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ACIKLAMALAR

KOD 34SBI1 005
ALAN Biiro Y 6netimi
DAL/MESLEK Alan Ortak
MODULUN ADI Biiro Duzenleme

MODULUN TANIMI

BlUro organizasyonu icerisinde blroya ait ihtiyaclarin
belirlenmesi, biro ara¢ ve gere¢ bakim-onariminin yapilmasi,
biro ortamimn calismaya hazir hale getirilmesi, biro
yerlesiminin saglanmast ile ilgili islerin ve bu islere ait
sorumluluklarin en rasyonel sekilde akisini saglamak Uzere
kullamlacak yontemler ve buna iliskin uygulamalarin yer
adigi 6gretim metaryalidir.

SURE 40/32
ON KOSUL Buroya ait genel bilgileri almis olmak.
YETERLIK Buroyu ¢alismaya uygun hale getirmek.
Genedl Amag:
BlUro makine arag ve gereclerinin yerlesimi ve dizenini
saglayarak, calismaya uygun hale getirebileceksiniz.
Amaclar:
1. Buro arag-gerec ve makineeri ile ilgili ihtiyag
MODUL UN AMACI tespitini yapabileceksiniz.

2. Biro arag-gerec ve makinelerinin periyodik bakim
ve onarimin saglayabileceksiniz.

3. Buro makine arag-gereglerini galismaya uygun hale
getirip yerlestirebileceksiniz.

4. BUro makine arag-gereclerinin uygun yerlesimini
saglayarak caligmaya uygun hale getirebileceksiniz.

EGITIM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Bilgisayar ve programu, biro malzemeleri.

DONANIMLARI
Her dgrenme faaliyetinin sonunda modulde verilen 6lgme
araclan ile ulastiginiz bilgi dizeyinizi kendi kendinize
OLCME VE ol gebileceksiniz.
DEGERLENDIRME Modul sonunda ise kazandigimz bilgi ve becerileri belirlemek

amaciyla Ogretmeniniz tarafindan hazirlanacak bir 6lgme
araciligiyla degerlendirileceksiniz.







GIRIS

Sevgili Ogrenci,

TUm dinyada basariyr artirabilme, gelisen cagdas biro malzemelerini bilmek ve
gelisen teknolgjiye paralel olarak bunlari rahat ¢aligsacak ortamlara uygun hale getirmekle
mumkdndr.

Herhangi bir biroda gerekli olan ara¢ ve gereclerin tespiti ve ergonomik calisma
kosullarinin tasarimina ait olan pek ¢ok bilgiyi bu modilde bulabileceksiniz. Verilen drnek
olaylar, uygulamada size kolaylik sunacaktir.

Bilgi konular sizin tecriibe kazanmarz icin bir firsat olacaktir. Islem basamaklarinda
yer alan konular sizi uygulama yapmaya yoneltecektir. Uygulamalarimzda 6gretmeniniz size
rehber olacaktir. Aynmi zamanda yasantimizda birgok problemi (olaylar1 dizenleme)ctzme
acisindan faydal1 kazammlar elde edeceksiniz.

Sizler de bu moduilin sonunda, kazandigimz bilgilerinizle hizmet sektériinde yerini
belirlemis bir biro ¢alisam olacaksiniz.

Sizlere iyi bir biro calisam olma yolunda yol haritasini belirlemis yeterlikler
diliyorum.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Biro arag-gere¢ ve makineleri ileilgili ihtiyag tespitini yapabileceksiniz.
ARASTIRMA

Isyerleri ile goriisup biro araggerec ve makineleri ile ilgili ihtiyag tespitini nasil
yaptiklanm arastiriniz. lgili formlar: sinifa getiriniz. Arastirma sonuglarini arkadaslarinizia
paylasinz.

1. BURO VE iSYERLERINDE FORM VE
FORM KULLANMA ESASLARI

1.1. Form Kavram ve Kullanim Amagclari

Form; birtakim bilgilerin toplanmasi, kaydi, gruplandirilmasi, kullaniimasi, transferi
ya da yayinlanabilmesi vb. amaglarla hazirlanan, Uzerinde sorular ve bunlarin
cevaplandirilmas: ile bazi kayit, degerlendirme ya da islemlerin yapilabilmes icin
bosluklar birakilan kégit, defter ve kartonlardir.

Formlar "Kutu Form" yada"Cizgi Form" olmak Uzereiki ayri tirde cizilebilir.
1.1.1. Formlarin Onem ve Yararlari

Formlar, yonetimde "karar vermek" ya da "bir iglemi tamamlamak" icin gerekli olan
bilgileri kapsayan birtakim belge ya da cizelgelerdir. Kararlarin zamamnda ve isabetle
verilebilmesi, etkin bir haberlesme, bir islemin slratle tamamlanabilmesi, formlarin ise
uygunlugu ve gerekli bilgileri tam olarak kapsamasina baglidir.

Blrolarda form kullanilmasiyla islerde sirat, dizen, ekonomi, kolaylik, birlik ve
benzerlik (standardizasyon) saglamis olur.

1.2. Formda Aranan Ozellikler ve Standar dizasyon

1.2.1. Ihtiyag Belirleme For mlarinda Aranan Nitelikler

Formlarin, yukarida belirtilen yararlart saglayabilmesi icin bazi niteliklere sahip
olmalar1 zorunludur. Form hazirlama, ¢izme, bastirma, stok yapma ve dagitma ile form



kontrolli vb. igler esas itibariyle kurulusun (kurumun-isletmenin) organizasyon ve metot
birimlerinin temel gorevleridir.

Formun hangi birime ait oldugu, formun dst kismina ilgili bolim ismi yazilarak
belirtilmelidir.

>

Formun yine tst kisminda bir baslig:r bulunmalidir. Bu baslik formun hangi is
icin kullanilacagim agiklayacak bicimde belirlenmelidir. "ihtiyac ve Malzeme
Tespiti Formu” gibi.

Formlardaki sorular tutarl: bir siraizlemelidir. Ornegin, biiroda gerekli arag,
gerec ve malzemelere ait sorular sorulmalidir.

Bilgisayarda doldurulacak formlarda, kayitlarin yapilacagi ve cevaplarin
verilecegi bosluklar, satir aralar1 ve sltunlar soru ya da cevaplama igin
uygun ve yeterli genislikte olmalidir.

Gereksiz ya da doldurmaya yeterli olmayan bosluklar, satir aralari ve
sutunlar birakilmamalidir.

Form, daktilo makinesi ile doldurulacaksa cizgiler ve cevap bosluklar
makine araligi ve harf genisligi gdzoninde tutularak uygun bicimde
diizenlenmelidir.

Formun gortndsi karisik ve dolduran drkdttct olmamalidir. Form, géze hos
gorinmelidir.

Formun dolduruimasina ve kullamlmasina iliskin  bir  "Aciklama’
bulunmalidir.

Aciklama, form dolduracaklarin rahat ve kolayca anlayabilecekleri bir dille
yazilmahdir. Agiklamalar mimkinse formun Ust tarafina, degilse arkasina
yazilmalichr. Arkaya yazilan agiklamalar icin formun tst kismunda "DIKKAT
- Formun doldurulmasinailiskin aciklama arkadadir" bigiminde bir uyar: yazisi
bulunmalidr.

Aciklamanin anlasildigindan emin olunabilmesi i¢in hazirlanan form onu
dolduracaklarla gorusulerek test edilmelidir.

Formun en alt kisminda:

) Formun ilk kullamlmaya baglandigi tarih,
) Formun numarasi,

° Stok numarasi,

) Formun son basildig: tarih

) Kag adet basildigina ait bilgiler bulunmalidir. (1986-315, 1992—
6000)gibi.

Formdaki yazilar, mimkiin oldugunca yatay yazilmalidr.

Formlarda cizgiler varsa bunlar tam cizilmeli nokta (kesik) cizgiler
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bulunmamalidir. Formu doldururken yazilar bu noktalar Uzerine gelirse
okunmast guc olur.

»  Formda bilimsel, hukuksal, tibbi ya da teknik soru ve sbzciklere yer
verilmemelidir. Herkesin anlayacag: dilde olmalidhr.

»  Sorular formu dolduranin rahatca anlayip dogru cevap verebilecegi bigimde agik
sorulmalidir.

»  Gerektiginde cevaplar saptamip gruplandiriimalidir. Bdylece, cevap
verenlerin sececekleri cevabi isaretlemeleri yeterli olur ve az zaman alir.
Ornegin; “Kullanabileceginiz Makineler: Bilgisayar, stenografi, faks’ gibi.

>  Cevaplar, bosluklar icine bir isaret koymakla belirlenir. Ornegin: () [/]

Resim1: Biroda form olustur ma

1.2.2. Formlarin Cizilmesi

Formlar ise uygun ve ekonomik bicimde cizilmelidir. Formlarin ¢izilmesinde estetige
ve form tekniklerine esit oranda yer verilmelidir.

1.2.3. Bir Form Asagidaki Adimlarla Cizilir

Formun ilgili oldugu islem, yontem ya da sistem incelenip gelistirilir. Formun
kullanacag: yer (biro, ambar, arazi...) saptanir.

Form tasarlanir. Bu sirada form k&gidinmin kalitesi, rengi ve normu ile kopya adedi ve
kopyalarin rengi, yaprak, defter ya da cilt halinde olmasi, daktilo, bilgisayar ya da €l ile mi
yazilacag1 konusunda diigtinil Ur ve karar verilir. Form tadak olarak cizilir.

Form, kullanacak kisilerle test edilir. Daha sonra forma uygun bir bicim verilir. Bir
form Ust, gévde ve alt olmak lzere U¢ kisimdan olusur.

Son sekle gelen forma @) ekonomi, b) genel gorinds, c) kdgit normlari, d) konacag:
dosya boyutlar1 gbzoninde tutularak kesin bicim verilir.
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Formun teksir mi ettirilecegi, yoksa basimevinde mi bastirilacag: kararlastirilir.

Bu karara formun miktari, kullaniimasina karar verilen k&gidin cinsi, harf puntosu,
formun biytkligl, kopya adedi, takim ve cilt yaptirilip yaptirilmayacagi, sayfalar arasina
karbon konulup konmayacag, renkli olup olmayacagi, genel goriinist hakkindaki diistince
veistekler etki yapar.

Basimevinde basilan formlar muntazam olur, degisik punto ve karakterlerde harf
kullanlabilir. Cok adette ve bilytk boy kégitta basilabilir, renkli ve cok kopyal: olahilir,
ciltlenmeye misaittir, ancak pahalidir.

Teksir yolu, az masrafli ve her yerde uygulanan bir metot olmasina karsilik, bazi
sakincalart  Onleyememektedir. Her cins ve norm ké&gida teksir yapilamamasi, iyi
basilmamasi (okunakli olmamasi), karbon kullanilmaya ve cilde misait olmamasi gibi.

Form, basimevinde basilacaksa bir «Baski Talimati» hazirlanmali ve basimevine
verilmelidir.

1.2.4. Kagit Normlari ve Gramajlari
Kagitlarin boyutlarina norm denmektedir. Ulkemizde Alman (DIN) normu kullanilir.

Ulkemiz kamu ve Ozel kesiminde yazi kagidi, formlar ve diger baski islerinde
kullanmilan k&gt ve kartonlar alt1 seride toplanmaktadir. Bakanlar Kurulu, 25 Eylll 1940 tarih
ve 4443 sayil1 kararnamesiyle, kamu kuruluslarinda kullanilacak kagit ve form boyutlarinin
belirlenmesinde A serisinin (norm) temel alinmasini, zorunlu durumlarda B ve C serilerinden
yararlanmasim kararlagtirmigtir. Devlet Malzeme Ofis de yasasi geregi malzeme satmakta
oldugu kuruluslara bu g seriye giren boyutlarda kagit vermektedir.

A ve B seileri, daha sonra Tirk Standartlart Enstitiisince, Uluslararast
Standardizasyon Teskilatimin 1SO/R - 216 (1961) Sayili Rekomandasyonu temel ainarak;
idari, ticari ve teknik alanlardaki yazi k&gidi, katolog, formlar ve diger basili kagitlarin
boyutlart icin hazirlanan 24 Nisan 1967 tarih ve TS/506 sayil1 standart ile Turk Standard:
olarak kabul edilmistir. Bu standarda gore de A seris esas alinmaktadhr.

A normu kagit, B normu karton, C normu ise zarflar icin kullamlmaktadir.
A ve B normlari ve bunlarin mm. olarak karsiligi sOyledir.

Al Normu 594 x 841 mm'dir.
A2 Normu 420 x 594 mm' dir.
A3 Normu 297 x 420 mm’dir.
A4 Normu 210 x 297 mm’dir.
A5 Normu 148 x 210 mm' dir.
B | Normu 707 x 100 mm' dir.
B2 Normu 500 x 707 mm’dir.
B3 Normu 353 x 500 mm’dir.
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> B4 Normu 250 x 353 mm’dir.
> B5 Normu. 176 x 250 mm’ dir.

1.2.5. Form Cizme Olgekleri

Formlarin hazirlanmasinda ve olcllendirilmesinde metrik sistem yaninda, matbaa
birimi olan kadrat-6l¢lisi de kullanilmaktadir, | kadrat 12 puntodur ve yaklasik 4.5 mm’dir.
Olculendirmede yararlamlan daktilo atlama aralig1 ve kiyaslama agisindan ing olcesi de
diger birimlerle birlikte verilmistir.

1.2.6. Form Analizi

Formlarin analizi, formlarin yukarda belirlenen niteliklere kavusturulmas: amaciyla
yapilan bir inceleme ve elestiridir. Bir formun analizi o forma iliskin bir dizi sorular
sorularak gerceklestirilir. Ornegin;

Formun bir baglig1 var mi?
Dosya pay1 yeterli mi?

K&git normu uygun mu?

K&git cinsi ise uygun mu?
Cevap bosluklar: uygun mu? vb.

VVYVYVYYVY

Form analizi bir form icin uygulandig: gibi, ayn: anda birbirileriyle ilgili, aynt amagla
ya da ayn islemde kullanmilan ¢esitli formlar icin birlikte de uygulanabilir. Bu durumda
«Form Analiz Cizelgesi» kullamlir. Formlarin analizi sonunda bir form gelistirilir ya da
birgok form standardize edilir.

1.2.7. Formlarin Gelistirilmesi

Bagska bir deyisle, formlarin gelistirilmesi; bir formu aarak daha uygun hae
getirmekten ya da o formun kullammdan kadiriimasinin mimkin olup olmadigin
saptamaktan ¢ok, o formun kullamldig: islemin basitlestirme olanaklarinin aranilmasidir.
Cogunlukla form analizi yolu ile ainan islemlerin gereksiz oldugu gorilerek (o isleme bagl
formlarla birlikte) islemin ortadan kaldirildigi bir gercektir ve onlara bagli olarak form
gelistirilmelidir.

Aynica, bir formun gelistirilmesi sirasinda asagidaki husudar da gdzoninde
tutulmaldir.

Formun NICIN- NEREDE- KiM TARAFINDAN ve NE KADAR SIKLIKLA
kullamlacag: dikkate alinmalidir. Forma ve formun bicimine, bu sorularin cevaplar
incelenip tartigildiktan sonra karar verilmelidir. Formlarin analiz edilip basitlestirilmesi esas
alinr.

Formlarin standardizasyonu ile birlik, dizenle beraber oOzellikle kgit ve baski
masraflarindan da biiylk ve 6nemli oranda azalma saglanir.



Formlarin hazirlanmasinda yukarda belirtilen normlara uyulmalidir. Aksi halde
gereksiz kagit israf1 olur, masraf artar.

Resim 2: Biroda form standar dizasyonu

1.3. Formlarin Standardizasyonu

Her kurulusta, hatta kuruluslarin degisik birimlerinde ya da benzer islerde cesitli veise
uygun olmayan formlar kullamldigi bir gergektir. Bunun dnlenmesi form standardizasyonu
ile mimkin ol abilir.

Form standardizasyonu birka¢ grupta ele alinabilir.
1.3.1. Kurumsal Form Standardizasyonu

Bu tUr bir calismada, yalmz bir kurulusun cesitli merkez birimlerinde ya da tasra
kuruluslarinda kullanilan aym ya da benzer amacli formlarin standartize edilmesidir. Saglik
Bakanligi’'na bagli 600 hastanede kullanilan «Ameliyat Formu»nun standardize edilmesi
gibi. Bunlar, her hastane tarafindan ayr1 bastirildiginda norm, bigim, renk bakimlarindan
birbirlerinden farkli olur. Her hastanede ayri bastirildigi icin maliyetleri de yuksektir.
Bakanlik bunlar1 merkezde standardize ederek tek elden bastirip dagitinca hem ucuz, hem de
standart form elde edilmis olur.

