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OZET

Caligma yeri diizenleme, ergonomi biliminin en 6nemli inceleme alanlarindan
birisidir. Ergonomi ¢aligma yerlerinin diizenlenmesinde insan faktoriinii dikkate

alarak insana rahatligi, konforu, iz ve kaliteyi saglamay1 amaglamaktadir.

Insanin i¢inde bulundugu her yerde ergonomi vardir. Ergonomi agisindan
insan sadece fizyolojik olarak yararlanilan bir kaynak degil; beyin giicii ile

degerlendirilen yaratict bir katilimci olarak goériilmektedir.

Bilginin iglendigi biirolarda galiganlarin sayisinin giderek artmasi dikkatlerin
biiro ¢aligma kogullarimin ve i§ g¢evresinin mesleki etkililii ve verimliligi {izerine
¢ekilmesine neden olmaktadir. Verimlilik ve etkililigi saglamanin yolu da biirolarin

ergonomik agidan diizenlenmesiyle saglanabilmektedir.

Bu aragtirmayla biiro, ergonomi ve verimlilik arasindaki iligkiler ele alimp
incelenmekte bir takim sonuglar g¢ikarilmaktadir. Bu amagla birinci boliimde bu
kavramlar ag¢iklanmakta, ikinci bollimde biirolardaki yerlesimin ve c¢aligma
kosullarinin ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik iizerindeki etkileri
iizerinde durulmaktadir. Uglincii boliimde ise Bursa 1l Milli Egitim Miidiirliigti’'nde
yapilan bir alan aragtirmasiyla biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinin

verimlilik tizerindeki rolii aragtinlmaktadar.
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ABSTRACT

Arrangement of working environment is one of the most important research
fields of ergonomy. The aim of ergonomy is to provide comfort, speed and guality

for people by considering human faktor in the arrangement of working environment.

Ergonomy is in every place where people exist. From the view point of
ergonomy human is not only a resource that is used physlologically but also a
creative particigant that is utilized with its brainpower. Because of the inceasing
number of people who work in offices where information is processed, researchers
started to pay attention to the working conditions of offices an occupational
effectiveness and productivity of environment. The way of providing productivity an

effectiveness is to arrange offices ergonomically.

In this research relations between ergonomy, office and productivity are
studied and a number of coclusions are reached. In the first section these concepts are
explained in second section the focus is on the effects of decoration and
ergonomically arrangement of offices and working environment on productivity.
Lastly in the third section with the case study which is carried out in Bursa Il Milli
Egitim Miidiirligii (Bursa Organization of National Education) the role of
ergonomically arrangement of offices in productivity and staff ediication is

researched.
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ONSOZ

Bilgi toplumunda biiro, veri toplayan bunlan bilgisayar ortaminda isleyen ve
bilgiye doniistiiren, etkilesime agik bir sistemdir. Bu sisteminin en énemli kaynagi
insan giiciidiir. Insan giicti olmadan biiro faaliyetleri yerine getirilememektedir. Bu
durum insan ve galigma gevresi arasindaki iligkiyi inceleyen ergonomi bilimine ve bu
alanda yapilacak arastirma galigmalarina verilmesi gereken 6nemi her gegen giin

biraz daha arttirmaktadar.

Ulkemizde biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesi konusunda yazih
kaynaklarin eksikligi ve konunun 6nemi bu galismanin yapilmasinda ana nedenlerdir.
Amag lilkemizdeki tiim kurum ve kuruluglarda ergonomi anlayisimin ve egitiminin

yayginlagmasina katkida bulunmaktir.

Ergonomi anlayisinin iilkemizde heniiz yayginlasmamis olmasi nedeniyle bu
¢alismanin sonuglandirilmasinda birtakim giicliiklerle karsilagilmistir. Bu giigliikler,
alan aragtirmasinin yapilmasi sirasinda personelin ergonomi konusundaki bilgi
eksikligi, kamu kuruluslarinda personelin diisiincelerini 6zgiirce ifade edememeleri,

anket yapmak istememeleri seklinde 6zetlenebilir.

Bu c¢alismanin hazirlanmasinda beni tegvik eden hocalarima, desteklerini
esirgemeyen aileme ve arkadaslarima, eserlerinden ve fikirlerinden faydalandigim

herkese tesekkiir ediyorum.
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GIRIS

Giiniimiizde bilgi, toplumlarin degisimi ve ilerlemesi agisindan en &nemli
kaynaktir. Ik gaglarda kaba giice dayanan yasam modeli, tarima gegilmesiyle birlikte
topragi, ardindan gelen sanayi devrimiyle makinelesmeyi ve son olarak hizh bilgi

artigl ile insan1 merkez almigtir.

Bilgi toplumunda, 6rgiitiin bagarisim: belirleyen birinci unsur insandir. Insanin
¢alisma ortaminda etkin, verimli, yararli ve iiretken olmas: diger yandan da is
doyumuna sahip ve mutlu olmasi amaglanmaktadir. Bu amacin gergeklesmesine
Ergonomi Bilimi hizmet etmektedir. Ergonomi, ¢aligma kogullarimn insan dogasina

uyum saglayacak bigimde diizenlenmesidir.

Ergonominin hem sosyal hem de ekonomik bir boyutu vardir. Sosyal boyut,
ergonomi hastalik, sakatlik, kaza sayillarim ve bunlardan olusan sosyal giderleri
azaltarak sosyal baniga katkida bulunmaktadir. Ekonomik boyut da saglik ve refam
saglanmig personelin, performansi ve ¢iktis1 artmaktadir. BSylece déniisiimlii olarak

verimlilik artarken zorlanma ve is yorgunlugu azalmis olmaktadir.

Orgiitlerde bilginin iiretildigi yer biirolardir. Biirolarda bilgiyi iireten, yayan
ve tiiketen ise biiro personelidir. Bu nedenle &6rgiitte verimliligin arttirnilmas: biiro

¢aligma ortaminin, ergonomik agidan diizenlenmesiyle saglanabilmektedir.

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesi ile personeli mutlu edecek,
kazalardan arindirilmis, arag-gereglerin ve g¢evre kosullarinin insan 6zelliklerine
uygun hale getirildigi bir ¢aligma ortam 61usturmak amaglanmaktadir. Boylece igin
. personel iizerinde yarattig1 fizyolojik ve psikolojik zorlanma en aza indirilmis

dolayisiyla bireysel etkililik ve 6rgiit verimliligi en ¢oga ¢ikarilmis olmaktadur.



