bilancolari ya da butgeleri analiz etmek zor ve zaman alici bir
istir. Oysa bu bilgiler grafik, tablo vb. seklinde sunuldugu zaman daha kolay
anlagilir hale gelir. Yapilan aragtirmalar insanlarin hem okuyup, hem isitip,
hem de gordukleri bilgileri daha iyi 6grendiklerini géstermektedir. Bu ylzden
resim, fotograf, video, muzik vb. goklu medya destegi ile hazirlanan sunum-
lar is hayatinda hizmet igi egitim, proje, urin, faaliyet raporu, kampanya ta-
nitimi gibi alanlarda siklikla kullaniimaktadir. Gunumtzde Microsoft'un Po-
werPoint, Corel'in Presentations ya da Lotus’'un Freelance yaziimlari sunum
tasarlamayi herkesin yapabilecegi duzeyde kolaylagtirmigtir.

Veri Tabani. Veri tabani yaziimlari adindan da anlasilabilecegi gibi iglet-
menin veri olarak tuttugu kayitlarin yonetiimesini saglar. Bagka bir deyisle
milyonlarca hatta daha gok veri, istenilen sorgulamalar yapllarak igletme igin
gerekli bilgiye bu yazilimlar araciligiyla donustdraldr. Microsoft Access, Co-
rel Paradox ve Lotus Approach yazilimlan érnek olarak gosterilebilir. Yoneti-
ciler istedikleri konularda veri tabanini sorgulayabilirier. Sézgelimi pegin 6de-
me yapan musterilerin 6zellikle hangi dénemlerde alim yapti§l ya da reklam

o

harcamalarinin kisildigi dénemlerde satiglarin nasil degistigi gibi.

Kurumsal iletigim ve Elektronik Posta. iletisim ve bilgi islem teknolojisinde-
ki gelismeler haberlesmede mesafe kavramini ortadan kaldirmig ve herkesin
istedigi bilgiye istedigi zaman ulagabilmesinin yolunu agmistir. isletme cali-
sanlar bilgisayar kullanarak dokiman, sunu hazirlamak ya da elektronik he-
saplamalar yapmanin yani sira birbirleriyle iletisimi de bilgisayar araciigiyla
yapabilirler. Ayni iste galiganlarin, isbolima yapmalarini kolaylagtiran kurum-
sal iletisim ve elektronik posta yazilimlarina érnek olarak Microsoft Outlook
ve Lotus Organizer gosterilebilir. Bu yaziimlar, kisisel ve igle ilgili bilgilerin
kaydini tutan, randevu ve yapilacak isleri (gorevleri) programlayan, timlegik
bir elektronik posta, takvim ve gérev yonetimi iglevleri olan bir bagka deyig-
le bilgi yénetimi yazihmlandir.

Musteri ve tedarikgilerin yani sira dahili yani igletme ici haberlesmenin
de hizli, kolay ve ucuz bir yolu elektronik postadir. K&gitsiz ofise gegiste
snemli bir adim olan e-posta haberlesmesi ¢zellikle gokuluslu sirketler gibi
farkl cografi birimlerde faaliyet gosteren isletmelere dnemli tasarruflar ka-
zandirmaktadir. Ginumuzde bazi isletmeler haberlesmenin tamamini elekt-
ronik ortama aktarmistir. Hatta bu igletmeler elektronik olarak haberlesmeyen
isletmelerle ticaret yapmamaktadir. Sézgelimi Amerika Birlesik Devletlerinde
37 milyon calisan e-posta aracilidiyla haberlesmektedir ve bu rakam sUrekli
olarak buyumektedir.
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Nua internet Aragtirmalan Sirketi'nin yaptigi aragtirmaya gére,3 2003 iti-
bariyle diinyada internete bagl nfus 605.6 milyondur. Bu rakam dunya nu-
fusunun ytzde 9'una denk digmektedir. Oysa 1993 yilinda internete bagh
nafus 1.3 milyon civarindayd.. Turkiye'de ise, IBS Research Sirketi'nin yapti-
g1 aragtirmaya gére* Mayis 2000 itibariyle, yaklagik 2 milyon internet kulla-
nicisi vardir. Bu oran nifusun yaklagik yuzde 3.05'ine denk dismektedir.

4. ANADOLU UNIVERSITESi BURO CALISANLARI BILGISAYAR
OKURYAZARLIG! ARASTIRMASI

Anadolu Universitesi biro galisanlarina (memur, sekreter vb.) Ocak ve
Subat 2002 tarihlerinde hizmet igi egitim dizenlenmistir. Bu egitimde stzcuk
iglemci ve islem tablosu anlatiimigtir. Egitimin temel amaci kurum ici-digl ya-
zigmalarin bir érnek olarak tasarlanmasi ve personelin bilgisayar kullanimi
konusundaki yetkinliklerinin artinimasidir.