1.3.2. Kurumlararas Form Standardizasyonu

Bu tir standardizasyonda, birden fazla kurulusta aym amagla kullanilan formlar
standardize edilir. Bu caligsmalar, 1965-1984 arasinda DMO tarafindan yuritilirken
1984'ten bu yana TSE tarafindan ydritilmektedir. Halen yizlerce form standardize
edilmistir.

1.3.3. Cssitli Amaglarla Kullamlan Formlarin Standardizasyonu
Ayni iglemin tamamlanmas i¢in kullanilan bir¢ok formun tek form haline getirilmesi,

bu olamazsa, en az adede indirilmesi icin yapilan bir Form Standardizasyonudur. Kuskusuz
burada da 6nce islemin analiz edilip basitlestirilmesi esas ainir.
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Formlarin standardizasyonu ile birlik dizenin yaminda 6zellikle kégit ve baski
masraflarindan biiyik ve énemli oranda tasarruf saglanir.

1.4. Form KontrolU

Form kontrolUne, «form yonetimi» de denmektedir. Form kontrolU; formlarin analiz,
ve standardizasyonu, cizilmesi, bastirilmasi, depolanmasi (stok yapma) ve dagitiimast
islerinin bitin kurum icin merkezi bir birim tarafindan diizen ve disiplin icinde yuritilmes
olarak tammlanabilir.

Incelemeler, her kurumda gereginden %20-50 fazla form kullanilcigin, tekrar ya da
az farkli formlar bulundugunu, ayn is icin kurulusun degisik birimlerinde ayr1 ve cesitli
formlar cizilip bastinldigimt géstermektedir. Bu sakincalar1 form kontrol diizeni giderebilir.
Bu amagla bakanlik ve bagimsiz genel muidirliklerde merkezi bir «Form Kontrol Birimi»
kurulmasi ya da «Form Kontrol Uzmani» bulundurulmasi uygun olur. Bu is genellikle bir O
ve M hizmeti olup kurumlarin Organizasyon ve Metot Birimleri icinde yurGtal Ur.

Form Kontrol Birimi ya da uzmaninin bilgisi disinda hicbir tnite ya da memurun
form cizmesine misaade edilmez. Bu husus «Form Y onetmeligi» ile saglamr. Form
istekleri ilgili birimlerce formun amacinm ve kullaniima yerini acgiklayan bir yazi ile Form
Kontrol Birimine ya da uzmanlarina génderilir. Form Kontrol Birimi ya da uzman konuyu
inceler, ilgililerle gortsur ve bir form taslag: hazirlar. Formu isteyen birimin de gorisini
alarak form tamamlanir.

Form Kontrol Birimi ya da uzman kurumdaki her form i¢in ayr1 bir dosya acar. Bu
dosyada o formun bitin tarihcesi ve gordigl islemler, ona iliskin yazismalar, oneriler,
formun gegirdigi degisiklikler, formun kullanilacag: is ve iste uygulanan metotlarla, bu
metotlarin gelismesine ait bilgiler topluca bulunur.

Bitun formlara Form Kontrol Birimi ya da uzmam tarafindan bir numara verilir.
Formlar stok edilir, gereksinme duyan birimlere merkezden dagtilir.

Form kontrolUnin amaci; uygulandigi islemin, isin ya da sistemin incelenerek
gelistirilmesi ve Onerilen yeni durumda ise uygun, kullanmiglhi ve ekonomik formlar
hazirlanmasi, bunlarin gereken miktarlarda basilarak israf edilmeden kullamimalarini, bir
elden yoneltilmesini ve bu dizenle formlarin gelistirilmesini saglamaktir.

1.4.1. Formun Burolardaki Kullanim

Form gerek kamu kuruluslarinda, gerek isletmelerde her an doldurulan, kullanilan, bilgi
aktanlan énemli bir aractir. Denebilir ki, buro ve isyerlerinde ilgili personel veis takip edenler
her is icin en az bir form doldururlar. Boylece her yil is sahipleri tarafindan ya iz deviet darderinde
milyonlarcaform kullanlmaktachr.

Yapilan incelemelere gbre kamu kesiminde 400.000'den fazla tir form
kullamlmaktadir. Formlarin yénetimdeki yeri ve 6nemi hakkinda bir fikir verebilmek Uzere
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her tur formdan yilda ortalama olarak 10.000 adet kullanildig1 ve her birinin yaklasik olarak
(cogu birkag kopyal1 ve renkli olabilir,)) 1YTL’ye mal oldugu varsayilirsa, kamu kesiminin
yilhk  form  kullanma  masrafi  yaklasitk  400.000x10.000=  4.000.000.000,
4.000.000.000x1YTL= 4 milyar YTL olur. Bu buyuk rakam yalmz ka&git, baski, cilt
masraflaridir. Ayrica form doldurmak isin sarfedilen emek, dosyalama, pul, posta vb,
masraflar eklenirse toplam rakam iki kata cikacaktir ki, bu yaklasik 8.000.000.000 YTL eder.
Bu rakam, kurumlar seviyesinde yapilacak olan form standardizasyonu ile her yil %10
azaltilabilse, butgeden yilda 800.000.000 YTL Tasarruf saglanmis olacaktir. Bu paraile de
her yil bir kagit fabrikas: kurulabilir.

Bilrolarda makine arag ve gereg ile malzemelerin tespiti, dizenlenecek formlarla
rahatlikla yapilir. Bu tespite gbre hangi birimin nelere ihtiyaci oldugu, bunlarin biroya
uygunlugu arastirilir. Bir ihtiyag listesi tespit edilir, gerekli siparisler verilir.

Resim 3: Buroda formlara gore arac ve gereg ile malzemelerin tespiti

Ornekler

Y ukarida agiklanan esaslara uygun olmayan kotu bir form (Ornek 1) ile bulunan gelistirilmis
bicimi (Ornek 2) iyi form drnekleri olarak sonraki sayfalarda gorulebilir.
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ORNEK-1

KOTU FORM
Is Isteme Dilekgesi
FormNoi...................
........................ BAKANLIGI
Simdiki Isiniz
Calistigimz Kurum
Adiniz ve Soyadiniz

Is Isteme Nedeni

Medeni Durumunuz

Esinizin Adi ve Soyad:
Gegirdiginiz intani Hastalik
Ogrenim Durumunuz

Lisan Durumunuz

Dogum Y eri ve Zamani
Askerlik Durumunuz

Cinsiyet

Bitirdiginiz ilkogr. Okulunu Ad:
Daha Once Calistiginmiz Kurum

Yukarnida yazili hiviyet ve bilgilerin sahibi olan ben, U¢ aydan bu yana bir iste
¢alismadigimdan durumuma uygun bir is verilmesini sayg ile arz ederim.

iMZA
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ORNEK 2
ORNEK 1'iN GELISTIRILMIS BiCiMi

DIKKAT:

» Sorular1, mirekkep ya da tilkkenmez kalemle, okunacak bicimde cevaplandiriniz.
» Cevaplarimzi, segme kutularinax koymak suretiyle belirtiniz.

> (1) (2)(3) (4) ve nolu kutular, kurumca doldurulur.
GOREV ISTEMI

T.C. Standart Form Nu. 1-02-2008

) J

1. Kurum 2.Donemi 3. Kayit Tarihi 4. Aday Nu.

5. Adiniz Soyadiniz 6. Dogum Tarihiniz 7. Dogum Yerimiz

8. Adresiniz(varsa telefon | 9. Cinsyet 10. Medeni Durumunuz
Nu.) Erkek Kadin Evli Bekar

) J

11. istediginiz Gorev 12. Tercih Ettiginiz Yer

13. En Son Bitirdiginiz
Ogrenim Kurumu

14. Diploma Tarihi

15. Diploma Derecesi

16. Askerlik Hizmeti 17. Y aptimzsa Sekli
Y aptimz mi? Yd. Sb. Yd. Sb. Og. Er
Evet Hay1r | J i
\ i

18. Y apmadimzsa Nedeni

Tecil Alinmadim
i i

19. Mecburi Hizmet Var m? | 20.Y ikimli

21. Nedeni ve Sires

Evet Hayr Bulundugunuz Kurum
\ i
Bulundugunuz Unvan | Aylik TL Tarihleri Ayrilis Nedeni
Gorev 23 24 25 26
22
GorevleIlgili Ozel Siires
Egitim ve Nitelikler Yeri Tarihi 30
27 28 29

31. Asagidaki Belgeleri Ekleyiniz.
a. Nufus Hiviyeti Ciizdarm Ornegi
b. 4.5 x 6 Boy ki Adet Fotograf

DMO STOK NO. 711 004

Bu form DM O tarafindan hazirlanar ak uygulamaya konmustur.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Intiyag  belileme  formu

hazirlayimz.

Form hazirlama modultinde 6grendiginiz bilgileri
hatirlayiniz. Mevecut arag ve gereclere gore biro
ortaminda gerekli ihtiyag formu listesini
hazirlayimz. Biroda c¢alisan kisilerin kullanacag:
malzemeleri g6z dniinde bulundurunuz.

Formu ilgili birimlere
dagitilmasin saglayiniz.

>

Formun ilgili birimlere dagitilmasini saglayinmz.
Gerekli malzeme arag, gerece ait ihtiyag
belirlemelerini yapiniz.

Dagitilan formlar: geri aliniz.

Formlara ait gerekli bilgiyi aabilirsiniz. Modilde
yeralan bilgileri de g6z 6ninde bulundurarak,
dagitilan formlar: geri aimiz. Diizenleme yaparak
Ogretmeninize gosteriniz.

Formlarin duzenleme  ve
adimimin saglanmast icin ilgili
birimlere iletilmesi icin gerekli
calismalar1 yapinz.

Modllde yer aan bilgilerden yararlanarak, form
belgelerini  dikkatlice degerlendiriniz. Modull
inceleyerek, alimimin saglanmasi, ilgili birimlere
iletilmes icin gerekli calismalart yapiniz. Buna
gére hazirladigimz  belgeleri  Ggretmeninize
gosteriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagidaki sorular1 okuyunuz ve sorulara DOGRU veya Y ANLIS olarak cevap veriniz.

1. Form; birtakim bilgilerin toplanmasi, kaydi, gruplandirilmasi, kullamimasi, ransferi ya
da yayinlanabilmesi vb. amaclarla hazirlanan ve Uzerinde sorular ve bunlarin
cevaplandirilmas: ile bazi kayit, degerlendirme ya da islemlerin yapilabilmesi icin
bosluklar birakilan kgit, defter ve kartonlardir (........... )

2. Yazlann yazilacagi, kayitlarin yapilacagi ve cevaplarin verilecegi bosluklar, satir
aralar1 ve sUtunlar soru ya da cevaplama icin uygun ve yeterli genislikte
olmayabilir.(.......... )

3. Formda sorular formu dolduranin rahat¢a anlayip dogru cevap verebilecegi bicimde
acik sorulmahdir.(............ )

4.  Formlarin andizi, formlarin yukarda belirlenen niteliklere kavusturulmast amaciyla
yapilan bir inceleme ve eestiridir.(......... )

5. Formun, nicin - nerede - kim tarafindan ve ne kadar siklikla kullanilacag: dikkate
ahinmalidir.(......... )

6.  Formlarin standardizasyonu ile birlik, diizen ve 6zellikte kagit ve baski masraflarindan
buyUk ve dnemli oranda tasarruf saglanmaz.(........... )

7.  Form Kontrol Birimi ya da uzmammn bilgisi disinda Unite ya da memurun form
cizmesineizin verilir.(......... )

8. Birolarda makine arag ve gerec ile malzemelerin tespiti diizenlenecek formlarla
yapilmaz.(.........)

9. Birolarda form kullanilmasiyla islerde surat, diizen, ekonomi, kolaylik, birlik ve
benzerlik (standardizasyon) saglanmus olur.(......... )

10. Almnacak gerec ya da makineler, hizmet ya da mal Uretimine en uygun diseni
olmahidir.(......... )

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi, cevap anahtar ile karsilastimz. Dogru cevap sayimizi belirleyerek,

kendinizi degerlendiriniz. Dogru cevap sayiniz 7' nin Uzerinde olmalidir.
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Uygulamali Olgme Aragclari (Performans Testleri)

Form hazirlama ile biro calisanlarimn malzeme, arag ve gereg temini daha rahat

saglanir.

Bunu sinif ortaminda bir biro calisam kimligiyle, hazirlamaya calisimz. Blroda
yapilmasi gereken isleri distinerek Form olusturunuz. Ve uygulamalarimizin belli sira ve

Ol¢ltte olmasi igin asagida yeralan husudara Evet veya Hayir seklinde cevap veriniz.

Degerlendirme Olgitleri

Evet

Hayir

Bilroda, arag ve gereg tespiti icin gerekli sorular1 belirlediniz mi?

Belirlenen sorularin andizini yaparak formu hazirladiniz nm?

Formlarin dagitimunt gergeklestirdiniz mi?

Formlailgili agiklama yaptimz nmi?

Form kégitlarini topladimz mi?

Formlailgili gerekli arag gereg tespitini yaptiniz mi?

Arac gereg tespitini rapor haline getirdiniz mi?

Bu raporu dgretmeninize ulastirdinz mi?

Malzemelerin nerelerden temin edileceginin tespitini yaptimz ni?

Malzemelelerin aimu ileilgili gerekli baglantilar saglama
program yaptiniz m?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Performans testi ile moduldeki bilgileri daha iyi kavrayip kavramadiginizi
goreceksiniz. Eger, EVET cevaplariniz 0-3 tane ise, modul bilgilerinizi yeniden gdzden
gecirmeniz gerekecektir. 4-6 tane ise, hazirladigimz calismalari gozden gegirmeniz
gerekecektir. 7-10 olarak ortaya ¢ikti ise bu modilU basar: ile tamamladimiz demektir. Sizleri

tebrik ediyorum.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Biro arag-gere¢ ve makinelerinin periyodik bakim ve onarimim saglayabil eceksiniz.

ARASTIRMA

Bir sirketi inceleyerek biiro arag-gereg ve makinelerinin periyodik bakim ve onarimim
nasil saglayabildiklerini arastiriniz.

2. BUROLARDA KULLANILAN GERECLER

Blrolarda cesitli gerecler kullamilmaktadir. Bunlarin baglicalari masa, iskemle,
dolap, etgjer gibi gruplarda toplanabilirler. Gruplarin her birini ¢ok ayrintili olarakda
siralanabilir.

Ornegin:

Masalar; memur, sef, midlr, sekreter, teknisyen, teknik ressam masaar: olarak
ayrilabilir.

Iskemleler; degisik gorev sahipleri icin imal edilen iskemle, koltuk, doner koltuk,
yukselip alcalabilen, ylriyen koltuk vb. tirlerde olabilir.

Dolaplar; dosya, kartoteks, arsiv, kirtasiye.dolaplari gibi degisik tUrde, degisik
model de (tahta, aliminyum, celik, teneke...) yapilmis olabilir.

2.1. Buro Makinelerinin Cesitleri

Burolarin biyuklUklerine ve tirlerine gore degismekle birlikte, pek ¢cok biiro makines
tim bdrolar icin ortak kullamm aracidir. Birolarda islerin yapilabilmesi icin ve verilen
hizmetin kalitesini artirabilmek icin pek ¢ok biiro makinesi kullanilmaktadir. Bu makineler
sunlardr.