BIRINCi BOLUM
BURO YONETIMI, ERGONOMIi VE VERIMLILIK

1. BURO YONETIMI

I¢inde bulundugumuz yiizyilda istihdamin tarim ve imalat sektérlerinden
hizmetler sektdriine dogru ilerledigi gézlenmektedir. Bunun sonucunda da hizmetler
sektdrii ozellikle ileri sanayi iilkelerinde egemen ekonomik faaliyet alami olarak
ortaya ¢ikmaktadir. Gelismekte olan iilkelerde de benzer gelismeler gézlenmektedir
(Gozlii, 1992:31).

Fabrika binalarmin yerine biirolarin bulundugu binalarin insa edilmesi,
cagdas kentlesmenin bashca simgesi olarak kabul edilmektedir. 19. yiizy:ll sanayi
kentlerinde iggiicti fabrikalarda istihndam edilirken, 20. yiizyilda istihdam daha ¢ok

hizmetler sektoriinde, 6zellikle biirolarda gergeklesmektedir.

Biirolar mal yerine hizmet iireten igyerleridir (Kobu, 1999:198). Orgiitlerin
caligma alanlar1 ne olursa olsun islerin 6nemli boSlimiiniin yapildiga yerlerdir.
Yonetime bilgi ve hizmet iiretmeye iligkin faaliyetler biirolarda yiiriitiilmektedir. Bir
hastanede, bir laboratuarda biiro hizmetlerinin goriilecegi yerlere de ihtiyag
duyulmaktadir. Yani kurum veya kuruluslarin hizmet ve iiretim konusu ne olursa
olsun, bunun yaninda mutlaka biiro hizmetleri de yer almaktadir. Mal ve hizmet
tiretiminin miktar ve Kkalitesi biiyiikk 6l¢iide biirolarda verilen hizmetlerin

verimliligine ve etkinligine bagh olmaktadir.



A. Biiro Kavram

Biiro, ¢ok sik kullanilan, herkes tarafindan bilinen ama degisik sekillerde
algilanan bir kavramdir. Dilimizde aym ya da yakin anlamlarda ofis, servis ya da
daire gibi sozctikler de kullamlmaktadir. Bunun yam sira biirolar yaptiklari isin
niteligine gore genel sekreterlik ofisi, kambiyo servisi, reklam servisi, biitge dairesi

gibi isimler de alabilmektedir.

Biirolarin yiiz yildan daha eski oldugu bilinmektedir. O zamanlarda biiro
kavram, “kalem ve miirekkep kullanarak, ciltli biiyiik defterlere elle kayit diisen ve
yorucu hesaplar yapan insanlarin doldurdugu bir oda™y: ifade etmektedir (Hackmen,
1998:34). Ulkelerin ve toplumlarin gegirdigi kiiltiirel, teknolojik ve sinai gelismeler
biirolarin gelisimini de etkilemistir. Gliniimiizde kentlesmenin ve bilgi ¢aginin bas
dondiiriicii gelisimi biirolarin dnemini ve fonksiyonlanmi arttirmig, aym zamanda

biirolarin yapilanmasinda kiiresellegsmenin getirdigi etkilerle benzerlikler artmstir.

1. Biironun Tanimi

Giiniimiizde biiro kavramiyla ilgili bircok tamimlama yapilmistir. Bu
kelimenin ashi Fransizca “bureau” geklinde yazilmaktadir, Tiirkge Sozlitk (1998:236)

biironun tanimim damsma ve yaz1 iglerinin yiiriitiildtigi igyeri seklinde yapmaktadir.

Biiro tanimlarmin biirodaki isler, calisanlar ve islevsellik gibi konular
agisindan yapildig1 gériilmektedir. Biirodaki isler agisindan Ozkan (1995:59) biiroyu,
“bir kurulugla ilgili giren ve ¢ikan evraklarn kayit edildigi, yazismalarla ilgili tim
islemlerin yapildigi, dosya ve dokiimanlarin saklandigi bir galisma birimi” olarak
tammlamistir. Birodaki ¢alisanlar agisindan Aksoy (1989:44) biiroyu, “ydnetici,

personel, memur ve sekreterlerin ¢alistiga isyeridir.” seklinde tanimlamstir. Islevsel



agidan Gozlii (1992:31) biiroyu “bir orgiitte bilgi iiretimi ve akisim saglamaya
yonelik islemler ve bu islemlerin gergeklestirilmesini saglayan insan makine

sistemleri” olarak tamimlamistir.

Bilgi tiretme islevini yerine getirmek amaciyla biiroda gesitli kaynaklardan
veriler toplanmakta, depolanmakta, g6zden gegcirilmekte, diger bilgilerle
kargilagtinlarak kontrol edilmekte, kullanim amacmma goére diizenlenmekte, ilgili
birimlere dagitilmakta ve ihtiyag¢ duyan kisilerin kullanimina olanak saglanmaktadir.
Biirolar bir insan-makine sistemidir (Goral, 2002:5). Bu sistemde temel 6geler olan
insan ve makinenin yaninda para, malzeme, bilgi ve enerji gibi girdiler de yer
almaktadir. Bir insan-makine sistemi olan biironun g¢aligmasi; bilgi aligverisi ve

alinan bilginin degerlendirilerek eyleme ge¢ilmesi seklinde olmaktadir.

Biironun en temel islevi, orgiit faaliyetlerini y6netmek ve bu faaliyetler
arasinda koordinasyon saglamaktir. Biiro bir bakima orgiitiin bilgi merkezi

durumundadir. Biironun baslica amaci bilginin etkili ve yeterli diizeyde iletimini

saglamaktir.
Arsivleme Oreiit
rgii
Ici
. Veriyi

Veri Kaydetme ilgi

Toplama [—p isleme > nglll]gl:m
Orgiit
v Disi

Yeniden Degerleme

Sekil 1: Bilgi Dagitim Siireci

BENLIGIRAY, Serap, N. UZKESICI ve E. MUTLU. (1997). Biiro Yénetimi ve
Dosyalama. Eskisehir: Anadolu Universitesi A.O.F. Yayinlan, 3.