Egitim sonunda katilimcilara anket diizenlenerek bir aragtirma yapilimig-
tir. Bu aragtirma buro galisanlarinin bilgisayar okuryazarligini ortaya ¢lkar-
mak igin yapiimistir. Dolayisiyla aragtirmanin amaci ileride diizenlenecek hiz-
met igi egitim programlarinin tasarlanmasina yardimci olmaktir. Ek 1 olarak
iligtirilen ankette dncelikle buro galisaninin profilini belirlemeye yonelik soru-
lar, ardindan personelin bilgisayarindaki yazilimlar ve hangilerinde eksik bil-
gili oldugu sorulmustur. Ayrica ofisinde bulunan diger araglarin neler oldugu
da sorulmustur. Sonuglarin degerlenmesi agamasinda alinan bilgiler 3 grup-
ta derlenmistir. Bu gruplar sunlardr:

1. Profil Bilgileri
2. Bilgisayar Kullanimina ve Ofis Araglarina iligkin Bilgiler
3. Yazihim Kullanimina iligkin Bilgiler

Aragtirma, islem tablosu egitimine katilan 158 personele 6 Subat 2002
tarihinde (egitimin son gunl) uygulanmigtir. Anketler dagtimadan énce
aragtirmanin neden yapildi§i ve énemi vurgulanmigtir. Arastirma sonucu el-
de edilen veriler gruplanmig ve sonuglar SPSS programi araciliglyla deger-
lenmis, grafik ve tablolar yardimiyla sunulmustur. Aragtirma degerlenirken
asagidaki varsayimlarin dikkate alinmasi gerekmektedir:

* Anket sonucu elde edilen bilgilerin gergek oldugu ve

* Anket sonucu elde edilen bilgilerin Anadolu Universitesi biro personeli-

nin bilgisayar okuryazarligini yansittig varsayimlarindan hareket edilmig-
tir,

3 Nua Web Sitesi, (2003), (http://Awww.nua.ie/how_many_onlinefindex.html).
IBS Research Web Sitesi, (2002), (http:/fwww.ibsresearch.com).
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4.1. Profil Bilgileri

Hizmet igi egitime katilan biro galiganlarinin ylizde 70'i kadin (111), yiz-
de 30'u erkektir (47). :

Lise
Y.Lisans S p——
okuyor —~. > 25%
2%

Onlisans A Ontisans
ya da mezunu
lisans ; 20%
okuyor
26%

¥Y.Lisans

mezunu —'i' - MeZURY
3% 4%
Sekil 1: Cinsiyet $ekil 2: Ogrenim Diizeyi
(883 vl 9 yildan vakif
32% faxla i:.2i
28%
Burslu
Ogrenci
23%
(3-6) yil ¥
14% ©-3) ya
26%
sekil 3: Kag Yildir Anadolu gekil 4: Kadrolar

Universitesi Personeli?

Personelin yiizde 25'i lise mezunudur (39). Diger bir ifadeyle Anadolu
Universitesi buro calisanlarinin dértte Ugtinin herhangi bir yiksek 6gretim
mezunu ya da ogrencisi oldugu gortimektedir. 19 ile 46 arasinda farkl yag-
larda olan personelin yas ortalamasi 31'dir.

Personelin kidemine bakildi§inda su sonug ortaya gikmaktadir: Blro ga-

- liganlarnin ytizde 60’1 (95) 6 yil ve daha uzun bir suredir Anadolu Universite-

si'nde galismaktadir. Kadrolara gore gruplandirildiginda gogunlugun memur
kadrosunda oldugu gtzikmektedir (101).

Profil bilgilerini_kisaca degerleyecek olursak; gogunlugunu bayanlarin
olusturdugu Anadolu Universitesi biiro gahiganlan geng, yiiksek egitimli ve memur
kadrosundadir.
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4.2. Bilgisayar Kullamimina ve Ofis Araglarina iligkin Bilgiler

Biro galisaninin kag yildir bilgisayar kullandidi ise séyle gruplandiril-
maktadir. 0-3 yil arasi bilgisayar kullanan 53 kisi (ylzde 34), 3-6 yildir bilgi-
sayar kullanan 46 kisi (ylzde 29), 6-9 yildir bilgisayar kullanan 50 Kisi (yuz-
de 30), 9 yildan fazla bir zaman bilgisayar kullanan ise 11 kisi vardir (yuzde
7). Buro galisaninin yarisindan gogu, yiizde 65'i, PC (103), yuzde 35'i Mac
(55) kullanmaktadir,

Biro galigani genellikle ofisteki bilgisayan tek basina kullanmaktadir.
Ofiste birden fazla kiginin ayni bilgisayari kullanmasi sik rastlanir bir durum
degildir (63 kigi, yizde 39)

u%
Sekil 5: Kag Yildir Bilgisayar Kullamyor? $ekil 6: Kullandigii Bilgisayar
Yok
4+ Kigi 61%