Biro makinelerinin cesitleri

»  Otomatik veya standart yazi makineleri (Elektronik ve mekanik daktilolar)
»  Bilgisayarlar

»  Fotokopi veteksir makineleri

»  Faksveteleks makineleri
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Elektronik dizgi makineleri
Elektronik hesap makinel eri
Dikte ve ¢evirme makinel eri
Yazici

Tarayic

Evrak imhave kagit kesme makines
Hava temizleme makinel eri
Para sayma makinesi

Tepegdz

Slayt makines

Projeksiyon cihazi (Data show)

V V V V V V V V V V V

2.2. Buro Makinderinin Kullanimm

Birolarda islerin aksamadan yiritdlebilmes icin biro makinelerinin kullaniimasi
gerekmektedir. Zaman zaman islerin yapilmasinda, insan glicii yetersiz kalmaktadir. insan
gicinun yetmedigi islerde, isi en kisa, en dogru ve kaliteli bicimde gerceklestirmeyi
saglayan makineler, her gecen gin gelistirilerek, insamn en biylk yarcimcist haline
gelmigstir. Cagdas bir is yeri, teknolgjinin nimetlerinden yararlanarak, biroda insan-makine
iliskisini en iyi saglayan isyeridir. Verimlilik kosullarim saglayabilmek icin, isin en kisa
zamanda, en az emek ve para harcanarak yapilmasidir. Bu sayede isletmeler, amaclarina
dahakolay ulasir ve pazardan aldiklar1 pay: artirirlar.

Makineyle yapilan islerde isin maliyeti diser, is tikamklig onlenir, Hizli ve temiz is
cikar, zaman tasarrufu saglanir, isin kalites artar, yapilan iglerin kontroli kolaylasir,
verimlilik artar.

Bilgisayar

Teknoloji c¢aginda bilgisayar, islerin yiritilmesinden takibine, haberlesmeden
yazismaya, yazismadan dosyalamaya kadar pek ¢ok alanda kullanilmaktadir. Bilgisayarin bu
kadar yayginlasmadigi donemlerde haberlesmede blyik o6lclde kégit kullamlirken, bugiin
gelisen teknoloji sayesinde kgt artik daha az tiketilmektedir.

Dijital optik okuma, kaydetme ve ¢agirma gibi donanimlar mevcuttur. Dijital telsiz
telefon, masa Ustl, video konferans gibi hizla gelisen yeni teknoloji birolardaki kégit
harcamasini azaltmustir.

Faks, fotokopi makinasi ve bilgisayar gibi diger iletisim araclarinin gelismes,
gunumuizde yazismay1 hizla kolaylastirmustr.
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Bilgisayarlar sayesinde; burolarda yazisma, dosyalama ve arsivleme isi de sanal
ortamda internet Uzerinden aninda gergekl estirilmektedir.

Resim 4: Biroda kullanilan bilgisayarlar
Faks Makines

Iletisim alaninda her turl yazi, sema, fotograf, harita, basilh kagitlar: istenilen
uzakliga kopyalamak suretiyle ileten, cagdas bir iletisim aracidir.

Faks olmazsa olmaz biro makinesidir. Faks makines, gonderilmek istenilen yazinin
veya herhangi bir dokimanin ¢ok sayida noktalardan olusmus bicimdeki metnini elektronik
ortamda benzerine donustirerek sinyaller halinde bir tasiyici dalgaya bildirir. Karsisinda
bulunan aym aracta, yani alici istasyonda ayms: kopya olarak cikar. Bu kot 1sim tupleri
aracihigiyla, basinca duyarli kgit, skerografi gibi yontemlerle elde edilme bicimidir.

Faks, katlanmis, kirilmis kégitlar keserek, parcali halde verir. Onun icin kgitlarin
katlanmis veya yipranmis olmamasina dikkat etmek gerekmektedir.

Teleks Makines

Teleks, telefon gibi hatla calisir. Ancak telefonun aksine kodlanmis sinyalleri yazili
mesgj seklinde iletir. Teleks otomotik olarak calisir. Teleksi geken kisinin karsisinda, bir
teleks operatOrinin olmasina gerek yoktur. Teleksi ceken, klavyenin tuslarint kullanarak
mesajini yazip iletebilir.

Fotokopi Makines

Burolardaki yazil1 iletisim araclarinin ¢ogaltiimasinda kullanilan énemli bir aractir.
Fotokopi makinelerinin en dnemli dzelligi kopyalama hizi, kopyalarin renkli olup olmamast,
buyultme ve kugultme Ozelligidir.

Telefon ve Telefon Santral

Telefon, cok Onemli ve yaygin kullanilan bir iletisim aracidir. Burolarda islerin
yirilyebilmes icin vazgecilmez biro malzemelerinden biridir. Iletisim araci olarak ister
isletmenin icinde, isterse isletme disindaki iletisimimizi saglayan ve islerin hizli bir sekilde
yapilmasinda kullamlmaktadir.
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Is ve insan yasaminin her alamnina giren telefonun bulunmachg: bir isyeri, sirket, biro
disunilemez. Bugin iletisimde hizli ve etkili bir aractir. Telefon hizla gelismekte ve
yayginlasmaktadir. Artik klasik telefonlarin yaninda, gérinttlt telefonlar ve cep telefonlar:
seklinde pek cok gesidi kullanilmaktadir.

Telefon santralleri ise bir isletmede pek ¢ok abonenin telefonu kullanmast igin kurulan
sistemdir

2.3. Biro Makineerinin Ozellikleri

BUro malzemelerinin, blroda yapilacak isleri kolaylastiracagi g6z Onlnde
bulundurularak, segimini dikkatli yapmak gerekmektedir. Secilen makinenin blromuzun
tiriine uygun olup olmadig1 arastiriimalidir. Isin niteligine uygun makine secilmelidir. Yine
makineyi kullanacak elemanlarin bilgi ve becerileri de dnemlidir. Elemanlarimizin egitimini
adigi ve bildikleri makinelerin satin alinmasi kullanimim kolaylastiracaktir.

Ornegin, PC dacaksimz ve elemammz Onceden Tiurk yazim diizeninde daktilo
yazmay1 6grenmis ise Q klavye yerine, F klavye tercih edilmelidir. Makinelerin secimini
etkileyen diger bir faktor de yedek parca ve teknik destek kolayligidir. Secilen demirbaslarin
ayarlanabilir olanlar1 tercih edilmelidir. Ornegin  koltuklar, ayarlanabilir, alcaltilip
yukseltilebilir olanlarint segilmelidir, insan makine uyumunda kisi koltugunu kendi boyuna
gore ayarlayabilmelidir. Kolay monte veya demonte edilebilen araglar tercih edilmelidir.

Resim 5: Biroda kullanilan bilgisayar ortam

2.4. Buro Makinelerinin Yerlerinin Secimi

BlUro makinelerinin yerleri secilirken de titizlik gosterilmelidir. Makinelerin ortak
kullanimda olanlari, tim kullananlarin kolay ulasabilecegi bir yerde bulundurulmalidir.
Kullamlacak bu makinelerin is akisina uygun yere konulmasina dikkat edilmelidir.
Caisanlar ile makine arasinda ergonomik kosullari saglayacak sekilde yerlesim planm
yapilmalidir. Makinelerin kullanacak personeli yormayacak sekilde olmasina dikkat
edilmelidir. Calisam yormayacak oturma, yorulmadan kullanabilme, rahat gorebilme
imkalar1 saglanmalidir.
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2.5. Burolarda Bilgisayar Kullanim

Windows isletim sisteminin (Windows 98/Me/2000 yada XP) ve Office Seti (97/2000
yada XP). 2000’ den itibaren cesitli tirleri bulunmaktadir. (Standart, Home, Professional vb).
Office'in ise 97'den itibaren standart ve Professona tirleri bulunmaktadir. Office
Professiona seti icerisinde yazisma islerinde kullamilan Word kelime islemcisi, hesap
islerinde kullanilan Excel hesap tablosu, sunu hazirlamakta kullamlan PowerPoint sunu
programu, verilerin daha yararl: kullanilabilir hale getirilmesini saglayan Access veritabam
programi., Word/Excel/Access/Powerpointte yapilan ¢calismalarin birbirine baglanmasin ve
dizenlenmesini saglayan, ciltci programi ve elektronik posta alma/gonderme/dizenleme
programi Outlook bulunmaktadir. Birolarda ¢alisan kisiler bu programlarin tamamim ya da
bir kismim ginlik calismalarinda siklikla kullanmak durumunda olduklarindan biiro
calisanlar agisindan bu programlar blyik 6nem tasimaktadir.

Biro ortamu iletisim etkinliklerinde zaman kaybimn 6nlenebilmes icin alinacak
onlemler icerisinde 6neminin anlasiimasi, zaman kullammu, ayrilan zamamn asgariye
indirilmesi gibi uygulamalar sayilabilir. Hayata gecirilmesinde birolarda uygulanacak
otomasyonun oOnemi biyudktir. Gunimizde otomasyon uygulamaari genelde yazilim
adaninda biro programlarinda ve biro ekipmanlarinda ortaya cikmaktadir. Otomasyon
araciligiyla bilgiye erisme ve toplama, analiz etme, rapor hazirlama ve yazismalar biytk bir
hiz kazanmaktadir. Biro ortaminin otomasyonunun ¢zellikle dosyalama ve arsivieme
sistemlerinde cok 6nemli katkilar: soz konusudur. Ornegin; arsivieme programlar, Windows
isletim sisteminin arsivieme ozellikleri ve kelime islem program gibi kolayliklar ve araclar
buro calisanlarinin performansina yonelik biyuk bir hiz ve dogruluk katmaktadir.

2.6. Buro Sarf Malzeméleri

Blrolarda islerin yuritilebilmes i¢in, calisanlarin  kullammmina sunulan  sarf
malzemeleridir. Bunlar; birolarda demirbas niteliginde olan ve demirbas niteliginde
olmayan malzemeler olarak iki baglikta toplanabilir.

Demirbas olarak sayilabilecekler; blro mobilyalari(caisma gruplari, dolaplar,
bilgisayar mobilyalari, koltuklar, ofis aksesuarlar: gibi)’ dir.

Demirbas olarak sayamayacagimiz amaislerin yapilmasinda kullanimasi gereken arag
ve geregler ise; kirtasiye (kagit cesitleri, zarflar, cesitli dosyalar, yazi gerecleri gibi), genel
kirtasiye (bant kesici, delgeg, zimba makinesi, 1stampa, makas, yapistirici bantlar, atag, toplu
igne gibi) malzemeler birolarda gordlen islerin yapilmasinda calisanlarin islerini
kolaylagtiran malzemelerdir.
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Resim 6: Buroda kullanilan demirbaslar

2.7. Biro Makinderinin Bakimi

Biro makinelerinin alim yapildigir zaman belirli siirelerde garanti kapsaminda bakimi
ve tamiri igin gerekli sozlesmeler yapilmalidir. Her makinanin yetkili servisleri vardir. Bu
servider disinda yaptinlacak tamiratlar, makinenin Uretimini yapan firmanin Uretimden
kaynaklanan sorumluluklarin: ortadan kaldirir. Diger yandan makinelerin montgj ve deneme
islemleri yetkili servis tarafindan yaptirilmalidir. Hatta piyasada bilgisayar hastanesi, faks
hastanes seklinde tamir ve bakim firmalar: yayginlasmustir.

2.8. Buro Gereg ve Makineleri Segimi

Gunimuzde burolarda bazi gerecler ve makinelerin ¢zellikle bilgisayarin 6nemi
buydktir. Makineler insan gucunun yerini alip, hizmet ya da mal Uretimine yarcimc: ve
destek olurken, Uzerinde durulmas: gereken dnemli bir sorun ile kars: karsiya gelinir. Bu
sorun sudur: Firmalar, sirekli olarak yaptiklari reklamlarla ya da etkili ve basaril
tezgéhtarlar: araciligiyla kurumlara pek cok gereci ya da makineyi satmay: basarmaktadirlar.
Oysa gereg ve makine almaya karar verirken su sorular g6z éniinde bulundurulmalidir:

»  Buis yada Uretim elle mi, makine ile mi yapilirsa daha kaliteli, ekonomik ve
verimli olur?

»  Netdr, netip, hangi model gere¢c yadamakineler ois, o Uretimicin uygun olur?

»  Dama en pahal1 ya da en kapasiteli makine ya da gerecler mi tercih edilmeli,
yoksa daha ucuz ve basit makine ya da gere¢ mi satin alinmalidir?

»  Alinacak gere¢ ya da makineler yerli marka mi, yoksaithal mali mi olmali?

»  Bu sorulari cogaltmak olanagi vardir. Ancak sorulari ¢cogaltma yerine bunlara
¢OzUm aramak daha yararl1 olsa gerek.
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Gereg ve Makine Segme Esaslari

>

>

Blrolarda alinacak ve burolarda kullanilacak gereg ve makine segiminde
asagidaki ilkeler esas alinabilir.

Alinacak gerec ya da makineler, hizmet ya da mal Uretimine en uygun duseni
olmalidir. Bu durum bazen ucuz, bazen pahali, bazen kapasiteli, bazen de basit
bir gerec ya da makinenin segilmesini ve satin alinmasim gerektirir. Bunun gibi
bir sekreter icin algalip yukselebilen, donebilen, arkasi ayarlanabilen, oturma
yeri rahat bir koltuk, pahali da olsa bir tahta iskemleye tercih edilmelidir. Bu
tercih, sekreterlik hizmetinin 6zelligi ve geregiyle ilgili oldugu kadar, boy ve
0zel amagla imal edilmis bulunan bir koltukta oturarak calisan sekreterin
calismaveriminin yiksek ve kaliteli olacagindandir.

Makine ve gerecler ucuz, saglam, kullanisli, rahat tirde olmaidir.

Standart, pargast bulunan, bakimi ve onarimi Ulkede yapilan modeller
secilmelidir.

Ulkede ve cevrede ainacak makineyi kullanabilecek, bakim ve onarim
yapabilecek servis ve teknisyen bulunmalidir.

Konfor ve gosteris icin saddikten vazgecilmemelidir. (Sadelik godterise feda
edilmemelidir.)

Gerektiginde satmalina yerine kiralama yoluna gidilmelidir.

Resim 7: Buroda for mlara gor e arag ve gereg ile malzemeleri inceleme
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2.9. Buro Gereg ve Makinelerini Tamima Yollar:

Yukarda bdlirtilen ilkelere uymak icin birolarda kullamlan gere¢c ve makineleri
yakindan tammak, nitdiklerini, 6zelliklerini, kapasitelerini, fiyatlarin, bakimlarim bilmek
gereklidir.

Teknolojinin, otomasyonun siratle sirekli olarak gelistigi ginimiizde, hergin yeni
buro gere¢ ve makineleri piyasaya cikmakta, mevcutlar gelismektedir. Bu nedenle her tir ve
model gerec ve makineyi tammak bir uzmanlik isi haline gelmistir. Bu konuda yoneticilere
organizasyon ve metot uzmanlar1 yardimci ve yararli olabilirler.

Degisik firmalarin mallarimi incelemek, saticilarindan bilgi almak, gere¢ ve makine

tamtim kitapciklarim isteyip inceleyerek uygun bir secim yapmaya calismak, bu konuda
diger bir uygun yol olabilir.
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

" : . > Buro makinelerinin kullanima hazir olup olmadigim
Biro makinelerinin e -
modul bilgilerinden yararlanarak kontrol ediniz. ve
kullanima hazir olup e 2 .
- . yoneticinize (6gretmeninize) sunduktan sonra onun
olmadigin kontrol ediniz. e
gorUslerini aimz.
> Burodagerekli sarf malzemesini tespit ve temin
Gerekli sarf malzemesini edilmesi icin modul bilgilerinden yararlanarak
tespit ve temin ediniz. calismayapiniz. Liste 6rnegi hazirlayip 6gretmenize
gosteriniz.
P_eryodlk bgk} m Periyodik bakim sozlesmelerinin yapilmasin
sozlesmelerinin yapilmasin . - - . . .
saslayiniz. inceleyiniz. Bunu blrodaki ortama uygun bir sekilde
uygulayarak drnek olusturunuz. Ogretmenize
gosteriniz.
> Burodaki makineleri inceleyerek, bakimi
Periyodik bakim yapilmasin gerekenlerin periyodik bakim yapilmasini belli bir
saglayiniz. plan dahilinde saglayinmz.
> Ogretmenize gosterini A
» Ariza durumunda makineleri inceleyip modul

Ariza durumunda onartminin
yapilmasin saglayiniz.

bilgilerinden yararlanarak gerekli onariminin
yapilmasini saglayiniz.

Ogretmenize gosteriniz

Buro makinelerini galismaya
hazir hale getiriniz.

>

Birodaki makineleri inceleyerek, biiro makinelerini
calismaya hazir hale getiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Kendinizi, bir sirketin blrosunda biro elemam olarak calisiyor dusUnin. Buronun
fadliyetleri ve ¢alisma sistemine gore kullandiginiz makinelerin tamir ve bakimi icin neler
yapmaniz gerekecek? Asagidaki sorulart dogru veyayanlis seklinde cevaplandirinmz.