Bilgi dagitim siireci veriyi toplamiakla baslamaktadir. Ikinci asamada, elde
edilen verilerin, bilgilerin resmiyet kazanmasi, degerlendirilmesi igin defterlere,
dosyalara veya bilgisayar ortamina kayit edilmesi gerekmektedir. Tiim bu bilgilerin
gelecekte tekrar kullanilabilmesi igin diizenli olarak saklanmasi, arsivlenmesi

gerekmektedir.
Bilgi dagiiminda dordiincii asama yeniden diizenleme, son asama ise
dagitimdir. Orgiit yoneticileri gesitli sebeplerle arsivdeki bilgilere yeniden ihtiyag

duyabilmektédir. Dagitim, istenen bilgilerin giivenli bir gekilde, isteyene zamaninda

ulastirilmasim ifade etmektedir.

2. Biiro Sisteminin isleyisi

Biiro sistemi, sistem biitiinii icerisinde Girdi-Siire¢c-Cikt1 akisi seklinde

gosterilmektedir.
DIS CEVRE
SUREC
GIRDI CIKTI
> . >
A SISTEMIN
SINIRLARI

GERI BESLEME e

Sekil 2: Biiro Sisteminin Isleyisi

TOPALOGLU, Melih ve H. KOC. (2002). Biiro Yénetimi Kavramlar ve lkeler.
Ankara: Seckin Kitabevi, 34.



Sistemin bilgi girdileri s6zlii veya yazili istek ya da direktifler, mesajlar, form
ya da diger dokiimanlar, bilgisayar veya diger bilgi islem makineleri ciktilar
seklinde olabilmektedir. Hizmet talepleri de hizmet talep edenlerin dogrudan ya da
dolayli bagvurusu seklinde ortaya ¢ikmaktadir. Biiro sisteminin diger girdileri ise
bilgilerin islenmesi veya talebin karsilanmasi amaciyla bulundurulan kaynaklardir.
Bunlar insan giicii, donanim ve malzeme, paraSal ve diger fiziksel kaynaklar olarak

bes gurup da toplanmaktadir (Ozkul ve dig, 1994:11).

Biiro sisteminin en 6nemli kaynagi insan giiciidiir. Insan giicii olmadan biiro
faaliyetlerinin yerine getirilmesi miimkiin degildir. Donamm ve malzeme ise biiro
faaliyetlerinin yerine getirilmesinde kullamilan arag-gerec ve makineleri ifade
etmektedir. Yazi makineleri, telekomiinikasyon cihazlari, zimba, delgeg, gesitli
kalem ve silgiler bu simfa girmektedir. Parasal kaynaklar ise biiroda hizmet
tiretilmesi igin gerekli malzemeyi, insan giiciinii temin edecek isletme kaynaklarin,
sermayeyi ifade etmektedir. Biirolardaki diger fiziksel kaynaklar ise biiro olarak
kullanmlacak alanlar, depolar, dosya dolaplari, fiziksel sartlan saglayacak arac-

gerecler gibi unsurlardan olugmaktadr.

Her biiro kendi gereksinimlerine gore farkli sistemlere sahip olabilmektedir.
Birolar igin genel amag, biiro sistemlerini olusturan yontemlerin en yiiksek
verimliligi saglayacak bi¢imde tasarlanmasidir. Biiro sisteminin yapisi, islerin tiirline
ve miktarina, i Orgiitiinlin yapisina, mekana, yerlesim diizenine, maliyetlere,
caliganlarin yetenek ve yetkinliklerine, kullamlan teghizat ve denetimin simirlarina
bagl olmaktadir. Bununla beraber kurulan sistemlerin, giiniin kogullarina gére islerin

gerektirdigi bicimde uyarlanmasi ve diizenlenmesi temel ilkelerdendir.

Biiro sistemleri bazi amaglara ulagmak i¢in tasarlanmaktadir. Bu amaglar
sunlardir (Gozli, 1992:40):

— Darbogazlar dnleyecek sekilde ig akigim saglamak,
- Islerin ve kayitlarin tekrarim 6nlemek,

—~ Calisanlarin biiro i¢indeki hareketini en aza indirmek,



— Gereksiz yazigsmalardan kaginmak,

— Kirtasiyeciligi miimkiin oldugu kadar azaltmak,

— Gereksiz denetimleri ortadan kaldirmak,

—~ Teghizati ve makineleri ancak gerektiginde ve en iyi bigimde kullanmak,
— Karmagik sistemler hatalara daha kolay yol a¢tif i¢in islemleri miimkiin

oldugu kadar basite indirgemek.

Biiro sisteminin temel fonksiyonu bilgi iliretmek ve dagitmaktir. Giigliiniin
bilgiyle degerlendirildigi giliniimiizde orgiit etkili bir sekilde amaglarina
ulasabilmelidir. Orglit, rakiplerinin ¢ok oldugu modern is diinyasinda yerini
saglamlagtirabilmek icin, her birimde biiro hizmetlerine ihtiyag duymaktadir.
Dolayisiyla Orgiit birimleri asil islevlerine ek olarak bilgi tiretmek ve dagitmak
seklinde biiro hizmetlerini de yerine getirmektedir. Birimler kendi yazigmalarim
kendileri yapmakta, kendilerine ait kayit sistemleri, arsivleri yer almakta ve tiim

bunlar birim ydneticisi tarafindan kontrol edilmektedir.

Biiro sisteminin diger amaci da islerin yerine getirilmesinde ortaya gikacak
gecikmeleri ve darbogazlar1 Onleyerek, hizli ve dogru is goriilmesini saglamaktir.
Bunun i¢in birimler arasinda koordinasyon saglanmas: gerekmektedir. Y6netim bilgi
sistemi, Orgiitte yoneticilerin karar almalarina, tahminlerde bulunabilmelerine ve
hareketlerine yon verebilmelerine yardimci olacak bilgilerin kendilerine zamaninda
ulagsmasim saglayan orgiitsel iletisim diizenidir (Se¢im ve dig, 1994:5). Dolayisiyla
tiretme ve dagitma yeri olarak orgiitteki her birim y6netim bilgi sisteminin bir alt

sistemi olarak faaliyet gbstermektedir.