1 Kigt

$ekil 7: Ofiste Bilgisayan Sizden Bagka
Kullanan Var mi?
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Sekil 8: Ofisinizde Bulunan Araglar

Personele ofisinde bulunan ve kullandigi diger araglarn neler oldugu
sorulmustur. Alinan yanitlar Sekil 8'de gortlmektedir. Yaklagik olarak her 3
personelden 1'inde yazici ve fotokopi makinesi, her 4 personel ya da ofisten
birinde faks bulunmaktadir. Bu durum araglarin ekonomik kullaniimadigina
isaret etmektedir. Cunkla kampuste yerel ag (LAN) oldugu g6z énune alindi-
ginda ag yazicisi kullanmak en dogru ¢6zim olarak gézikmektedir. SGzge-
limi laser yazici bir koridorun buttn baski islerini hem daha kaliteli hem de
daha ekonomik ¢ozebilir (enerji, kartuj vb.). Diger yandan yeni ¢ikan ofis
araclar, ofis otomasyonu konusunda yeni olanaklar tanimaktadir. Sézgelimi,
kiguk bir fotokopi makinesi buyukluginde bir arag faks, fotokopi, tarayici,
yazici gibi dért iglevi yerine getirmekte, hem kullanim ve servis kolayligr hem
de ekonomi saglamaktadir.

Ozetle, Anadolu Universitesi biiro ¢aliganlan ¢oguniukia 3 yildan fazla bir za-
mandir bilgisayar kullanicisidir. Gogunluiju PC olan bilgisayariari genellikle ofiste
bir kigi kullanmaktadir.

4.3. Yazihm Kullanimina iligkin Bilgiler

Biro caliganina bilgisayarlarinda bulunan ve iglerini yapmalarina yar-
dimct olan yazilimlarin neler oldugu sorulmustur. Personelin bu soruya verdi-
gi yanitlarnin dagilimi Sekil 9'da gozikmektedir. Sonuglari degerlerken bir
personelin birden fazla segenek isaretledigi géz ¢niine alinmalidir. 158 per-

- sonelin 136'sinda sdzcik iglemci (yluzde 86.1), 119'unda hesap tablosu
(yuzde 75.3) vardir ve bunlar iglerini yurutmelerinde yardimei olmaktadir.
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Sekil 9: Bilgisayarinizda Bulunan ve iginizi Yapmanizda Size Yardimei Yazilimlar

Tablosu
Kurumsal
fletigim
Verl
Tabam
Yonetimi

Buro galisanlarina hangi yazilimlarda eksik bilgili olduklari soruldugun-
da; alinan yanitiar agsagida Sekil 10'da gértimektedir. Bir énceki soruda séz-
cuk iglemci ve hesap tablosu Uzerinde belirgin bir agirlik varken bu soruda
bltun yazilimlar birbirine yakin dagilmiglardir.
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Sekil 10: Hangi Yazilimlarda Eksik Bilgili Oldugunuzu Diigiiniiyorsunuz?

Buro galiganlarina hangi konularda egitim aimanin ofis iglerini kolaylasg-
tiracagi soruldugunda yanitlar Sekil 11'de gortldigu gibi 3 konuda yogun-
lagmaktadir. 111 kisi hesap tablosunu (ylizde 70.3), 109 kigi s6zcuk islemci-
yi (ylzde 69), 72 kisi de (ylzde 45.6) isletim Sistemi'ni isaretlemistir.
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Buro calisanlarinin yaziim kullanimina iligkin olarak verdikleri yanitlari
ozet olarak degerledigimizde su sonuglar ortaya ctkmaktadir: Sozeiik islemei
ve hesap tablosu biiro galiganlarinin iglerine en ok yardime: olan yazilimlardir.
Galiganlar genel olarak biitiin yazihimlarda eksik bilgili olduklarim, izellikle sdzciik
iglemci, hesap tablosu ve igletim sistemi konularinda egitim alirlarsa ofis iglerinin
kolaylasacagjini diigiinmektedirler.

Buro caliganlarinin hangi yaziimlarda “eksik bilgili oldugu” ve hangi ya-
ziimlarda “egitim almak istedigi” bu iki soru icin ayri ayr sorgulanarak gos-
terilebilir. Capraz sorgulama olarak da adlandirilan sorgulama yapildiginda
su sonuglar géze garpmaktadir: Hesap tablosu konusunda eksik bilgili oldu-
gunu diginen ve Hesap tablosu egitimi almanin ofis iglerini kolaylagtiraca-
gini 6ne sren personel 66 Kisidir (yuzde 41.8). Sozcuk iglemci konusunda
eksik bilgili olup da s6zcuk iglemci egitimi almak isteyen 51 kigidir (ytzde
32.3). Benzer sekilde igletim sistemi 47, sunum editéri 33, veri tabani yone-
timi 33, kurumsal iletisim 26, fotograf editord 17 kigi olarak siralanmaktadir..