1. Buirolarda islerin aksamadan yuritilebilmes icin blro makinelerinin kullanilmasi
gerekmez. (....... )

2. Otomatik veya standart yazi makineleri, bilgisayarlar, fotokopi ve teksir makineleri,
fakdlar ve teleyazicilar, elektronik dizgi makineleri, elektronik hesap makineleri biiro
makinelerinin gesitlerindendir. (.......)

3. Makineyle yapilan islerde; isin maliyeti diser, Is tikaniklig1 6nlenir, izl ve temiz is
cikar, zaman tasarrufu saglanir, isin kalitesi artar, yapilan islerin kontrolUi kolaylasir.

4.  Buro mobilyalari(caisma gruplari, dolaplar, bilgisayar mobilyalar:, koltuklar, ofis
aksesuarlar: gibi) demirbas sayilmazlar. (...... )

5. Makinderin secimini etkileyen diger bir fakttr de yedek parca ve teknik destek
kolayligidir. (......)

6.  Buro Makineerinin alim yapildigi zaman belirli siirelerde garanti kapsaminda bakinu
ve tamiri igin gerekli sozlesmeler yapilmalidir. (....... )

7. Makinderin ortak kullammmda olanlar1, tim kullananlarin kolay ulasabilecegi bir yerde
bulundurulmalidir. (...... )

8.  Makinelerin montaj ve deneme islemleri yetkili servis tarafindan yaptiriimalidir.

9. Bilgisayarlar, blrolarda yazisma, dosyalama ve arsivieme isini de bilgisayar ortaninda
internet Uzerinden amnda gergeklestirilmektedir. (....... )

10. Servis disinda yaptirilacak tamiratlar, makinesinin dretimini yapan firmamn Uretimden
kaynaklanan sorumluluklarim ortadan kaldirmaz. (....... )

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastinmz. Dogru cevap sayisim belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Dogru cevap sayist 7' nin Uzerinde olmalidhr.

Bu faaliyette gordiigiiniiz konular ileilgili eksiklerinizi Ogrenme Faaliyeti-2' ye tekrar

donup islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaglarimz veya 6gretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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OGRENME FAALIYETI-3

AMAC
Biro makine arag-gereclerini ¢alismaya uygun hale getirip yerlestirebileceksiniz.
ARASTIRMA

Isyerlerinde makine ve aracgereclerini calismaya uygun bir sekilde nasil
yerlestirildiklerini arastirimz.

3. BUROLARDA CALISMA ORTAMI VE
YERLESME DUZENININ GELISTIRILMESI

Resim 8: Burodaki arag gereclerin yerlesimi

3.1. Alan ve Yerlestirme Etudi Kavrami ve Yararlar
3.1.1. Birolarda Y erlesmenin Onemi

Is Dbasitlestirme tekniklerinden biri de "ALAN ve YERLESME ETUDU
TEKNIGI"dir. Birolarin baz1 esaslara dayanarak diizenlenmesi ile yerden, arag ve geregten
ekonomi saglanabilecegi gibi, hizmetin daha siratli, daha kisa mesafede daha etkili, verimli
ve rahat olarak yapilmas: olanagi da elde edilmis olur. Unutmamak gerekir ki, kurulus ve
kurumlarda isler personel ve malzemelerin yerlestirilmesi ve yine bunlarin hareketleriyle
sonuglandinlir. Islerin rahat, basit usullerle yapilmas: isin kalitesini ve verimliligi etkiler.
Calisma yerinin fiziksel kosullari da calisanlar ve verimlilik agisindan olumlu ya da
olumsuz etkiler yapmaktadir.
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3.1.2. Burolarda Yerlesme

Biro ve igyerleri icin de iyi bir yerlesimin amaci alan, enerji (insan giicti), zaman,
ulastirma ve depolamadan ekonomi saglamak olduguna gore, bu sonuclari elde edebilmek
icin baz1 ilkelere uymak gerekmektedir. Blro yerlesimi, bironun verimliligi icin énemli bir
husustur.

Verimliligi saglamak icin su noktalara dikkat edilmesi gerekmektedir.

»  Birbiri ileilgili is gorenler acik biro sisteminde yan yana masalara, kapal1 biro
sisteminde ise yan yana odalara yerlestirilmelidir. Midur odasi ile yardimcisinin
odasi, mudir odasi ile sekreter odasi gibi.

»  Halka dogrudan direkt hizmet veren birolar giris katinda ve kapiya yakin
yerlestirilmelidir, (gelen-giden evrak servis gibi)

»  Yerlestirme, yonetim agisindan goris ve denetime destek verecek sekilde
olmalidir (sefin masasinin tiim ¢alisanlar: gérecek sekilde yerlestirilmes gibi).

»  Acik biro sisteminde hizmet veriliyor ise mudurlerin odalar1 camli bolme ile
ayriimalicir. Bu odalarin yerden bir metreye kadar olan kismi tahta, Ustll ise
cam olmalidr.

»  Tum calisanlarnin ortak kullandigi malzemeler herkesin rahat ulasabilecegi bir
yere yerlestiriimelidir.

»  Caiisanlarin bireysel kullandigi gerecler ise calisana yakin ve Kkolay
ulasabilecegi bir yere konmalidir. Bu malzemelere ulasmak icin cok caba
sarfedilmemelidir.

A\ 4

Burolarda kullanim ic¢in secilen mefrusat ve gerecler ise uygun standartta,
rahat ve kullanisli olmalidir. Liks ve gosteristen kaginilmalidir.

Kullnilmayan alan oram en azaindirilmelidir.
Herkesin rahat hareket edebilmesi i¢in yeterince gecitler birakilmalidhr.

Y angina, kazalara ve kayip dismelere engel olunacak dnlemler alinmalidir.

vV V V V

Elektrik, telefon ve bilgisayar kablolar1 gibi malzemeler agiktan
gecirilmemelidir. Bu malzemeler icin gerekli olan prizier makineye yakin
olmalidir. Aciktan gecirilecek kablolar hem tehlikeli olacak hem de edetik
olmayacaktir.
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3.1.3. Yerlesme Bicimi

Ozellikle agik biirolarda masalarin okullar gibi arka arkaya yerlestirilmesi calisanlar
icin monotonluk yaratir ve verimliligi olumsuz yonde etkiler.

Blyik salonlarda dizenlilik adina arka arkaya dizmek yerine asimetrik yerlestirme
tercih edilmelidir. Asmetrik yerlesimde de daginik serpistirme izlenimi yaratmamasina 6zen
gosterilmelidir.

Acik birolarin yerlestirilmesinde su sema kullanil abilir.

Acik Blrolarda Yerlesme

v Vo

Geometrik Duzenleme Asimetrik Dizenleme
Okul sirasi gibi masalar Masaar kiimeler acilar Serbest yerlestirme

arka arkaya siralanir olusturacak sekilde siralanir

Resim 9: Biro veyerlesimi

3.1.4. Yerlesim Standartlar:

Rahat bir calisma dizeni saglamak ve personelin hareketlerini, gidis geliglerini rahatlikla
yapabilmesi icin masalarin dért yamnda yeterince alan birakilmasi gerekir. Ayrica personelin
temiz hava alabilmesi de dustnulirse her memura ayrilmas: zorunlu olan yeri metre kare,
metre kip cinsinden saptamak gerekli olur. Bu konuda ¢ok degisik standartlar Gzerinde
durulmustur. Adlinda en Onemli sorun, yeterli bir genislikte yere sahip olunmasidir.
Yerlesme alan yeterli olmadigi slirece standartlarin diisecegi de bir gercektir. Yapilan isi
¢esidi ve niteligi de standart saptanmasini etkiler. Yamz dosya Uzerinde is yapan bir
memura ayrilacak alan ile daktilo, fotokopi makinesi ve kartoteks dolabi kullanan bir
sekretere ayrilacak alan kuskusuz farkl: olacaktir.
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Bunun gibi personelin pozisyonu (statiistl) ile stirekli ziyaretci kabul edip etmemesi, prestij
distincesi vb. hususlar da personelin yerlesme alaninin standardin etkiler.

Acik biirolarda kisi basina ortalama 10 m? ve 30 m® bosluk standart olarak kabul edilebilir.
Cesitli pozisyonlar ve hizmetler icin asagidaki yerlesme standartlarimi g6z Oniinde
bulundurmak gerekir.

Kisi basina 10 m2
Y oneticiler icin 20 N2
Y onetici yardimcilariicin 18 m?
10-12 kisilik toplanti salonu 55 n?
Kabul salonu 55 m?
Mlakat salonu 18 m?

Masalar aras;, 80 cm ve gecitler 100 cm den daha az olmamalidir. Zorlamalar ya da
olanaklar, yukarida gosterilen standartlarin kisilip genisletilmesini gerektirir.

Gerek buroici, gerek bagka biroya ya da bir binadan digerine tasinmal arda agagidaki yol
izlenir.

Tasinmalar

Gerek biro ici, gerek baska biroya ya da bir binadan digerine tasinmalarda asagidaki yol
izlenir.

» Yeni binaya biroya isyerlerine iliskin bir yerlesme etiidi ve buna dayanilarak yerlesme
planm yapilir.

Y etkili yonetici, hazirlanan planlari inceler ve uygun gordigini onaylar.

Tasinacak esyalar ambalgjlanir ya da ambal gjlanmaz.

Ambalgjlarin ya da esyalarin tizerine yeni binada birolarda is yerlerinde gidecegi kat ve
oda numarasini gosteren etiketler yapistirilir.

Yeni bir binaya gelen esyalar, Uzerindeki numaralara gore odalara salonlara tasinir.
Odave salonlar yerlesme planina gore diizenlenir

VV VYVV

0veM Uzmanlarinin Yerlesmedeki Gorevleri

Buytyecek kuruluslarda yerlesme etldi yapilmasi ve bunun sonucuna goére yerlesme
planlarinin hazirlanmasi gérevi organizasyon ve metot (O ve M) uzmanlarina aittir. Ove M
uzmanlar: hazirlayacaklari arastirma raporunun 6nerdikleri tek ya da alternatifleri yerlesme
planlarint yetkili yoneticiye sunarlar. Yonetici ya ada biro amirleri, O ve M uzmanlarinda
yerlesme planlarini uygulanmas: sirasinda yardim isteyebilirler.

Bir érnek olarak ORNEK 5 ve 6 da bir personel biirosunun énceki ve bu boliimde agiklanan
esas ve ilkeler gbz 6nlinde bulundurularak gelistirilmis yerlesme durumlar: gésterilmistir.
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3.1.5. BinaveKat Planm

Resim 10: Biroda arag gereg yerlesimi ve yerlesimi

> Ozel birolarda calisan personelin odalarimt kendi gorils ve zevklerine gore
duizenlemel erine miisaade edilir.

» Tasinmalarin hafta sonlarinda, tatil giin ve saatlerinde yapilmasi uygun olur.

» Her binanmin giris kapisi karsisina binadaki yerlesme durumunu goésteren bir bina
plant asiimalidir. Bu planda her katta hangi birimler bulundugu yazilmalidir.

(ORNEK 5).
ORNEK 5
BINA PLANI
KAT BIRIMLER (BUROLAR, SERVISLER)
Bodrum Kafeterya, Berber
Zemin Evrak, Dosya, Arsiv Mudurlugl
1 Personel ve Muhasebe M UdirlGgi
2. Organizasyon ve Metot M udurlGgu
3. Genel Mudur ve Yardimcilar
4, Hukuk MUsavirligi, Teftis Kurulu Baskanlig:

» Her katta asanstr kapisi karsisina ya da kat merdiveni basina kat plan asilmasidir.
Kat planinda o kattaki oda numaralari ve bunlarin karsisinda o oda ya da
sdonlarda yerlesmis olan birimlerin (biirolarin) isimleri yazilmalidir. Ornegin;
2.kat plan soyle olabilir(ORNEK 6):
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ORNEK 6

KAT PLANI

Oda No 2’NCi KAT BUROLAR

20 OveM

21 0veM Midir Sekreter

22 0ve M Mudir Yardimcilar:

23 0veM Uzmanlar

24 0 ve M teknik Personeli

25 APK Bagkan

26 |

27 |

28

Ozel birolarin (1-4 kisinin olusturdugu odalarin) kapilarina ve goz hizasina gelecek bicimde
olmak Gizere bu odal arda oturan gorevlilerin ismlerini gosteren ism levhalar: takilmalidir.

Kat ve Odalarin Numaralanmast

Kat odalarin bir diizen icinde numaralanmasi ile ilgilerin, ziyaretci ve is sahiplerinin bunlari
bulma kolayli1g1 saglanir. Bununicin zemin O (sifir) yada Z harfi ile gosterilir.

Katlardaki odalara o kat1 gosteren rakam ile baglayan numaralar verilir.
ORNEK

T’inci kattaki odalara: 10.11,12,13,14,15,...... 19
2'inci kattaki odalara: 20, 21, 22, 23, 24, 25, .....29
3'Unci kattaki odalara: 30, 31, 32, 33, 34, 35, ...... 39 numaralar: verilir.

Eger bir katta on odadan fazla oda varsa bu takdirde odaar Uc¢ rakamli olarak
numaralancirilir. ilk rakam yine kat numarasini gosterir.

Buna gore;

Besinci kattaki odalar: 500, 501, 502, 503,..... 509

Y edinci kattaki odalar: 700, 701, 702, 703, 709 bic¢iminde numaralandirilir.

Bina on kattan yuksek ise her katta 10" dan fazla oda varsailk iki rakam kat, diger iki rakam
oda numarasini gosterecek bicimde numara verilir.

ORNEK

10’ uncu kattaki odalar: 1001,1002,1003,....,1009

20" inci kattaki odalar : 2001,2002,2003,....,2009

30’ uncu kattaki odalar : 3001,3002,3003,...,3009 biciminde numaralandirilir.
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3.1.6. Agik ve Ozel Blrolar

Gunumuizden 20-25 yil 6nce memurlar genellikle odalarda calisirlardi. Bunlar 6zel
(kapal1) blrolardir. Oysa artik 0zellikle rutin ve mekanik isler yapilan kurumlarda genis
salonlarda toplu ¢alismatercih edilmelidir. Bu salonlara “ Acik Buro” adi da verilir. Acik
biirolarda yaklasik olarak 5-100 personel calisabilir. Acik birolarin alanlar: ise 150-3000m?
arasinda olabilir. Agik burolar gerektiginde portatif ve ses gecirmeyen bolmelerle daha
kicuk salonlara bdlinebilir.

Bes yil kadar once bir etkileme araci olarak Ust kademe yoneticilerin kullanimina
ayrilmis ¢calisma masalarindaki bilgisayarlarin, bu masalar Gzerindeki konumlar: bugin igin
bir daktilo makinesi kadar anlamsiz gorinur. Artik Ust kademe yoneticis icin bilgisayar
mondlerini-segme, kullanma, keybortlarin tuslarina basma evresi tarihe karigmustir.

Y oneticilerin ¢calisma masalarinda dikkat edecekleri husudarin. basinda dagimk masa
hastal1g1na yakalanmamak gelir.
Y oneticiler masalarini temizleyip, temiz kalmasinm saglamak igin sunlar: yapabilirler:

Ellerinin altindaki proje disindaki her seyi masamizin Uzerinden kaldirmali. O anda
masada sadece ellerindeki is bulunmalidir. Hazir oluncaya kadar baska kégitlarin masalarina
konmasina izin vermemdlidir. Bitirilen isi gerekli yerlere teslim etmeli. Onem sirasina
gore saptanan islere bakmalidir..Sekretere, sabah ise geldiginde masay: temiz bulmak

olmalichr.

Sekretere devamli olarak masanmizi gézden gegirme olanag: ve yetkis vermeli ve ona
yardim etmelidir.

Resim 11: Acik ve Ozel Biirolar



Acik birolarin yararlar: sunlardir:

Binanin maliyeti diser.

Isitma, aydinlatma ve diger servider ucuz olur (ekonomiktir.)

Daha az alana, daha kolay ve dizenli yerlesme olanag: verir (yerden tassa ruf
saglar.)

Kap &deti ve koridorlar azalir.

Dekorasyon ve temizleme maliyeti diser.

Dahayakindan, etkili kolay gdzetim ve denetim olanag: saglar.

Ilgililer birbirlerini daharahat gorebilirler.

Haberlesme ve is akimi kolaylasir.

Makine ve gereclerin ortaklasa kullanilma kolaylig: olur.