Biiro sisteminin bagaris1 biiyiik dl¢tide haberlesmenin etkinligine de baghdir.
Bu nedenle biiro igindeki ve disindaki ¢evreler arasinda saglikhi bir diisiince ve goriis

akiminin saglanmasi gerekmektedir.



3. Biiro Faaliyetleri

Gerek kamu kuruluglarinda, gerek 6zel organizasyonlarda yonetsel
faaliyetlerin biiyiik bir kismi biirolarda yerine getirilmektedir. Gliniimiizde biirolar,
evrak takibi ve g¢esitli kayit islemlerinin yapildig1 yerler olarak degil, veri toplayan,
bunlar1 bilgisayar ortaminda igleyen ve bilgiye doniistiirebilen bilisim ortamlan
olarak gériilmektedir (Ar,1999:13). Cagdas biirolar bilginin islendigi, depolandigy,

biiro otomasyonuna dayali1 yapiya doniismektedir.

Orgiitlerin amag ve ihtiyaglarina paralel olarak biirolarda gesitli hizmetler

tiretilmektedir. Bu hizmetler (Topaloglu ve Kog, 2002:21):

— Biirolarda iglerin planlanmasi, i programlari,

— Biironun 6rgiitlenmesi,

—  Orgiit, pozisyon ve fonksiyon semalar,

— Biirolarda verimlilik ve is basitlestirme,

— Is boliimii ve is dagitimi teknigi,

— Biirolarda i akimu,

— Hareket ekonomisi teknidi,

— Biirolarda yerlesme ve ¢aligma kosullarinin gelistirilmesi,
— Biirolarda form kullanma esaslan ve form kontrolii,

— Biiro ara¢ ve makinelerin se¢imi ve kullanma esaslari,

— Bilgisayar hizmetlerinin &rgiitlenmesi ve gelistirilmesi, seklinde

siralanmaktadir.

Biiro faaliyetleri, orgiitiin asil iglevleri olan planlama, 6rgiitleme, kadrolama,
yoneltme ve denetim faaliyetlerinin yaninda ikincil nitelikte faaliyetlerdir. Ancak
bugiin biirolarda yapilan isler, ikincil nitelikteki isler olmaktan ¢ikmaktadir.
Giiniimiizde insan kaynaklar1 ydnetiminin gelismesi, bilginin ve bilgi islemenin
6nem kazanmasi ve bilginin {iretimin temel faktérii durumuna gelmesi biiro

faaliyetlerinin 6nemini arttirmaktadir.



4. Biiro Cesitleri

Yapilacak isin niteligine gore biirolart fiziki alana sahip biirolar ve sanal

biirolar olarak iki guruba ayirmak miimkiindiir (Topaloglu ve Kog, 2002:21).

a. Fiziki Alana Sahip Biirolar

Biirolar personele sunduklari yerlesim imkanlarina gore fiziksel agidan
diizenlenebilmektedir. Fiziki alana sahip biiro, personelin orgiit i¢inde kapali bir
mekanda biro hizmetlerini yerine getirdigi, isle ilgili ara¢ ve gerecin bulundugu

ortamlardir.

Fiziki alana sahip biirolari, yapilacak olan isin ya da hizmetlerin hacim ve
yogunluguna, ¢alisanlarin stati ve sayisina gore; 6zel biiro (kapali biiro), acik biiro

olarak iki alt baglikta incelemek miimkiindiir.

aa) Ozel Biiro

Ozel biirolar, 1-4 kisinin birlikte oturup ¢aligtigi kiigiik odalardir (Goral,
2002:63). Kapali Biiro da denmektedir. Baz1 hizmetler igin 6zel biirolar ayrilmas:
gerekli, hatta zorunlu olabilmektedir. Miidiir ve daha iist kademe yéneticilerle, is
sahipleri ve ziyaretgilerle, ¢ok sik kars1 karsiya gelen personel, aragtirma, planlama,
dosya incelemesi, proje hazirlama vb. zihni ¢aligma ya da gizli kalmas: gereken isleri

yapan personele dzel biirolar ayrilmaktadir. Ozel biirolar iist diizey ySnetim ve
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bagkanlar1 tarafindan personelin ve ziyaretgilerin gozii oniinde prestij araci olarak

goriilmektedir.

Ozel biirolar yoneticinin gevresindeki personel tizerinde denetim olanagin
kisitlamaktadir. Bir arada c¢alisan personel arasindaki samimiyet ve arkadaslik
baglarim kuvvetlendirmektedir. Bu duruma yoneticinin denetim ve gozetim
olanaginin kisitlanmasin da eklersek, is verimliliginin azalmasina sebep olmaktadur.
Kapal1 biirolarin bir dezavantaji da her biiro i¢in ayr1 bir makine teghizat ve donanim

gerekeceginden genel yonetim giderlerinin artmasina neden olmaktadir.

Ozel biirolara, gizlilik 6zelligi tasiyan isin yerine getirilmesi azami dikkat ve
konsantrasyon isteyen islerin yapilabilmesi, miilakatlarinin yapilabilmesi igin ihtiyag

duyulmaktadir.

bb) Acik Biiro

Modern is hayatinda daha ¢ok gérdiigiimiiz agik biirolar 150-3000m? arasinda
degisen genis alanlarda kurulan, portatif ve ses gegirmeyen bslmelerle birbirinden
ayrilmig biirolardir (Ar, 1999:128). Biiyiik kapasiteli igyerlerinde, bankalarda, gesitli

kamu kuruluslarinda agik biirolar kullamlmaktadir.

Acik biirolar alan olarak genig, ayirma duvarlari olmayan, bunun yerine
kii¢iik paravanlar, algak setlerle ve biiyiik ¢icek saksilariyla biirolarin birbirinden
aynldiga alanlardir. Ag¢ik biirolarda, gruplar arasi dekoratif egyalar ve cigeklerle
stislendiginde biiroya giizel bir goriintii vermektedir. Uygun yerlere saksi, fig1 veya
vazo yerlestirilmekte, duvarlara yagli boya tablolar veya gesitli resimler, panolar

asilmaktadir.
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Ag¢ik biirolarda personelin  hareketlerini, gidis gelislerini rahathikla
yapabilmesini saglamak i¢in masalarin doért yaminda yeterince gegit birakilmasi
gerekmektedir. Ayrica personelin temiz hava alabilmesi de diigiiniillirse her
personele ayrilmasi zorunlu olan alam saptamak gerckmektedir. Bu konuda ¢ok
degisik standartlar tizerinde durulmaktadr.