Son olarak personelin kidemine gére ¢apraz sorgulama yapilmigtir. Bu
sorgulamanin yapiimasinin nedeni; eski ve yeni personelin bilgisayar okur-
yazarlklarinin kargilagtinimasi ve hangilerinin hangi yaziimlarda eksik oldu-
gunun gérilmesidir. Diger yandan personelin ige alinma sdrecinin basinda
genellikle hangi yaziimlarda eksik bilgili oldugu bdylece tespit edilebilir. So-
nuglara bakildiginda, 0-3 yil kidemi olan personelin éncelikle s6zcuk islemci
ve hesap tablosu konusunda egitim almak istedikleri gorilmektedir. Adi ge-
- gen personel grubu sunum editord, veri tabani yoénetimi, kurumsal iletigim ve
fotograf editéri yaziimlarinda cogunlukia eksik bilgili oldugunu (yuzde
50'nin Ustil) kabul etmesine ragmen bu yazilimlarda egitim almak isteyenle-
rin orani yiizde 30'un altina dugmektedir. 3 yildan fazla kidemi olan personel
de genellikle sozcuk iglemci ve hesap tablosu yaziimlarinda eksik bilgili ol-
dugunu 6ne stirmektedir. 6 yildan fazla kidemli olanlarin yaridan fazlasi he-
sap tablosu konusunda eksik bilgilidir ve egitim almak istemektedir.
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Sonug olarak yaklasik her 3 personelden 1'i sbzciik islemci, hesap tablosu ve
igletim sistemi konularinda eksik bilgilidir ve bu konularda alacag egitim onlarin
ofis islerini kolaylashiracaktir. Digier yandan personel kideme gdre gruplandiginda
en az kidemli olan, (0-3) yildir Anadolu Universitesi iiyesi olan grup cogunlukla
sizciik iglemei ve hesap tablosu konularinda egitim almak istemektedir.

Sonug ve Oneriler

Bilgisayar ve beraberinde getirdigi teknolojiler is hayatinda 6nemli
degisimler yaratmigtir. Sanal olarak birbirine bagl igletmelerin olugturdugu
‘yeni ekonomi” glnitimuizde birgok sektdrde faaliyet gostermektedir. Bu
degisimin isglict Gzerindeki etkilerini degerledigimizde ise gu sonug ortaya
¢tkmaktadir: Yeni teknolojilerle galisacak isguictnin bilgisayar okuryazari ol-
masi gereklidir. Bu yuzden igletmeler calisanlarini sirekli olarak egitmek-
tedirler. Bilgisayar donanim ve yaziliminin strekli olarak gelismesi, yenilen-
mesi de adi gegen egitim faaliyetlerini zorunlu kilan bir diger etkendir.

Anadolu Universitesi galisanlar arasinda yapilan aragtirmanin sonuglar
buro galiganinin gogunlukia sézciik islemci, hesap tablosu ve isletim sistemi
konularinda eksikleri oldugunu gostermektedir. Bu yluzden 6ncelikle genis
katihmii bir s6zcuk islemci, hesap tablosu ve igletim sistemi kursu hizmet iGi
egitim kapsaminda tasarlanabilir. Ardindan, daha kiglk gruplara kurumsal
iletigim, veri tabani yénetimi, sunum editor, fotograf editéri kurslarn da
dizenlenebilir. Bununla birlikte e-posta editéri, ortak klasér kullanimi, ran-
devu ve goérev atama vb. iglevleri olan birlikte galigmayt kolaylastiran bir
yazilim kurumsal iletisim standard! olarak belirlenip kullanilabilir.

Anadolu Universitesi'nin biitun olarak PC bilgisayar kullanimina geg-
mesi gesitli Ustunlikler saglayacaktir. Sézgelimi, PC bilgisayarlarda
donanim ve yaziim ilerletimesi (gtncellenmesi) daha ucuzdur. Bu yolla
egitim, yazilim, iletigsim konularinda standartlagma sag@lanabilir. Gesitli yazis-
malar igin “stil” olusturup bir 6rnek kullanim olusturulabilir. Anadolu Univer-
sitesi'nde kullanilan buro araglar guntin kosullari, teknolojisi dustintlerek
gbzden gegirimelidir. Sézgelimi laser yazicilarinin mumkiin oldugunca “ag
yazicisI” olarak tanitiimasi ve yeni alinacaklann birden fazla islevi olan arag-
lardan segilmesi, hem ofis islerinin kaliteli olmasini, hem de ¢ogu ithal olan
kartuj vb. malzemelerin “ekonomik” kullanimin saglayacaktir.
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