Orgiitte ve burolarda degisimlik gerekirse, gereksinme bolmelerle kolayca
karsilanabilir.

Dahaiyi fiziksel kosullar saglanmasina elveriglidir.

Daha etkin yonetim ve denetime misaittir.

VV VVVVVVYVY VYVYVY

Acik birolarin sakincalari sunlardir:

Ozellikle paraileilgili giivenirliligin 6nemli oldugu islerdeki gizlilik azalir.
Ziyaretciler ve genel hareketlilik isteki dikkatin dagitilmasina neden olur.
Konusmalar sessizligi bozabilir ve agir1 ugultulu ve girtltdl i ol abilir.

Salgin hastaliklarin yayilmasina misaittir.

Kisilerin bir gruba bagli olduklarimin ve kidemli amirler arasina statlerin agikca
belirlenmesi durumunda personelin morali dusebilir.

Kisisel prestijin azaldigi kamsini yaratir.

YV VVVVYVY

Ozel Biirolar

Ozel birolar 14, kisinin birlikte oturup calistig1 kiicilk odalarcir. Bunlara “Kapali
Biro” da denmektedir. Kuskusuz agik birolarin sakincalari, 6zel birolarin yarari olur. Agik
burolarin yararlari ise 6zel birolarin sakincalari haline gelir.

Ancak bazi hizmetler icin 6zel birolar ayrilmas: gerekli, hatta zorunlu olabilir. Madur
ve aha Ust kademe yoneticilerle, arastirma, planlama, dosya incelenmesi, proje hazirlama vb.
zihni calismayada gizli kalmasi gereken isler yapan personele 6zel birolar ayrilmalidir.

Ulkemizde kisisel prestij konusunu 6n planda tutan personel gogunlukla 6zel biiroda
calisma istemektedir. Ancak son 10-15 yildir bu konudaki diren¢ azalmakta ve acik biro
modeli giderek artan bir uygulama olanag: bulmaktadr.

Burolarda Serbest Yerlesme Diizeni

Acik ve kapali blrolar arasinda bir diger yerlesme bicimi, serbest yerlesme
Landscaped (Lendsikeyp)diizenidir. Bu tir birolar esas itibariyle bir acik birodur. Ancak
belli kisiler ya da belli gruplar halinde yerlesirler. Bu tir yerlesme modelinde masalar arka
arkaya ve koridorlar olusturacak bicimde siralanmaz, her grup bir kdse yapar, ayri bir yone
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dogru otururlar. Gruplar buyik cigekliklerle de birbirinden ayrilirlar. Boylece biroya bir
cicekli bahge, bir doga atmosferi verilmis olur.

BUtin Personelin Yararlanacag: Ortak Yerler

Batun 6rgit persondin yararlanacagi kantin, kitlphane, ziyaretci kabul ve gazete
okuma odalar, vestiyerler, tuvaetler calisma yerlerine yakin mesafede ve uygun yerlerde
olmalidir. Ancak buralara pidik, koku, duman yayilmasi gibi rahatsiz edici durumlar
onlenmelidir.

Dosya, arsiv, teksir odaari, kicik depolar ve sinema, konferans, toplant: salonlar
bitln 6rgut personelinin hizmet edebilecek kartlarda uygun yer ve yonlerde olmalidir.

Birolarda Yerlesmeilkeleri

Biro ve is yerlerinde yapilacak iyi bir yerlesmenin amaci; alan, enerji (insan giict),
zaman, ulastirma ve depolamadan ekonomi saglamak olduguna gére bu sonucu elde
edebilmek icin bazi ilkelere uymak zorunlu olacaktir. Bunlarin baglhicaar asagida
aciklanmaktadir.

» Birbiriyle ilgili is gorenler yan yana masa ya da odalara oturmalicir(midirle
yardimcisi, baskanla sekreter gibi).

» Halkla iliskisi olanlar giris katinda ve kapiya yakin bulunmalidirlar(genel evrak
servis gibi).

» Yerlesme, gorus ve denetimi kolaylastirmalidhir.

» Acik birolarda amirler, personelini gorecek yerlerde (6zellikle koselerde)ve caml
odalarda oturmalidir. Bu odalarin yerden 100-200 cm'ye kadar olan kisimlar
tahta, Ustleri 20-30 cm buzlu ya da yagli boyal1 cam olmalidir.

» Herkesin kullandigi gerecler kendisine yakin yerde bulunmali, bunlara €eline
uzatarak ya da 1-2 adim atarak ulasabilmelidir.

> Biurolardaki mefrusat ve gerecler gorilen ise uygun, standart ve kullammu rahat
olmalidir. Liks ve fazla gosterisli mefrusattan kaginmalidhir.

» Yararlamlmayan aan oran en aza dusurdlmelidir.

» Herkesinrahatca gelip gecmesi icin yeter genislikte gecitler birakilmalidir.

» Yangina, kazalara ve kaymalarakarsi is glivenligi saglanmalidir.

» Kullanilmayan esyalar biro ve is yerlerine tutulmamalidir. Burolar, depo degildir.
Birolardaki fazla esyalar toplanarak heps bir depoda saklanmalidir.

» Elektrik ve telefon prizleri ingaat sirasinda ya da binaya tasinmadan énce salon ve

odalarda 3—4 metrede bir olacak siklikta konmalidir. Y erlesmeden sonra gekilecek
elektrik ve telefon kablolarimin hem tehlike yaratacagi hem de gdze cirkin
goérinecegi bilinmelidir.
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Sema 1: Onceki Yerlesme Plan: Sema 2: Geligtirilen Yerlesme Plan:

Yerlesme-is Akimu iliskileri

Blrolarda yerlesme — is akimunin goz 6ninde tutulmasi 6nemli bir faktordir.
Y erlesme yapilan kurumlarda, 6nce birolar ve is yerleri arasindaki is yerleri is akimu, sonra
buro (isyeri)icindeki is akimi incelenmelidir. Belli bir isin tamamlanabilmesi i¢in bir isin
akiminda gorev alan birolar aym kata, yan yana ve biro icindeki ilgili personel birbirine
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yakin olacak bicimde yerlestiriimelidir. Is akimina uyan bir yerlesme diizeni yapilmazsa,
katlar arasinda yaya olarak ya da asansirle, katlarin koridorlarindan ve biiro icinde gereksiz
gidis gelisler, yogun bir insan trafigi olur, alanlar daralir, asanstrler isgal edilir. Memurlar,
isciler ve is sahipleri gereksiz yere enerji ve zaman harcarlar. Ornek 2'de bir biironun is
akimi goz 6niine alinmadan dnceki ve is akimina uygun bigiminde gelistirilmis yerlesme
durumu gorilmektedir. Bunlar: karsilastirmak konunun énemini agikca ortaya koymaktadir.

3.2. Buro Seciminde Dikkat Edilecek Husudlar

3.2.1. Hizmet Binalarinin ve Yerlerinin Segimi

Birolarin veis yerlerinin diizenlenmesinden dnce, o kurulusun iginde hizmet yapacagi
binanin yerinin iyi secilmesi 6nem tasir. Ancak bu konuda artik yoneticilerin fazla olanaklar
olmadig1 bir gercektir. Zira gelisen blyik sehirlerde istenen yerde bina bulmak ya da
bulunan binanin kirasi yiiksek ise bunu kiral ayabilmek bir sorun olmaktadir.

Bir binamin (is yerinin)seciminde ve saptanmasinda asagidaki esaslar g6z 6ninde
tutulmal ichr:

» Kurulusun yaptigi isin niteligi, 6zelligi veis yuku (Bir ortaokul, fakilte, hastane, fabrika,
aragtirma laboratuari)otobiis terminali vb. is yerleri icin secilecek yer ve binada aranan
kosullar ayridir. Buna ek olarak okullarin ilk, orta, lise gibi dereces ya da fakiltenin
hukuk, discilik, tarim fakilteleri olmalari, fabrikada Uretilen maddelerin tird, miktari,
hastanede ne tir hastaliklarin tedavi edilecegi ve benzeri hususlar yer seciminde etki
yapar.),

Kurulusun buyuklGgu ve yapisi,

Kurumun diger kurumlarlailigkisi,

Halklailiski durumu ve dereces,

Personel sayisi, bunun azalma ve ¢ogalma olasiligi,

Kurumun birimleri arasindaki is akim,

Y erlestirilecek binanin kat ve odalarinin inga durumu, yoni ve fiziksel kosullar

YVVVYVYYYVY

Hizmet binalar1 saptamirken elde bir bina yoksa kiraile bir bina tutulmasimn bir bina
mi satin alinmasinin yoksa yeni bir binami yaptirmanin daha uygun ve ekonomik
olacagi incelenmeli ve karara baglanmalidir.

3.2.2. Yerlesmenin Planlanmasi

Bir biro ya da is yerinde yapilacak yerlesme, dnceden yapilacak bir arastirmaya
dayanilarak planlamir. Bunun icin dnce kat ve birolarin 6lcekli planlart yapilir. Belli
oranlarda kicUltilmis masa, iskemle, dolap vb. esyanin plastik ya da tahta maketleri ve bu
olanak bulunamaz ise, yine belli oranda kiglltilmis karton sekiller kullarmilarak cesitli
yerlesme planlart hazirlanir. Sonunda, yetkili yonetici bunlardan en uygun gordigini secer.
Buro (isyeri) plandaki esasa gore diizenlenir.
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ORNEK 8

YERLESME PLANI HATIRL AMASIND A EULL AHILACAK ESYA
MODELLER]
MASALAR VE KOL TUKLAR

Resim12: Biroda yerlesim
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3.3. Fiziksel Kosullar ve Duzenlemeler

Burolarda ve is yerlerinde verimli bir ¢alisma elde edilebilmesinde fiziksel kosullarin etkisi
ve bunlarin iyilestirilmesinin 6nemi ¢ok buydktir. Bunlar asagida agiklanmustir.

3.3.1. Aydinlatma

Blro ve is yerinde calisanlardan tam ve yiksek verim alinmast yeterli ve iyi bir
aydinlatma ile mumkindur. Y etersiz ve kétl 1siklandirma verimi olumsuz etkileyecegi gibi,
calisanlarin gozlerinin bozulmasina da neden olacak, bu da zaman icinde verimin dismesi
sonucunu getirecektir.

Kuskusuz en uygun, zararsiz ve ayrica da bedava olan doga aydinlatma, baska bir
deyisle gines 1sigidir. Gunes 1s1g1mn saglanamadigi ya da az oldugu yer ve zamanlarda
beyaz 151k veren floresan ve civali ampullerin kullamImasi uygun olacaktir.

Bu tir 151810 saglanamadigi hallerde kirmizi 1s1k veren normal ampullerin kullamimasi
dogaldir. Ancak norma ampuller kullanildiginda 1s1g1in kamufle edilmesi 6nem kazanr.
Bunun icin 151k kaynag: ile ¢alisanlarin arasina ve ampuliin 6nuine buzlucam, beyaz mika,
mukavva, hatta kalinca beyaz kggit koymak suretiyle 151810 tavana ya da duvara carparak
gbzlere yansimasi 6nerilebilir.

Isigin, galisanin sol omuzunun arkasindan gelmesi gerekir. BOylece bas ve elin golgesi
yazilan ya da okunan sozcligiun sag ilerisine diser, okuma ve yazma fonksiyonu
engellenmemis olur.

Resim 13: Buroda aydinlatma

3.3.2. lstma ve Sogutma

Insan vucudii siya uyumlu olacak bicimde yaratilmistir. Calisma yerinin 1si
derecesinin verimi olumlu ya da olumsuz olarak dnemli oranda etkiledigini hepimiz
biliriz. Fazla sicak, kisilere durgunluk ve tembellik getirir, hareketi azaltir. Fazla soguk
da calisma temposunu dustrmekte, refleksleri sinirlamaktadir. Soguk havada organizma, i¢
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salgilart harekete gecirmek suretiyle, vicutta 1s1 dengesi yaratma savasina girmektedir.
Ancak bunun da bir sirurt vardr.

Hava soguklugu uzun siire belli bir 1s1 derecesinin (yaklasik 10 derecenin) altina
dustliguinde ¢alisma hemen hemen durur.

Calisma yerlerinin 1s1 derecesi icin evrensel standart bir derece sdylenemez. Ulkemizde
1stin is yeri ve birolarda 18-22 (ortalama 20) ve evlerde 23 — 25 derece dolaylarinda olmast
kabul edilebilir.

Bu derecelerin sicak yorelerde alt sinirda, sicak yorelerde Ust siralarda tutulmast
yeterli gorlebilir. Yapilan incelemeler, soguga karsi insanlarin yas, cinsiyet, yetistigi cevre,
soya ¢ekim vb. kosullara gore degisik direng ve tepki gosterdigini ortaya koymustur. Bu
arada kadinlarin soguga kars: erkeklerden daha direngli oldugu (kadinlarin erkeklerden daha
az UsUdulkleri) saptanmusgtr.

3.3.3. Havalandirma

Fazla sicak ve Ozellikle fazla soguk havanin bir¢cok ciddi hastaiklara yol actig:
hepimizce bilinir ve denenmistir. Bu nedenle calisma yerinin havasini, gerektiginde
sogutma ve 1sitma arag ve sistemleri kullanarak belli bir diizeyde tutmanin, gerek calisanlarin
sagligi, gerek (dolayli olarak) verimin dismemesi i¢in zorunlu ve 6nemli oldugunu ileri
strmek yanlis olmayacaktir.

Bu konuda 26.2.1983 tarihli Glines Gazetesinde sdyle bir yazi yayimlanmustir.

Resim 14: Biroda Havalandir ma

Eksi 5 Derecede:

Insanmin dis duyu orgam olan deri, soguktan etkilendigi anda sinir uclan vasitasiyla
beyindeki 1s1 merkezini harekete gegirir. Vicut, sabit 1sisint korumak icin (36,5 derece) tim
onlemlerini amaya baglar; i¢ 151 yikselmeye baslar, kan daha ¢ok i¢ organlarin gevresinde
toplanir. Bu yilzden titremeler, Urpermeler. Bu, aslinda vicudun distk isiya hazirlik
hareketleridir.
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Digarda kalinan slreyle orantili olarak ytzde ve ellerde kizarmalar, yanmalar baglar.
Kap ve damar hastal1g: sikéyetleri varsa (Anjina pektoris) kalp agrilart gordlebilir.
Eksi 10 Derecede:

El ve ayaklarda, burunda ekimozlar baglayabilir. Clrik goérintisinde morluklar
olusur.

Bdbrek Ustl bezleri faaliyete gecer salgilanan adrenain ve kortizon miktar1 artar.

Asin soguk karsisinda viicudun enerji gereksinimini karsilamak icin karaciger, glikozu
kana vermeye baglar.

El, ayak ve burunda kan dolasimu azalir, dokularin beslenememesi yiziinden doku
harabiyetleri baslayabilir.

Kalp ve damar sistemi asirt calismaya baglar. V Ucut 1sisim belli bir oranda tutmak icin
¢ok caligsan kalbin oksijen ihtiyaci artar.

Eksi 20 Der ecede:

Kandatoksit (zararli) maddeler cogal maya baslar.

Ac1 ve sizi duyulmaz, donma emareleri baglar.

Hareketsizlik bas gosterir (devamli duran kimildamayan kisiler icin).

V Uicudun hormon salgilari iyice artrmigtir.. Bunlara paralel olarak kalp atislar1 ve kanin
akis debisinde de azalma goral Or.

El ayak parmaklar: iyice hissizlesmistir. Kan bu organlara ulasamadig: icin doku
harabiyeti ile birlikte morluklar, ekimozlar olur.

Vcudu yag dokusu i¢inde bulunan yaglar, son korunma caresi olarak kana verilmeye
baslar.

Eksi 30 Derecede:

Kanda eritrositler (kirmizi yuvarlar) kimelenmeye baslar. Zatlrree ve zatilcenpler
meydana gel ebilir.

3.3.4. Sesve Girilti

Gurdltiye bir siire sonra aisildigr gorist yanlistir. Bir stire sonra gurtiltiden kulak
zar1 kalinlasmaktadir. Bu da duymay: azalttigindan gardltiye aisildigi sanilir.