Agik biirolarda kisi bagina ortalama 10m? alan ve 30 m’ bosluk standart
olarak kabul edilmektedir. Cesitli pozisyonlar ve hizmetler i¢in agagidaki yerlesme
standartlar bir 6l¢iit olabilmektedir (Géral, 2002:62):

Kisilere 10m?
Yoneticilere 20m’
Toplant: salonu 55m”
Kabul salonu 55m’
Miilakat odas1 18m?

Masalar aras1 0.80cm ve gegitler 100cm’den az olmamalidir.

Acik biirolarda iki degisik modelde yerlesme yapilabilmektedir:

Geometrik diizen Asimetrik diizen
l l Serbest yerlesme

diizeni

Masalar arka Masalar kiime

arkaya siralanr. olusturacak sekilde

yerlestirilir

Sekil 3: Ac¢ik Biirolarda Yerlesme Sekilleri

AR, Fikret. (1999). Biiro Yonetimi Teknikleri, Ankara: Yargi Yaymnevi, 133.
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— Geometrik Yerlesme Diizeni: Bu diizende masalar okul siralan gibi arka
arkaya gelmektedir. Bu tlir yerlesme 5-6 masa bulunan kiigiik biirolarda
uygulanabilmektedir. Biiyiik biirolarda monotonluk yaratmakta ve i¢ sikmaktadir. Bu
tiir yerlesimde personel arasinda esitlik saglanmakta ve standart mobilyalar

kullanilmaktadar.

— Asimetrik (Serbest) Yerlesme Diizeni: Bu tiir biirolar esas itibariyle bir
acik biirodur. Ancak belli kisiler ve belli isleri yapan personel is akimi da g6z niine
alinarak gruplar halinde yerlestirilmektedir. Bu tiir yerlesme diizeninde masalar arka
arkaya ve koridorlar olusturacak bigimde swalanmaktadir. Her grup degisik bir
geometrik gekil (kare, yarim daire ya da T harfi geklinde, C harfi gibi yarim ay, U
harfi gibi atnali seklinde) olusturacak bigimde oturmaktadir. Gruplar ¢igek saksilari

ve sandiklarla ya da paravanlarla birbirinden ayrilmaktadar.

Giiniimiiz biiro yerlesimi ig¢in modern o&rgiitlerde agik biirolar tercih
edilmektedir. Genel miidiiriin biirosunun dahi agik olmasi savunulmaktadir. Béylece
biirolar arasinda esitlik, 6zgiirliik ve takim ruhu yaratilmasi amaglanmaktadir. Agik

biirolarin faydalar sunlardir (Ar, 1983:11):

— Kaps adedi ve koridor azalacagindan binanin maliyeti diismektedir.

— Isitma, aydinlatma ve diger fiziksel kosullarin saglanmasi daha kolaydir.

— Dekorasyon ve temizleme maliyeti diismektedir.

— Daha yakindan etkili ve kolay gozetim ve denetim imkam saglamaktadir.

~ Personel i¢in daha fazla hareket 6zgiirliigii saglamakta, diger boliimlere
giderken ne kapi ne de duvar engellemektedir.

— Haberlesme daha kolay, dahili telefonlarin kullanimu igin gok az ihtiyag
olmaktadir. Dolayisiyla giiriiltii azalmaktadir.

— Makine ve geregleri ortaklasa kullanim kolaylig1 saglamaktadir.

— Orgiitte ve biirolarda degisiklik gerekirse, bu gereksinme bdlmelerle
kolayca gergeklestirilebilmektedir.

—~ Tium i¢ alanda dokiimanlar bir bélimden diger bolime kolayca

gectiklerinden agik biirolar ig akigim kolaylastirmaktadir.
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Yerlesimin planlanmasi sirasinda dncelikle kapali biiroda m1, agik biiroda mu
calistimasinin daha uygun olacagi kararlagtirdlmalidir. Agik biirolarin sagladig:
avantajlar 6zel biirolarin sakincalarim, 6zel biirolarin sagladigi avantajlar ise, agik

biirolarin sakincalarini olugturmaktadir.

Yerlesmenin agtk biliroda mi yapilacafina karar verilebilmesi igin
faydalarimin yaninda sakincalartm1 da bilmek gerekmektedir. Acik biirolarin
sakincalar1 sunlardir (Ar, 1983:12):

— Ogzellikle para ile ilgili ve giivenliginin 6nemli oldugu tiirdeki islerde
gizlilik azalmaktadar.

— Ziyaretgiler ve genel hareketlilik caliganlarin dikkatinin dagilmasina
neden olmaktadir.

— Konugmalar sessizligi bozmakta, agir1 ugultu ve giiriiltii olmaktadir.

— Salgin hastaliklarin yayilmasina neden olabilmektedir.

— Yoneticilerde kisisel prestijin azaldi1 kamsim yaratmaktadr.

ec) Hibrit Biiro

Hibrit (melez) biirolar hem agik biiro, hem de kapah biiro yaklasimlarinin
Ozelliklerini kapsadigindan bu ad verilmektedir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003:43).
Omnegin duvardan duvara bolme yapan paneller ile &6zel biirolar aninda

kurulabilmekte ve gerektiginde panellerin sokiilmesiyle, hizli bir sekilde agik biiroya

doniistiiriilebilmektedir.
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b. Sanal Biirolar

Giinlimiizde, iletisim teknolojisinin sagladif1 olanaklar, farkli alanlarda
faaliyet gosteren ¢esitli kurum ve kuruluslar igin, zaman ve mekan agisindan
mesafeleri 6nemsiz hale getirmektedir. Diinyanin farkh iilkelerinde ve isletmelerinde
gorevli insanlar video konferans sistemi ile toplantilara katimakta ve aym
isletmelerde caligan insanlar gibi zaman ve mekan farkhiliini ortadan kaldirarak is
yapmaktadirlar. Interaktif is toplantilari, sanal tasarim, sanal ameliyat, bilgi otoyolu,
siber uzay, dijital yasam gibi olaylar giiniimiize damgasin1 vuran olaylar haline
gelmistir. Iste bu gelismeler biiro yonetimi alaminda da kendini géstermis ve sanal

biiro kavrami ortaya ¢ikmustir.

Sanal organizasyon yapilan icin en uygun Orneklerin baginda bankalar
gelmektedir. Giinlimiizde, karmagik ve yogun veri yiginlan ile ¢alisan bankalar, ve
sirketler, haberlesme, muhasebe, stok kontrol , baski isleri, biiro otomasyonu gibi
alanlarda sanalligin bas aktérii bilgisayarlardan 6nemli oOlgiide yararlanmaktadir.
Uygulamalarda teknolojik ve finansal yenilik alt yapisina bagh olarak, son 10 yilhk
doénemde caligan bagina hesap sayisinin %25 arttig1 sube bagina galisan sayisinin da
%15 azaldig1 goriilmektedir (Tutar, 2002:86).

Sanal biirolar, biiro faaliyetlerini farkhlagtirarak gegitli faydalar

saglamaktadir. Bu faydalar sunlardir (Topaloglu ve Kog, 2002:23):

— Zamandan bagimsiz bir bigimde ¢aligma olanagi saglamaktadir.
Calisanlar istedikleri bilgiye istedikleri anda ulasabilmektedir. Tiiketiciler
diledikleri bilgiye diledikleri anda ulagabilmektedir.

~ Bir ¢ok mal veya hizmet tanitimin1 aym anda gérme ve kiyaslama imkan
saglamaktadir.

— Fiziki bir alana ihtiyag yoktur. Sanal ortamlarda varhgm siirdiirmektedir.

— Maliyeti diistirmektedir. Fiziki alana sahip biirolar gibi yonetim ve

isletme giderlerine ihtiya¢ yoktur.
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— Personel giderleri sanal biiro ¢alisanlan (bilgi uzmanlart) ile sirh
olmaktadir. Varhigimin devamui igin faaliyetleri siirdiirecek personele
ihtiyag duymamaktadirlar.

— lletisim engelleri azalmaktadir.

~ Zamandan tasarruf saglamaktadir. Tiiketicilerin biiroya gidip gelme gibi
bir zorunluluklan yoktur ve aym anda birden ¢ok biiroyu ziyaret
edebilmektedir.

— Gereksiz kartasiyeciligi ortadan kaldirmaktadir.

Sanal biirolarin faydalarinin yaninda sakincalar1 da vardir. Sanal biirolarin

sakincalar1 gunlardir (Topaloglu ve Kog, 2002:23):

— Birebir iligki ile tiiketicileri etkileme olana@: yoktur.

— Teknolojiyi takip edemeyenlere hitap edemez.

— Tiiketicilerin iiriinii bizzat gorerek segme imkani yoktur.

— letisim teknolojilerinden kaynaklanin veri iletimi problemleri nedeni ile
istenilen bilgi ve hizmetlere ulagabilmede sorunlar yasanabilir.

— Tiiketicilerle dogrudan iligki kurmalar1 nedeniyle araci firmalar
dolayisiyla istihdami azaltir.

— Calisanlarin denetimi zordur.

5. Biire Personeli

657 sayil1 devlet memurlart kanunun 4. maddesi doért tiir istthdam bigimi
ongdrmektedir. Bu kanunun kapsamini belirleyen 1. maddesinde sayilan kamu idare
ve kuruluslarinca yiiriitiilen kamu hizmetleri memurlar, szlesmeliler, gegici personel

ve isciler tarafindan yerine getirilmektedir (Goziibityiik, 1999:160).
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Kamu gorevlilerinin agirlik noktasim memurlar olugturmaktadir. Memurlar,
657 sayih kanunun 6ngérdiigii kamu kuruluglarinin idare hukukunca asli ve siirekli

gorevlerini yiirliten kimselerdir (Giinday, 2002:508).

Kamu kuruluglarinda s6zlesmeli denilen gorevlilerde calistiriimaktadir.
So6zlesmeliler bir meslek bilgisine ve uzmanliga gereksinim gosteren gegici islerde
sozlesme ile caliginlan ve ig¢i sayillmayan kamu hizmetlileridir (Goziibiiyiik,
1999:161). Bir kurumun sézlesmeli personel ¢aligtirmasi izne baglidir. Sozlesmeli

iscilere 6denecek ticretlerin iist sinirn Bakanlar Kurulunca saptanmaktadur.

Gegici personel, bir yildan az siireli mevsimlik hizmetlerde s6zlesme ile
calistinlan ve is¢i sayilmayan gorevlilerdir (Giinday, 2002:509). Gegici personele

ddenecek tcretlerin tist sinir1 Bakanlar Kurulunca saptanmaktadir.

Is¢iler Karayollari, Devlet Su Isleri gibi kamu kuruluslan ¢ok sayida isgi
caligtirmaktadir. Isgilere 6zel hukuk kurallan uygulanmakta; devlet memurlan
kanunlar1 uygulanmamaktadir (Goziibiiytik, 1999:161).

a. Yoneticiler

Yonetici amag¢ saptayan, politika ve kararlan alan, yénetim ilke ve
standartlar1 koyan, stratejik planlama ve orgiitlerinin genel ySnetimini yapan
kigilerdir (Ar, 1999:9). Biiro yoneticisi, 6rgiitsel ve yonetsel islevleri bir esgiidiim
igerisinde biiro faaliyetlerini planlayan, 6rgiitleyen, koordine eden, biiro ¢alisanlarini
yonelten ve biiro faaliyetlerini denetleyen yoneticidir. Biiro yoneticisi, orgiitiin alt ve

tist kademeleri arasinda bilgi aligverigiyle ilgilenmektedir.
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Biiro yoneticileri, biironun tiiketicilerine kaliteli hizmet vermek ve biironun
amaglarina ulagmak i¢in t¢ “I” formiilinii iyi bilmek zorundadir (Manning ve
Haddock, 1997:9); is gérenler, is akisi, igyeri. Biiro yoneticisi, iist kademe yonetim
tarafindan verilen gorevlerin bagariyla yerine getirilmesi i¢in etkin ekipleri bir araya
getirecek kadar galisanlarini iyi tamimals, iyi bir iletisimei olmali, ¢aliganlarin egitim
ve degerlendirilmesiyle yakindan ilgilenmeli, ¢aliganlara yetki ve sorumluluk
dagitilmasinda adil ve becerikli olmahdir. Biitin bunlarin yaminda teknolojik

gelismelerin getirdigi yenilikleri biiroya uygulama becerisine sahip olmalidir.

b. Uzmanlar

Herhangi bir konuyu biitlin aynintilariyla bilen ve uygulayabilen kisilere
uzman denmektedir. Uzmanlar alanlarina hakim ve gerektiginde yénetime destek
olabilen kisilerdir. Herhangi bir alanda donaniml:i bilgi sorumluluguna sahip olan

personel olarak adlandiriimaktadir.