Gurdltd, yalmz isitme duygusunu korlestirmez, sagirlik yapmakla kalmaz; siddetine
(desibel derecesine), tonuna, slresine goére vicutta bircok huzursuzluk ve rahatsizliklara,
ciddi hastaliklara neden olmaktadir. Ayrica gurtlti sinirlilik yaratir, kalbin ¢alisma hizin
arttirr, damarlarin daralmasina ve dolayisiyla kan basincinin yikselmesine (yiksek
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tansyona) neden olur, rahat solunum yapmay: engeller, mide ve beyin zan
iltihaplanmal arina, g6z bozukluklarina, ruhsal bunalimayol acar, insan 6mrind kisaltir.

Gurdlth beden iscilerinde %30, fikir iscilerinde ise %60'a varan verim kayiplarina
neden ol maktadir.

Blro ve is yerlerinde gurdltinin yok edilmesi icin masa ve sandalye ayaklarina
kaucuk gegirilmesi, telefon zillerinin kisilmas: ya da telefonlarin 1sikla ve zirilti zilleri ile
calistinlmasi, cagirma zili yerine 1sikla uyar: sisteminin uygulanmast, yerlere hali, halifleks,
marley vb. ses gecirmeyecek maddeler dosenmesi, pencerelere perde takilmasi, duvarlara
kursunlu ya da kursun tozlu ses gegirmeyen levhalar yerlestirilmesi, ses ¢ikaran makinelerin
havuz (pool-servis) modelinde bir yerde toplanmasi, agir ve fazla gurllti yapan buyUk
makinelerin zemin katlara konarak gurdltinin topraga gecmesinin saglanmasi, kulaklara
tikag konmasi baglica dnlemler olarak ileri strdlebilir.

3.3.5. Rutubet

Biro ve is yerlerinde verimli calismay: etkileyen diger bir husus rutubet derecesidir.
Uygun rutubet derecesi, havadaki su buhari oramnin %50 dolaylarinda oldugu durumdur.
Rutubet derecesinin, %30'dan az, %70'den fazla olmasi organizma Uzerinde 6nemli olumsuz
etkilere neden olmaktadir. Ozellikle fazla rutubet nezleye, bas agrisina, snirlilige,
isteksizlige, fiziksel glcun dismesine ve bunalima yol agabilir. Bu durum; yaslilarla, kalp,
damar hastaligi ile yiksek tansiyonu olanlar icin daha énemli olur. Calisma verimi diser, ise
devamsizliklar artabilir.

Rutubetli havalarda fazla terleme ve su kaybi olacagindan, ince kiyafetler giymek,
gunesten kagmak, bol su ya da cay icmek, sulu besin yemek, kis ise kalorifer radyotorlerine
su kaplar: takmak ya da Uizerlerine su dolu kaplar koymak yerinde olur.

Fazla kuru havanin da bas agrisi, bogaz kurulugu ve fiziksel gevseme yapacag: gozden
uzak tutulmamalidir.

3.4. Buroda Estetik ve Dekorasyon

Verimi etkileyen faktérlerden biri de birolardaki estetik ve dekoratif diizenlemelerdir.
Isyeri ya da burolarda yasamumizin uzun yillan ve ginimizin onemli bir kismu
gecmektedir. Bu yerlerin, icinde huzurla, rahat ve mutlu olarak yasanabilir bir atmosfere
sahip olmasi gerekir. En uygun atmosfer doga kosullari olarak kabul edilmektedir. Bu
ilkeden hareket edilerek asagida konular Gizerinde durulacaktir.

Renkler, dekorasyon, mizik, temizlik
3.4.1. Renkler

Burolarda kullanilan renklerin moral ve verimlilik Uzerinde etkisi biytktir. Renklerin,
15181 tutmast veya yansitmasi gozleri ve cevreyi etkiler.
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Secilecek renklerin insan psikolojis Uzerindeki etkileri blyudktur. Yine secilecek
renkler odanin biiyik veya kucukligu ile de ilgilidir. Ornegin koyu renkler mekan daha
dar, acik renkler ise mekam daha aydinlik gosterir. Yine acik renklerin insanlar
dinlendirme ve sakinlestirme etkisinin yaninda, koyu renklerin melankolik ruh hali
yaratmasi stz konusudur.

Gunumuizde renkler Uzerinde pek ¢ok arastirma yapilmistir. Bu aragtirmalardan elde
edilen sonuclar ise soyledir:

>

Renkler; "sicak (atese benzer) ve soguk (suya benzer) renkler" olarak
gruplandiriimaktadir. Kirmizi, turuncu, sari, bal ve sarap renkleri sicak
renkler olarak kabul edilmektedir ve insanlar: heyecanlandirma etkisi vardir.

Koyu renklerin (siyah, mor, kahverengi) hiziin verici ve moral disuricl etkis
mevcuttur.

Acik renkler (beyaz, pastdl, yesil, sar1, pembe) i¢ acici, ferahlatici, rahatlatici ve
sakinlestirici renklerdir.

iki renk yan yan kullanilciginda bu iki renk birbirini etkilemektedir. Birden fazla
renk bir arada kullamlacaksa renkler arasinda uyum olmal1 ve renklerle 1s1k
arasinda olumlu etkilesim saglanmalichir.

Calisma mahallerindeki tim duvarlarin aym renk boyanmasi gerekli degildir.
Boyut kazandirmak icin, uzun ve genis duvarlan acik, dar ve kiiclk olan duvar
koyu renk boyayarak biiro daha hos bir gérintiye birinebilir.

Burolar, yine duvarlar ikiye ayrilarak Ustll ve alt kismi bagka renk boyanabilir.
Bu renkler birbirinin tonu olabilecegi gibi zit renkleri de olabilmektedir.

Birolarda kontrast renk seciminde ¢ok dikkat etmek gerekir. G6zin bir renkten
digerine gegiste, diger rengin yansittigi farkli 1s13a uyum saglamasi
zorlanmasina neden olur. Bu da gbzin yorulmasina ve bozulmasina neden
olabilmektedir.

Resim 15: Birodarenk ve yerlesme

Bu yazilanlar 6zetlenecek olursa; kirmmzimin sinirlendirici, yesil ve mavinin sakinlestirici,
sar1 ve turuncu dikkat gekici, kahve rengi, siyah, lacivert gibi koyu renkler moral disurtici
ozellikleri unutulmamalidir. Birolarin m”leri kiciildilkce koyu renklerden kagimlmal,
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15121N yansimasi ve moral etkisi nedeni ile agik yesil, mavi, pembe, be gibi renklerle
boyanmasi tercih edilmelidir.

Renklerin moral ve verim Uzerindeki 6nemli etkis inkar edilemez. Renkler 15181
tutarak, az ya da gok yansitarak gozleri ve gevreyi etkiler.

Ornek olarak; karanlik bir odada kirmizi 151k yakilsa kirmizi boyali esyalar hig
gozikmedigi halde, aymt karanlik odaya beyaz ya da yesil 151k verilirse esyalar hemen
sekillenir.

Mavi boyali karanlik bir oda mum ile aydinlatilsa, odamn rengi beyaz goérdlir. Bu
husus beynin renkleri al gilanmasi ve bunun psikolgjik etkisi ile aciklanabilir.

iki renk yan yana getirildiginde bunlar birbirlerini etkilemektedir. Mavi ile beyaz
yanyana getirilirse mavi daha canli, beyaz damavims olur, fakat mavi kirmizi ile yanyana gelince
eflatuna dontismektedir. Bu nedenle birden fazla renk kullanmldiginda renklersarasinda iyi bir
uyum ve aynca renklerle 151k arasinda uyum ve olumlu, bir etkilesim olmasi gbzden uzak
tutulmalidhir.

Iyi verim alinmayan bir biroda yapilan renk degisikliginin, verimi olumlu olarak
etkiledigi cok gorilmustdr.

Genis bir salonun G¢ duvart agik, dordinct ve kigik boyuttaki duvari koyu renk
boyanirsa salonun gériintsti monotonl uktan ¢ikmaktadhr.

Renklerin kontrast olarak kullamlmasi iyi bir renk harmonisi yaratabilse de, gozun, bir
renkten digerine gegisi, her defasinda diger rengin yansittigi farkli 1siga uyum saglayabilmek
icin zorluk cekmesine neden olur. Bu da gézleri zamanla yorup bozabilir.

Bu agiklamalar 1s1ginda denebilir ki, burolar pastel renklerle (agik yesil, mavi, pembe,
bg ve gri) boyanmali, 6zellikle kiiciik odalarda koyu renklerden kaginilmalidir.

- o
—— R

Resim 16: Buroda renk ahengi
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3.4.2. Dekorasyon

Blrolardaki esyalarin renk ve bicimleri ile yerlesme dizenleri de verimi etkiler.
Calisma yerlerinde gereksiz esya (masa, iskemle, dolap.) kesinlikle bulunmamali, oda ve
salonlarda goérus kolaylastiran, gérinise gekicilik kazandiran, cevrede ferahlatict ve huzur
verici bir iklim yaratan esyalar bulunmalidir. Calisma odasi ve salonlarin birer esya deposu
olmadig: hi¢ bir zaman gozden kagirilmamalidir.

Dekoratorler, cok kesin olmamak kosulu ile kdseli mobilyalarin dikkatin dagilmasin
onledigini ileri sirmektedirler.

Burolarda buyik yaprakli gicek saksi ve sandiklari bulundurmak, baz: raflara biblolar
koymak, duvarlara pastel renkli ve i¢ agici manzara ressimleri asmak ya da yapmak suretiyle
dekoratif bir gériniim elde edilebilir.

Buralardaki esyalarin renkleri, malzemesi, kaplandigi kumas, modeli ile yerlestirme
diizenleri de buraarda calisanlarin ¢alisma dizenlerini etkilemektedir. Yine segilen biiro
malzemelerinin  ergonomik olup olmamasi da calisanlarin verimliligi  acisindan ¢ok
Onemlidir.

B | N
Wl

Resim 14: Biroda dekarasyon

Calisma yerlerinde gereksiz esyalar (masa, iskemle, dolap ve aksesuarlar gibi)
kesinlikle bulunmamalidir. Blroda gorinUsl sadelestiren, estetik hale getiren, cevreyi
ferahlatan, caligma ortamm kolaylastiran bir gorintli yaratacak sekilde yerlesim olmalidir.
Gunki calisma mekanlar: eski veya kullamimayan esyalarin depolar: degildir.

Birolar icin secilen esyalarin liks ve gosterisli olmasindan ¢ok, fonksiyonel, saglam,
isin gereklerine uygun ve calisanin isini kolaylastiracak nitelikte olmasi gereklidir.

Yine secilecek olan mobilyalarin, calisamn given icinde calismasini saglayacak
nitelikleri tasimasi gerekmektedir.
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Dekorasyonu yapan kisinin, bironun biytkligiyle orantili mobilyalar secmes
onemlidir. Yine mobilyamin renkleri ile duvar, hal1 ve diger kullanilan objelerin renkleri birbirine
uygun olmalidir.

Buro dekorasyonunda unutulmamas: gereken en énemli husus, biiro mobilyalarinin dogal
mal zemel erden secilmesidir. insanlarin dogal malzemelere uyumu daha kolaydhr.

L

Resim 15: Biroda estetik

3.4.3. Estetik

Ister kapali biro olsun, ister acik birolar olsun kisilerin calisma zamanlarim
gecirdikleri yerlerin calisanlarin hoslanacagi, dinlenecegi, rahatlayacagi, goze hosgelen,
estetik niteliklere sahip olmasi gerekmektedir. Burolardaki mobilyalarin yerlestirilmesinden
renk uyumuna, renk uyumundan kullanilan diger malzemelerle Grtiismesine kadar pek cok
konuda estetige dikkat edilmesi gereklidir. Pencere icin secilen perdenin uzunlugu, rengi,
kumasi, masalarin ve dolaplarin icine konacak objelerin secimi, biroda canli cigek
bulundurulmasi da estetik acidan dnemli unsurlardandir.

3.4.4. Mizik

Biro ve is yerlerinde dinlendirici bir mizik ¢calinmasi da personelin moralini olumlu
bicimde etkileyecektir. Bu nedenle is yerlerinde ve 6zellikle agik birolarda 15'er dakikalik
aralarlayumusak ve hafif tonda mizik ¢alinmast onerilebilir.

3.45. Temizlik

Yukarda siralanan husudlarin hepsinden de ¢nemli olan, burolarin temizligi ve
duzenidir. Burolarda yerler, duvarlar, halilar, kapilar, camlar, masalar, iskemle ve dolap gibi
esyaarin temiz, bakimli olmasi ve tozdan arindirilmasi ve dizeni onemlidir. Dokilen
boyalarin onarilmasi, mobilyalarin cilaarinin yenilenmesi, halilarin lekelerinin ¢ikarilmasi,
parkelerin cilalanmas: gibi hususlar da unutulmamalidir. Kayma tehlikes de gozden uzak
tutulmamal 1chr
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Yine dikkat edilmesi gereken baska bir nokta da, masalarin Uzerinin ve dolaplarin
icindeki esyalarin diizenlenmesi is verimliligi icin dnemlidir.

Bir diger nokta, gorunur mekanlarin yaninda gérinmez mekanlarin da temiz olmasi
gerekmektedir. Bu mekanlar asa unutulmamalidir. Tuvaletler temiz, mutfaklar hijyenik
olacak sekilde mutlaka temizlenmelidir.

K6td bir geenegimiz ve aigkanhigimiz var. Mutfaklar:, ofideri, tuvaletleri kahverengi,
koyu b, gri yapmakta ve boylece «Kir gbtirsiin.» demekteyiz. Oysabu «Kirli olsun, fakat belli
olmasin.» demek degil midir? O halde sbzli edilen yerleri beyaz boyamaliyiz ki, kir belli olsun ve
hemen temizlensin. Hastane beyazlig1 gibi.

a

Resim 16: Biroda temizlik
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Ise baslamadan 6nce biirodaki
fiziksel kosullar: kontrol ediniz.

Sinif1 biro ortami haline getirirken ise baslamadan
once biroda hangi fiziksel kosullar olmast
gerektigini yukaridaki 6grenme faaliyetine bakarak
hatirlayiniz.

Calismaya uygun olmayan >
kosullar1 belirleyiniz.

Bu 6grenme faaliyetinde yer alan bilgilere gbre
Calisma uygun olmayan kosullar1 belirleyip,
yapilacak calismalara dair bir plan yapip, bunu
Ogretmeninize gosteriniz.

Uygun olmayan kosullar
diizeltiniz veya dizeltilmesini

saglayiniz.

Modulde yeralan bilgileri de goz 6niinde
bulundurarak, hangi uygun kosullar olmast
gerektigini dizenleyiniz, hazirlayip, 6gretmeninize
gosteriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Bir sirketin birosunda biro elemam olarak calisan Serife Harum, blronun yerlesim
diizenini fiziksel kosullara uygun bir sekilde dizenlemek icin neler yapmalidir? Asagidaki
sorulart DOGRU veya Y ANLIS seklinde cevaplandiriniz.

1.  Buirolardaestetik ve dekoratif diizenlemelere onem vermelidir.(.......... )

2. Acik renklerininsanlar: dinlendirme ve sakinlestirme etkisinin yaninda, koyu renklerin
melankolik ruh hali yaratmas: durumunu géz éntinde bulundurarak renk segimi

yapmalidir. (........... )

3. Kullanilacak esyaarin luks ve gosterisli olmalidr. (...........)

4. Pencereicin secilen perdenin uzunlugu, rengi, kumasi, masalarin ve dolaplarin igine
konacak objelerin secimi, biroda canl: ¢icek bulundurulmas: da estetik agidan 6nem lidir.

5. s yerlerinde ve 6zdllikle agik birolarda 15'er dakikalik ardarlayumusak ve hafif tonda
mizik cainmas saglamadr. (............. )

6.  Masaarin Uzerinin ve dolaplarinicindeki esyalarinis verimliligi icin diizenlenmesi
onemli degildir.(......... )

7. Elektrik, telefon ve bilgisayar kablolar1 gibi malzemeler aciktan gecirilmelidir. Bu
malzemeler icin gerekli olan prizlerin makineye yakin olmasina gerek yoktur.

8.  Buyuk salonlarda masalari, diizenlilik adina arka arkaya dizmek yerine asimetrik
yerlestirme tercih edilmelidir. (........)

9.  Binalardaburolarin yerlestirilmesi ileilgili planlarin yapilmasina gerek yoktur.

(o)

10. Masdarin Uzerinin ve dolaplarinicindeki esyalarin dizenlenmesi is verimliligi icin
Onemlidir. (.......)

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastinmz. Dogru cevap sayisim belirleyerek
kendinizi degerlendiriniz. Dogru cevap sayisi 7' nin Uzerinde olmalidir.