Uzman, bir konuda uygulama ve deneyim yoluyla genis bilgi, beceri
kazanmis ve ustalagmis kisilerdir. Bu kisiler emir komuta zincirinde yer almazlar.
Biironun kurmay elemanlaridir. Goérevleri yoneticiye ilgili olduklann konuda
damsgmanlik yapmaktir. Hesap uzmani, bilgi islemci, hukuk miisaviri, istatistik¢i gibi

kisiler genellikle biiro ortaminda ¢aligan uzmanlardar.
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¢. Sekreterler

Sekreter, biiro yoOnetimi konusunda birikimli, dogrudan emir almadan,
sorumluluk alabilme yetenegi gosteren, alinan karar ve sorumluluklar uyguladig:
gibi, kendisine verilen yetki sirlan iginde kararlar verebilen, yonetim kadrosu

icinde yeri bulunan bir biiro gérevlisidir.

Biirolarda yapilan isin niteligine gore sekreterleri, yonetici sekreter ve
sekreter olarak iki gruba ayirmak miimkiindiir. Yonetici sekreterler, bir anlamda
yoneticilerin yardimcilaridir. Yonetsel islevlerin gergeklesme siirecinde tiim islerin
organizasyonunu yapan kisilerdir. Bu isler, toplant1 organizasyonu, orgiit dig1 kisi ve
kurumlarla yazigmalar olabilmektedir. Sekreter ise, biirodaki islerin diizgiin bir
bigimde yapilmasim saglayan, telefon konusmalar, ziyaretcilerin kabulii, yazismalar

gibi kirtasiyelerle ilgilenen kigidir.

Hiyerarsik yapilanmada y&netici sekreterler iistte yer almakla birlikte gerek
yonetici sekreterin gerek biiro sekreterinin benzer sorumluluklari vardir. Buna gore

sekreterin sorumluluklan sunlardir (Géral, 1995:21):

— Sekreter her giiniin bir plamim yapmalidir. Isleri 6nem sirasina gore
ayirmal, ertesi giin en 6nemli isten baglamalhdir.

— Dosyalama sistemini en ince ayrintilarina kadar bilmeli, aranan bir evraki
derhal bulabilmel, isi biten evraki unutmadan ve kaybolmadan dosyasina
kaldirmalidur.

— Masasiin tozsuz, diizenli olmasimi saglamali, biiro igindeki diger
aksesuarlarin da temiz ve bakimli olmasina ¢alismalidir.

~ Kagrt, silgi, peliir, karbon, daktilo seridi, atag, zimba, disket gibi arag ve
gereci yaninda bulundurmali, her seyi yerinde saklamali, bitmeden de

yerine yenisini almalidar.
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B. Biiro Yonetimi Kavramm

Yonetim kavrami insanlarin toplu halde yasamaya basladiklar1 devirlerden,
giiniimiize kadar Onemini yitirmemis ve gelecekte de yitirmeyecek olan bir
kavramdir. Yonetimin bir bilim olarak ortaya ¢ikmasindan 6nce de, yonetim
faaliyetleri degisik boyutlarda yerine getirilmekteydi. S6z konusu faaliyetler
insanligin tarihi kadar eskidir (Charles, 1963:141).

Tim orgiitlerde amaglara ulagabilmek i¢in ydnetim biliminden faydalanmak
gerekmektedir. Insamin oldugu her yerde yonetimden bahsedilmektedir. Biiro
faaliyetlerinin yliriitiildiigii bilirolarin da yonetilmesi gerekmektedir. Biiro y6netimi,
personel y6netme sanatim, cevrenin etkilerini gidermeyi, amaglara ulagmak igin

belirli yontemleri igermektedir.

1. Yonetim

Yonetim evrensel bir siireg, toplumsal yasam kadar eski bir sanat, ve
gelismekte olan bir bilimdir. Siireg olarak yonetim, bir takim faaliyet ve
fonksiyonlar1; sanat olarak, bir uygulamayi; bilim olarak yénetim ise, sistemli ve
bilimsel bilgi toplulugunu ifade etmektedir. (Kobu, 1999:29) Yénetim bir bilim, bir

meslek, bilimsel bir uygulama,-bir sanat ve bir siirecin biitiiniidiir.

Yonetim ¢esitli bilim dallarinca farkli bigimde tanimlanabilmektedir.
Ekonomistlere gore; toprak, sermaye ve emekle birlikte {iretim fonksiyonlarindan
biridir. Siyasal bilimcilere gore; yonetim bir otorite sistemi olarak kabul
edilmektedir. Toplumbilimcilerin géziinde yonetim, bir simif ve sayginlik sistemidir.
Goriildiigii gibi farkh bilimlerde yonetim anlayisi farkhilasmaktadir. Hatta yonetim

bilimcilerin bile iizerinde anlagtiklar1 bir tamm vermek olduk¢a zordur (Can ve dig,
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1997:105). Omegin klasik ySnetim taraftarlar yonetimi; para, makine, metot, insan
ve ara¢ gerecin uyumlastirilmas: olarak tamimlarken, davranig bilimciler; kararlarin

alinmas1 ve uygulamaya aktarilmasi diye belirlemektedir.

Yonetimi genel olarak su sekilde tammmlamak miimkiindiir; yénetim nceden
belirlenen amag¢ ve hedeflere ulagabilmek i¢in elde bulunan kaynaklarin planh bir
sekilde, koordinasyon ve kontroliinii saglayarak yoOnetme sanatidir. Belirlenen
amagclara ulagsmak icin bagkalaryla isbirli§i yapmaya ve birlikte hareket etmeye

yonetim denmektedir.