Bu faaliyette gordiiginiiz konular ile ilgili eksiklerinizi Ogrenme Faaliyeti-3 e tekrar
donup islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaglarimz veya 6gretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Uygulamali Olgme Aragclari (Performans Testleri)

Uygulamalarimizin belli sira ve 6lcitte olmasi icin asagidaki yeralan hususlara Evet
veya Hay1r seklinde cevap veriniz

Gozlenecek Davranslar Evet Hayr
1- Bir buro yadais yerinde yapilacak yerlesmeyi 6nceden
yapilacak bir arastirmaya dayanarak planladiniz mi?

2- Birden fazlarenk kullanildiginda renkleresarasinda ayncarenklerle
151K arasinda uyum saglanacaginm g6z 6niinde bulundurdunuz mu?

3-.Esyaarin renkleri, malzemes, kaplandig: kumas, modeli ile
yerlestirme diizenlerinin de biirolarda ¢alisanlarin calisma
diizenlerini etkileyecegini gtz 6niinde bulundurdunuz mu?

4- Dokilen boyalarin onarilmasi, mobilyalarin cilalarinin
yenilenmesi, halilarin lekelerinin ¢ikarilmasi, parkelerin cilalanmast
gibi durumlar: dikkate aldirz mi?

5- Buro veis yerlerinde dinlendirici bir mizik calinmasinin da
persondlin moralini olumlu bicimde etkileyecegini disiindiiniiz mii?

6-. Birbiriileilgili is gorenler agik blro sistemine gore yan yana
masalara veya kapal1 blro sistemine gore yan yana odalara
yerlestirmeyi planladimz ni?

7-. Calisanlarin rahat hareket etmeleri, diizenli bir buro
atmosferi yaratmalari i¢in yerlesim standartlarina dikkat ettiniz
mi?

8- Her masa arasinda yaklasik olarak 80 cm ve gecitler icin

de 100 cm mesafe olmasina dikkat ettiniz mi?

9- Her binanin giris kapist karsisina, binadaki yerlesme durumunu
gosteren bir BINA PLANI tasarladiniz mi?.

10- Y 6neticilerin masalarin temizleyip, temiz kalmasim saglamak
icin gerekli calismalar dikkate aldiniz mn?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Performans testi ile moduldeki bilgileri daha iyi kavrayip kavramadiginizi
goreceksiniz. Eger, EVET cevaplarimz 0-3 tane ise, modul bilgilerinizi yeniden gtzden
gecirmeniz gerekecektir. 4-6 tane ise, hazirlacigimz calismalar bir kez daha gbzden
gecirmeniz gerekecektir. 7-10 olarak ortaya cikti ise, bu modilt basar: ile tamamladiniz
demektir. Sizleri tebrik ediyorum. Basarili bir biro ¢alisan olabileceksiniz.
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OGRENME FAALIYETi—+4

AMAC

Biro makines ve arag gereclerinin uygun yerlesimini saglayarak galismaya uygun
hal e getirebileceksiniz.

ARASTIRMA

Cevrenizdeki burolarda makine ve araggereclerin uygun yerlesimini saglayarak
calismaya uygun hale getirip getirmediklerini aragtirinmz.

Resim 17: Biroda calisanlar

4. ERGONOMI BILGISIi TANIMI VE ONEMI

Ergonomi, insanlarin biyologjik ihtiyaclarim gbz dniinde bulundurarak, insan-makine-
cevre uyumunun dogal ve teknolojik kurallarini inceleyen disiplinler arasi inceleme,
gelistirme galismalarimin bitinl gl olarak tanmlanabilir.

Birolarda ergonomik calismalar, calisma ortaminin, ¢alisanin hognut olacag: ve onu
mutlu edecek bir ortama donusturilmesi igin yapilir.

Ergonomik calismalar sonucunda calisma ortamu, etkin calisma ortami haline
getirilmektedir. Etkin calisma ortam icin ise dikkat edilecek noktalar sunlardir:

> Isletme ve birolardaki arag-gereclerin, caisanlanin  Ozelliklerine ve
yeteneklerine uygun tasarlanmast,

>  Isletme ve burolardaki bitin bolimlerde yapilan islerin, yararli olarak
agilanmasina,
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Isletme ve birolardaki calisma yontemleri ve is kosullarinin, calisanlara uygun
duruma getirilmesine,

Isletme ve birolardaki calisanlara, yeteneklerini kullanarak ve kendilerini
gerceklestirme imkant sunulmasina dikkat edilmelidir.

Sonug olarak, calisanlarin fizyolojik ve psikolojik sorunlarinin en aza indirilmesi
saglanir. Calisanlar ile yaptiklar: is arasinda belirgin bir uyum saglanarak, calisanlarin,
calisirken yipranmast 6nlenir ve bu sekilde is basarisi da artar. Calisanmin yilksek tempoda
calisirken, daha yuksek is basarisint yakalamasi saglanir.

Resim 18: Biroda ergonomi

Ergonomi ¢alismalarinda insamin 6zelliginin, insan-otomasyon iliskisininin, gevresel
ve calisma kosullarinimin iyi planlanmasi gereklidir. Bunlar: planlarken su noktalara dikkat
edilmesi gerekmektedir. Bunlar

>
>
>
>

Insanin fiziksel 6zelligi, duygusal 6zdlligi, ussa ozeligi,

Insan-otomasyon iliskisi, mekanik sorunlar, boyut sorunlari,

Aydinlatma, 1sitma, havalandirma, ses ve gurdlt, nem, renk, temizlik, yerlestirme
bicimi, estetik gibi cevre sartlar,

Hareket ekonomisi ve calisma kosullari, ¢alisma ortaminin stres yapisi, is
kazalar, donustimlt caisma ardiklari, caisma siires, yetki ve sorumluluk, Ucret
durumu, motivasyon gibi calismasartlaridir.

Ergonomi isletmeler ve biro ¢alismalarimn bittnlUgl icerisinde ve sosyal yasamin
detaylar1 arasinda diistintl ebilir ve uygulanabilir.
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4.1. Biirolarda insan Olclisiine Uygun Tasarim

4.1.1. Sekreter Birolarinda Ergonomik Tasarimin Onemi

Sekreter odalar, sekreterlik turtine gére belirlenmeli ve yine sekreterlik tiriine gore
tasarimi ve dizaym yapilmalidir. Sekreter masalari ve kullanacagi biro malzemeleri
ergonomik kosullara gore is verimliligi ve etkinligini saglayacak bicimde olmalidir. Sik sik
kullamlan gereclerin kolay ulasilabilir bir yerde olmasi dnemlidir. Rahatsiz koltuklar, los
isiklar fiziksel yorgunluga neden olduklar icin isgtict verimliligini 6nemli 6lgude dustrdr.
Bunun icin sekreter odalarimin aydinlatiimasinda 1s1k esit olarak dagitilmali, gélge ya da
yansima yaratmadan masay1 tamamen aydinlatmalidir.

Sekreter masalar: bir ziyaretci ile konusmak icin baska bir yone dogru donilmeye
gerek kalmayacak bir bicimde yerlestirilmelidir. Masarmzin arkasindan bir kisiyle
konusursamz, masa sembolik bir engel gibi gorinebilir. Cok yazi yaziyorsamz ve bunu sag
ele yapiyorsaniz, 1sigin soldan gelmesine dikkat etmelisiniz. Sekreter birolarinda 6zel
esyalarinin konulacag bir dolabin bulunmasi, ani seyahat ve diger bazi durumlar icin yararl

olur.
144l
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Resim 19: Biiroda sekreterin odas

Sekreter odalarinin tasarimint yaparken takip edilmes gereken bazi ilkeler vardir. Bu
ilkeler, tasarimin bilimsel bir tarzda yapilmasint saglar. Bunlar:

»  Tasarimdadengeilkesi
Bu ilke buro malzemelerinin, biroya belli bir denge prensibine gore yerlestirilmesini
gerektirir. BUrolarin tasariminda denge iki sekilde saglanabilir. Bunlardan biri simetrik digeri

de asimetrik dengedir.

Simetrik dengede, ortak nokta sekretere hareket ekonomisini en iyi saglayan noktadir.
Bu noktaya gore konumlandirilan malzemeler, simetrik dengede sayilir.

Asimetrik denge ise simetrigi olmayan, ancak konumlandiriima bicimi hareket
ekonomisi kurallarina aykirt olmayan denge turtdur.

54



> Tasarimda oran ilkesi

Burolarda sekreterin verimli olabilmesi igin biro malzemelerinin yerlesiminin belli bir
orana gore olmasi gerekir. Oran ilkesinde ilk dikkat edilecek husus, sekreterin viicut Olguleri
ile kullandigi masa ve sandalyenin antropometrik kosullara gére oranlanmasidir. Ay
zamanda, sekreter odasimin buydklugl de sekreterin meslegini fonksiyonel bir bigimde
yapmasin saglayacak 6lculerde olmalidir.

»  Tasarimda uyum ilkesi

Blrolarda kullamilan malzemelerin blyUklUk dl¢lleri, bir uyum gostermelidir.
Sekreter birolarinin tasariminda uyum ¢ bakimdan ele alinir:

Birincis buyuklidk, ikincisi renk, Uclincisl de kullamlan malzemelerin kalites
bakimindan. Sekreter blrosunun ve biro malzemelerinin gereginden biyik veya kiglk
olmasi uyumu bozar.

Renk bakimindan da bir uyum olmalidir. Birodaki duvarlar ve kullanilan masa
sandalye ve koltuklarin, diger blro malzemelerinin renklerinin uyum icinde olmasi gerekir.
Renkler agisindan gorsel ve estetik agidan bir etki alant olusturmalidir. Kalite bakimindan da
bir uyum olmalidir. Bir tarafta cok kaliteli bir malzemenin yamnda, kalites oldukga disuk
bir biro malzemesi, birodaki uyumu 6nemli dl¢lide bozacaktir. Blrolarda kullanilan duvar
renklerinin segcimi de uyuma gore olmalidir. Zit renklerin bir arada bulunmamasina 6zen
gosterilmelidir. Renkler ayn zamanda psikolojik etkileri de dikkate alinarak segilmelidir.

> Tasarimda sadelik ilkesi

En iyi tasarim sade olanmdir. Sadelik, aym zamanda kolay iletisim kurmanin en iyi
yardimcisidir ve dikkatin dagilmasini onler. Birolarda sadelik, gereksiz malzemelerin
olmamast ile saglanir. Abartil1 bir biro, dikkatin dagilmasina neden olur, verimliligi disdrdr.

Resim 20: Biroda sekreterin calisma kosullari
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4.1.2. Sekreter Burolarinda Fiziksel ve Estetik Kosullar

Renklerin ortak anlam: ve dili vardir. Koyu giysiler yas, ciddiyet ve resmiyetin; beyaz,
saflik ve temiz duygularin; kirmizi canliligin; eflatun, soylulugun ifadesi olagelmistir. Giyim
kusamin ve cesitli aksesuar malzemeleri de sozsiiz iletisim kodu olarak kullamlmaktadir.
Bunlar aymt zamanda insanlarin toplumsal statlisini  gosterir. Renkler, zekanin
uyariimasindan ruhsal durumlara, duygularin iletilmesinden kisisel 6zellikler ve inanclardan
distincelere kadar birgok farkli 6zellikleri icerir. Sekreter odalar dizayn edilirken, renklerin
diline dikkat edilmelidir. Renkler farkli toplumlarda farkli anlamlar icerir, (siyah yaklasik
bitiin toplumlarda yasi simgelerken, Cinlilerde yasi simgeleyen renk beyazdir. Bazi yazarlar,
sicak renklerin (kirmizi, turuncu, kahverengi) kan basincim yukselttigini, soguk renklerin (
mavi, yesil) ise disUrdigini sdylemektedir.

Birolarda fiziksel kosullari, calisanlarin termal, gorsel ve akustik gevresi olusturur.
Bunlar asagidaki gibi aciklayabiliriz.

> Birolarin termal gevresi:

Insanla cevres arasinda, fiziksel nesnelerde oldugu gibi bir 1s1 alisverisi olur. Bu 1si
aigverisini etkileyen, insan ve cevreyle ilgili bir cok etken vardir. Bu etkenleri dnem
derecesine gore iki kimeye ayirmak mumkinddr. Birincisi; yapilan faaliyet, havanin 1sisi,
nem orani, atmosfer basinci, hava hareketinin hizi ve radyasyon dizeyi gibi etkenlerdir.
ikincisi ise; deri 1181, terleme hizi, deri yiizeyinin nemi, gibi etkenlerdir. Termal konforun ilk
kosulu, 151 aig verisinin bir denge icinde olmasidir. Termal konfor, ¢cok sayidaki etkenlerin
belirli sinirlar icinde birlesimleri ile elde edilir.

>  Insan-gorsel cevreiliskisi:

Insan gorsel cevre iliskisi de, insan termal gevre iliskisi gibi, verimliligi ve etkinligi
artirma kaygilarindan dogmustur. Isgorenin, "gorsel cevre iliski modeli"ni olusturacak
ozellikler, iki ana kiimede ele dinabilir.

o Calisanave yaptigi ise bagl 6zellikler.
o Gorsdl cevreye bagli olan 6zellikler.

Birinci gruba giren ozellikler, gbz yapisina, aliskanliklara, gegcmis deneyimlere, yasa
veisin niteligine bagli olan 6zelliklerdir. Ergonomi uzmanlari, yapilan ise bagl 6zellikleri su
sekilde siraliyorlar: Calisilan nesnelerin blyuklGgl, nesne ile ¢evres arasinda aydinlatma
farkliligi, gérmeicin ayrilan zaman

ikinci gruba giren Ozellikler; aydinlatma yogunlugu, cevredeki yiizeyler, bolgeler
arasindaki aydinlatma farkliligi, parilti, gevrede olan renkler gibi gorsel cevre tzellikleridir.
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Resim 21: Biroda sekreterin gorsel alam

> Blrolarin akustik cevresi:

Sekreter birolarinda akustik cevre ile 6zel bir rahatsizlik yaratmayan, gurdltiden
arinmis, konusma anlasilabilirligini saglayan, eko yapmayan, akustik gizliligi saglayan
nitelikleri anlagilir.

> Blrolarin estetik cevresi:

Sekreterler, gunlik yasamlarimin blyuk kismum burolarda gecirirler. Bu nedenle
burolarin tasarimlari, guzellik (estetik) duygularina hitap edecek bicimde olmalidir. Bu
amacla yapilacak duzenlemelerin basinda, birolarin "i¢ genisligi" saglayan renklerle
boyanmasi gdlir. Bilindigi gibi renklerin insan psikolgjisi tizerinde belli bir etkis vardir. Aym
zamanda sekreter burolarinin insamin guizellik duygularina, estetik anlayisina aykiri toz ve
kirliliklerden, zevksiz dekorasyondan arindirilmas: gerekir.

Renkler sadece buronun gosterisini iyilestirmekle kalmaz, yorgunlugu azaltir, etkinligi
artinr ve morali yukseltir, insanlar cogunlukla bunun farkindadirlar fakat psikolojik olarak
bunun bilincinde olmak oldukca zordur. "Koyu" ve "gri" renkler, blro islerinin yuritdlmesi
acisindan ilging degildir ve sikicidir. Koyu renkler, depresyona neden olur. Ofislerde
kullanilan renkler, insam motive edecek parlaklikta ve tonda olmalidir. Odalar kiiculdikege
daha acik tonlar kullanilmalidir. Bu agiklamalar 1siginda denebilir ki blrolarin i¢c agici
renklere boyanmasinin, sekreterin performansini artirma bakimindan énemli katkisi vardir.

Resim 22: Biroda sekreterin yerlesim alam
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4.1.3. Sekreter Biirolarinda Yerlesme-is Akim Iliskisi

Sekreter birolarinin  yerlestiriimesinde g6zoninde bulundurulacak bazi kriterler
vardir. Bu kriterler; departman iliskilerini, is akimini, 6zel birolarin yerini, bélimlerin
kullammuini, personelin ¢calisma yerlerinin konumunu ve bos aan kullanimimn verimlilik ve
etkinlik yaratacak sekilde ele alinmasim gerektirir. Yerlesme-is akimu iliskisi, birolarin
deger yaratmayacak tim faktorlerden arindiriimasi, esneklik- ve genisligin saglanmasina
Ozen gosterilmesi, ©Ozel ekipman ve makine gereklerini Kkarsilayacak bicimde
diizenlenmel erini kapsar.

Orgitt ve yonetim calismalarimn amaci, yapilacak incelemeler sonucunda islerin daha
disik maliyetle, daha az enerji harcayarak ve daha cabuk bir bicimde gorilmesini
saglamaktir. Islerin yapilmas: sirasinda hangi siireglerin kullamildigi, hangi asamalardan
gecerek islerin yapldigi, tikanmalarin ve gecikmelerin nerelerden kaynaklandigi, uzman
sahislarin yapacag is ve isgucti analizleri sonucunda ortaya cikar. Bes "N", bir "K" kural, is
ve hareket etldi konularinda 6nemli kolayliklar saglar. Ofis dizenlenmesinde, bilgi ve
beceri sahibi kisilerden yararlanarak, ofis tasarimunin yapilmasi, is akimim énemli 6lclide
kolaylastirir.

Sekreter islerinin verimli bir bicimde ydrittlebilmesi igin, is akim sireci izlenmelidir.
Bunun yapilmamasi durumunda, isin ya da hizmetin maliyeti yikselir, akim zincirine
gereksiz kisiler katilir. Bu nedenle biro ve isyerlerinde isin akimimin incelenmes yararli,
hatta zorunludur. Bu amacla is akim teknigi kullanilir. Bu teknik, islemlerin bir is akim
semasi araciligiylaincelenmesine ve gelistirilmesine dayanir. is akim, bir isin yapilmasinda,
islerin sirasinin, kat edilen mesafenin, sarf edilen zamanin, bir is akim semasiyla
gosterilmesidir. Is akimu ile islemlerin deger yaratmayan unsurlardan arindirilmas: ve
basitlestirilmesi saglanir.

Sekreter burolar: tespit edilirken, dnce kat ve birolarin 6lgekli planlart yapilir. Odamn
buyUklGglyle orantil1 masa, koltuk, sandalye, dolap vb esyanin plastik ya da tahta maketl eri
ve bu olanak bulunmamasi durumunda, yine belli oranda kucUltUimis karton sekiller
kullamlarak, cesitli yerlesme planlari hazirlanir. Sonunda, bunlardan en uygun olam Gzerinde
ortak karar verilir.

4.2. Sekreterlik Meslegi ve Yorgunluk

Yorgunluk, belli bir isi yapan kisinin fizyolojik nedenlerle s6z konusu isi daha fazla
devam ettiremeyecegi bir psiko-somatik tilkenme noktasina gelmesidir. Yorgunluk bazen
Olculebilir ve gérundr diizeyde olur.

Y orgun insanin motivasyonu ve verimi diser. Yorgunluk belirtilerinin ortaya ¢ikmasi
icin insamin ¢ok agir fizikse isler yapmasi gerekmeyebilir. Bu nedenle ergonomik
yaklasimlardafizyolojik ve psikolojik yorgunluk durumlarindan bahsedilir.

Ideal yeteneklere sahip insanlar tarafindan isletilecesi varsayim lizerine dizayn edilen
ve teknolojik aygitlarla donatilan organizasyonlar, fiziksel ve psikolojik yorgunluklara
neden olabilir.
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Orgiitsel dizayn, insamin duygusal ve zihinsel sinirlarina uyumlu ve birey ile calisma
kosullarinmin etkilesimine olanak veren bir nitelikte olmalidir. Sekreter birolarinin tasarimda,
ozellikle onlarin ne timulyle duygusal, ne de timuyle rasyonel bir varlik oldugu gercegi,
gbzard: edilmemelidir.

Sekreterlerin anlama, kavrama ve konsantre olma glgclerini azaltan ve is verimlerini
diistren yorgunlugun, isyerinde ¢caligma sartlarindan kaynaklanan bir ¢ok nedeni olabilir.

Is yerinde yorgunluk nedenleri:

> Isin monoton olusu veisteinisiyatif kullanma olanaginn olmamas,

>  Isin siireclerine bireyin kendisini katma olanagimn olmamasi ve isin otomatik
veyayar: otomatik olmasi,

>  lIste gudi ve dirtu eksikligi. Bu, hem disunsel agidan, hem de duygusal
acidan isin ¢calisanailging gelmemesi sonucunda ortaya cikar.

Yorgunluk, asir1 ve ¢ok uzatilmis bir isin neden oldugu hareket gicligi ile birlikte
ortaya ¢ikan bir aci duygusudur. Hosnutsuzlukla birlikte ortaya ¢ikan ve islevsel gliclin
azalmasina neden olan fizyolojik, zihinsd ve psikolojik bir rahatsizlik durumu olan
yorgunluk, ruh ve beden bittinselligi (somatik) cercevesinde U¢ baslik altinda ele alinabilir.
Bunlar; fiziksel yorgunluk, psikolgjik yorgunluk ve zihinsel yorgunluktur.

Fiziksel Yorgunluk: Fiziksel yorgunluk, doku ve organlarin uyariciligini yitirmesidir.
Ayrnica, kaslara bagli olarak ortaya c¢ikan bir yorgunluk, kendini kramplar ve agril
sertlesmelerle gosterir. Bu tir sinir dis1 bir yorgunluk, sinir merkezlerini etkileyerek, sinirsel
bir yorgunluga sebebiyet verir ki, bunun da en agik belirtis uykusuzluktur. Fiziksel
yorgunluga karsi, dinlenme yoluyla yeniden giic kazamlir. Yorgunluk hali, az ¢ok gizli
sekilde geliserek motivasyonun azal masina neden olur.

Fizyolojik yorgunluk, kaslarda enerji metabolizmasinin yavaslamas: ve yorgunluk
kalintilarinin kas hicres icinde birikmes seklinde olusur. Calisan kaslara kan gelmesini
engelleyecek bir bicimde turnike kullamldiginda, ¢alisma devam ederken, énce bu bolgede
bir sisme, sertlesme ve agr1 ortaya cikar bir sisme, sertlesme ve agri ortaya ¢ikar.

Fiziksel bakimdan yorgun olanlarda, basit enfeksiyonlara karst daha direngsiz olma,

yuksek tansiyon, kalp atisinda ve nabizda artis, mide rahatsizliklar:, deride dokintt ve
bitkinlik gibi rahatsizliklar ortaya ¢ikar bitkinlik gibi rahatsizliklar ortaya cikar.

59



! :‘ b 3‘ _‘_ -

Resim 23: Buroda sekreterin yorgunlugu

o Psikolojik Yorgunluk: Psikolojik yorgunluk genellikle modern Gretim
tekniginin ortaya gikardigi bir yorgunluk bicimidir. Yaratici yeteneklerini
isin slireclerine katmay1 arzu eden biri i¢cin monoton bir is, son derece
yorucu ol abilir.

Monoton is, sekreterlerde psikolojik yorgunluga neden olur. Bugiin profesyonel bir
sekreterin isleri, is zenginlestirmesine ve genisletmesine gerek duymayacak kadar cesitlidir.

Psikolojik yorgunluk bir bakima, bir algi problemidir ve insamn moraliyle dogrudan
bir iliskisi vardir. Isin, bireyin fizyolojik agidan ihtiyaglarm karsilamaya yetmesi, ancak
psikolgjik ihtiyaclarin karsilamamasi durumunda, bikkinlik ile baslayan bir yorgunluk s6z
konusu olur.

Bezginlik seklinde ifade edebilecegimiz bu tir bir yorgunluk, sekreterlerin genel
ruhsal durumlarina gore farkl: 6zellikler gosterir.

Psikolojik yorgunluk icinde olanlar, kiiciik problemler karsisinda 6fkelenmege daha
cok egilimlidirler. Sekreterlerin ofkelerini gostermelerinin en yaygin bicimi  telefon
gorusmelerindeki ses tonlari, sederinde cosku eksikligi ve en asinst da telefonu Gfkeyle
kapatmaktir.

Genelde psikolgjik yorgunluk, fizyolojik yorgunluk gibi, kolayca fark edilmez. Asir
duyarlilik, ice donik davranislar, hatalara kars1 asir1 uyariima ve reaksiyon, erken acikma, is
cevresinde sikayetlerin artmasi, asin stres dizeyi, gend bir mutsuziuk hai gibi durumlar
psikolojik yorgunlugun belirtileri arasindadhr.

Psikolojik yorgunluk, ise kars: bireyin duydugu isteksizligin bir sonucu olarak, fiziksel
etkenlerden bagimsiz bir bicimde ortaya ¢ikar.

o Zihinsel Yorgunluk: Zihinsel yorgunluk tirlerini tespit etmek, diger
yorgunluk tdrlerini tespit etmekten daha zordur. Degisik is gruplarn
Uzerinde yapilan tibbi-psikolojik arastirmalar, zihinsel yorgunlugun, insan
isini zor yapar hale getirir ve psikolojik durumunda kalici degisiklikler

yapar.
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SOz konusu huy ve mizag degisikligi saldirganlik, uyku ve bedenme dizeninin
bozuklugu, sese ve 1s1ga kars1 asirn duyarlilik ve unutkanligin artmasi, dikkat daginikligi
seklinde ortaya cikar.

Sekreterlik medleginin, emek isinden bilgi isine dogru bir seyir izlemesi, zihinsel
yorgunluk problemini artirir. Bilgi isinin, asirt dikkat gerektiren ve bireyin, isin sireglerine
kendisini fazla katmasinaizin vermeyen bir is olmasi nedeniyle profesyonel sekreterlerde en
cok gdzlenen yorgunluk bicimi, zihinsel yorgunluktur.

Resim 24: Biroda sekreterin rahat calisma ortam

61



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari Oneriler
» BOro caisma yerlesme  aaninin
Biro caisma yerlesme aannim duzenlemelerini 6grenme faaliyeti 4'e
inceleyiniz. bakarak hatirlayimz. Bir plan yapip bunu
Ogretmeninize gosteriniz.
» Bu 6grenme faaliyetinde yeralan bilgiler

Biro calisma yerlesme aamninda
yerlesme duizenini seginiz.

dahilinde biro caisma yerlesme
alamnmnda yerlesme dizenini seginiz.
Ogretmeninize gosteriniz.

Biroda insan 6lclisiine uygun tasarimu | >

Blroda insan dl¢lsiine uygun tasarim

yapiniz. bilgilerini plana  dahil ediniz,
Ogretmeninize gosteriniz.

» Bu 6grenme faaliyetinde yeradan bilgiler

Sekreterlik  meslesi  ve  yarathi dahilinde sekreterlik medlegi fiziksel,

sorunlart inceleyiniz.

Zihinsel ve ruhsal yorgunlugun yarattigi
sorunlari  ortaya cikarip,
yollarint degerlendiriniz.

giderme
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OLCME VE DEGERLENDIRME

OLCME SORULARI

Asagida verilen bilgileri DOGRU veya YANLIS seklinde cevaplandirinz.

1. Biroveis yerinde calisanlardan tam ve yiksek verim ainmasi, yeterli veiyi bir aydinlatma
ile mimkanddr.(.......... )

2. Fazla sicak, kisilere durgunluk ve tembellik getirir, hareketi azaltir. Fazla soguk
da calisma temposunu disdrdr, refleksleri sinirlar.(.......... )

3. Caisma yerinin havasinda, gerektiginde sogutma ve 1sitma arag ve sistemleri
kullanilarak degisim saglanmasi gerekmez. (........... )

4. Buro ve is yerlerinde glrdltinin yok edilmes icin masa ve sandalye ayaklarina
kaucuk gecirilmesi, telefon zillerinin kisilmas: gerekir.(.........)

5. Buroveis yerlerinde verimli caligmay: etkileyen neden olarak rutubet dereces dnemli
degildir.(........ )

6. Masaarin Uzerinin ve dolaplarin icindeki esyalarin is verimliligi icin dizenlenmesi
onemli degildir.(.......... )

7.  Ergonomi calismalarinda, insamin 6zelligi, insan-otomasyon iliskisini, cevrese
kosullar ve calisma kosullarimin iyi planlanmast gerekmez.(......... )

8. Burolarda fiziksel kosullari, caisanlarin termal cevresi, gorsel cevres ve akustik
cevresi olugturur.(.......... )

9. Isin monoton olusu ve iste inisiyatif kullanma olanagimin olmamas: bir yorgunluk
nedenidir.(......... )

10. Asini duyarlilik, ice doniik davranislar, hatalara kars: asiri uyarilma ve reaksiyon, erken
acikma, is cevresinde sikayetlerin artmasi, asin stres dizeyi, genel bir mutsuziuk hali
gibi durumlar, fizyolojik yorgunlugun belirtileri arasindadr.(......... )

DEGERLENDIRME

Cevaplarinizi cevap anahtar ile karsilastinmz. Dogru cevap sayisim belirleyerek

kendinizi degerlendiriniz. Dogru cevap sayisi 7' nin Uzerinde olmalidir.

Bu faaliyette gordiiginiiz konular ile ilgili eksiklerinizi Ogrenme Faaliyeti-4 e tekrar

donup islem basamaklarim uygulayarak arastirarak, arkadaglarimz veya 6gretmeninizden
yardim alarak tamamlayabilirsiniz.
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DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Uygulamali Olgme Aragclari (Performans Testleri)

Blrodaki yerlesme calismalarina ve sekreterin yorgunluguna ait sorular asagida
verilmistir. Size gére bunlar uygun mudur?

Uygulamalarimizin belli sira ve 6élgitte olmasi igin asagidaki yeralan hususlara Evet
veya Hay1r seklinde cevap veriniz

Gozlenecek Davranislar Evet Hayr

1- Bir biro ya da is yerinde yapilacak yerlesmede aydinlatma
sorunlarin giderdiniz mi?

2- lsitma ve sogutma hakkinda ¢tziim drettiniz mi?

3-. Buro veis yerlerinde gurtiltinin yok edilmesine dikkat ettiniz mi?

4- Uygun rutubet derecesini, dikkate aldimz mi?

5- Ergonomi caligmalarinda, insamn 6zelligini, insan-otomasyon
iliskisini, cevresel kosullar ve calisma kosullarinin planlanmasin
yaptimz mi?

6- Sekreter odalarinin tasarimun yaparken takip edilmesi gereken
ilkelere uydunuz mu?

7- Sekreter oddar: dizenlenirken, renklerin diline dikkat dikkat
ettinizmi?

8- Sekreterin islerini verimli bir bicimde yuritllebilmes icin, is
akimi sirecini izlendiniz mi.?

9- Fiziksel yorgunlugu giderme yollarim saptandiniz m?

10- Psikolgjik yorgunlugu giderme yollarim saptandimz mi?

TOPLAM PUAN

DEGERLENDIRME

Performans testi ile modildeki bilgileri daha iyi kavrayip kavramadiginizi
goreceksiniz. Eger, EVET cevaplarimz 0-3 tane ise, modul bilgilerinizi yeniden gtzden
gecirmeniz gerekecektir. 4-6 tane ise, hazirladiginiz ¢alismalar bir kez daha gbzden
gecirmeniz gerekecektir. 7-10 olarak ortaya cikti ise bu modilt basari ile tamamladiniz
demektir. Sizleri tebrik ediyorum. Basaril1 bir biiro ¢aligam olabileceksiniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

Ogrenme faaliyetlerinininin sonunda 6lgme degerlendirme ve performans testleri sizin
Ggrenme yeterliginizi ortaya koyacaktir. islem basamaklarinda yer alan yonlendirmeleri
ornek olaylar ile canlandirmaniz halinde, daha kalici ve kavrama diizeyinde 6grenme elde
edeceksiniz.

Ogretmeninizin yapacagi sinavi da basari ile bitirdiginizde bir st modile
gecebileceksiniz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

1 D
2 Y
3 D
4 D
5 D
6 Y
7 Y
8 Y
9 D
10 D

OGRENME FAALIYETIi 2 CEVAP ANAHTARI

ol w|N|lo|la|~M|lw| N[k
<|0|0|0|0|0|<|0|0|<

[EnY
o
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OGRENME FAALIYETIi-3 CEVAP ANAHTARI

1 D
2 D
3 Y
4 D
5 D
6 Y
7 Y
8 D
9 Y
10 D

OGRENME FAALIYETI- 4 CEVAP ANAHTARI

1 D
2 D
3 Y
4 D
5 Y
6 Y
7 Y
8 D
9 D
10 Y
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