Orgiitlerde, Srgiitiin ve 6rgiit ¢alisanlarinin farkh amagclars vardir. Orgiitsel ve
bireysel amaclar arasinda uyum, Orgiitsel bagarimin temel kosuludur. Yonetici,
yonetimde sanat yetenegini, bireysel ve Orgiitsel amaglar1 biitiinlestirerek gosterir
(Tengilimoglu ve Tutar, 2003:5). Orgiitlerin kurulus amaci 6rgiitsel unsurlar1 bir
araya getirerek, bir sinerji ortaya ¢ikarmaktir. Sinerji, 6rgiitsel ve bireysel amaglarin

biitiinlestirilmesiyle saglann ilave bir 6rgiitsel giigtiir.

a. Yonetimin Tarihgesi ve Gelisimi

Yonetim uygulamalar, insanligin ilk toplumsal yasami gergeklestirdigi tarih
kadar eskidir. Yonetim diigiincesi, milattan 6nceki devirlere kadar gitmektedir.
Insanhik tarihinin higbir déneminde, insanin tek bagina biitiin ihtiyaglarim karsilamas:
s6z konusu olmamustir. Insan, toplumsal bir varliktir ve toplu olarak yasamak

durumundadir.

Yonetime ilk onemli katki, M.0.5000 yilinda Siimerler tarafindan ilk kez
yazili kayitlarin tutulmasiyla yapilmigtir. Misirhilann planlama, érgiitleme ve kontrol
gereksinimlerini anlamig olmalart (M.0.4000), yerinden y6netim, yonetimde

duriistlik ve halka iyi davranma ilkesi (M.0.2700), yazih dilek¢eyle bagvurma ve
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damsman kullanma uygulamalani (M.0.2000), giiniimiiz yonetiminin temellerini
olusturmaktadir (Ar, 1999:5).

Farabi; El Medinetiil Fasila (900) adli kitabinda liderlerin &zellikleri, yerel
yonetim-gevre iligkileri {izerinde durmakta, Nizamiilmiilk iinlii Siyasetname’sinde
sikayet kapisimin halka agik olmasim, astlarin ¢alisma ve davramiglarimin
denetlenmesi gerektigini belirtmede, lider-grup iliskilerini, statiiniin 6nemini, karar
vermede iyi bir iletigim sisteminin roliinii ve danigmanin geregini vurgulamaktadir.
1100 yillarinda Gazali’nin Nasihat al-Miiliik kitabinda y6netici nitelikleri, yonetimde
aragtirmanin 6nemi ve damigmanlik konularinda goriigler ileri siirdiigiinii, 1300
yillarinda ise Ibni Haldun’un ySnetim ilkelerinden, liderligin kosullarindan ve lider-

grup iliskilerinden soz ettigini dgrenmekteyiz (Ar, 1999:5).

Machiavelli ise 1525’de The Prens (Hﬁkﬁmdar) adh eserinde yonetime iligkin
su konulara deginmektedir; yénetimin halk rizasina, yetkinin y6netilenlerin kabuliine
dayanmasi, yonetimin sorumlulugu, liderlik teknikleri, yénetimin siirekliligi, riigvet
ve kayirmanin sakincalari. Istanbul Defterdari Sarn Mehmet Pasa 1715 yilinda
yazdig1 Nesayih-iil Viizera Vel-Umera adli eserinde Osmanli yonetimini korkusuzca
elestirmekte ve kamu gorevlilerinin nitelikleri olarak zeka, bilgi, diiriistliik ve

deneyimlere agirlik vermektedir (Topaloglu ve Kog, 2002:30).

Bilim adamlart ve aragtirmacilanin biiyiik bir ¢cogunlugu, modern ydnetim
biliminin kurcusu olarak, Amerikali miihendis Frederick W. Taylor’u kabul
etmektedir. Taylor’'un 1911 yilinda yayinladigi bilimsel yonetimin ilkeleri (The
Principles Of Scientific Management) adli eseri, yonetim alaminda yazilmis en
onemli eserlerden biri olarak kabul edilmektedir. Makine miihendisi olan Taylor,
eserinde organizasyonlarda etkinlik ig¢in ekonomik kaynaklarin, en rasyonel

kullanim tizerinde ¢aligmalar yapmustir (Tutar, 2002:10).
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b. Yénetimin Kaynaklan

Yoneticiler, yonetim gorevini yerine getirirken ¢esitli kaynaklar
kullanmaktadirlar. Bunlar; bilgi kaynaklari, insan kaynaklari, maddi kaynaklar,
hukuki kaynaklar, zaman kaynag olarak gruplamak miimkiin olmaktadir (Ar,
1999:13 ; Topaloglu ve Kog, 2002:35).

— Bilgi Kaynaklar1: Yonetimin karar verme agamasinda ihtiyaci olan
islevsel bilgi. Omegin, bir isletmenin giinlikk hisse senedi bedellerini
IMKB’den 6grenmesi gibi.

— Insan Kaynaklar: Orgiitlerin isleyisinde cesitli gorevler igin ihtiyag
duyulan nitelikteki ve nicelikli insan giici (Personel, i géren, memur,
isci).

— Maddi Kaynaklar: Yoénetimin ihtiyag¢ duydugu, para veya arazi, bina,
makine, arag-gereg, kirtasiye malzemesi.

— Hukuki Kaynaklar: Hizmetlerin veya projelerin gergeklestirilmesi igin
yetki veren anayasa, yasalar, tiiziikler, y&netmelikler, genelgeler vb.
mevzuattir.

— Zaman Kaynag1: Yonetsel islemlerin gergeklestirilebilmesi icin ihtiyag

duyulan zaman.

¢. Yonetimin Fonksiyonlar

Henry Fayol’un ¢aligmalanimn bir iiriinii olan y6netime fonksiyonel yaklasim,
tim dikkatleri 6rgiit amaclarina ulasilmas: igin yerine getirilmesi gereken yonetsel
iglemler tlizerinde toplamaktadir. Baghica yonetim fonksiyonlarnin neler oldugu
konusunda tam bir goriis birligi bulunmamakla birlikte, bu konuda yazarlarin gogu

Fayol’dan planlama, Orgiitleme, ySneltme ve denetimi alarak, bunlar ydnetimin



23

temel fonksiyonlari olarak kabul etmekte; bazi yazarlar ise bunlara kadrolama
fonksiyonunu katmaktadir (Mucuk, 1993:123). Bazilan da Fayol gibi koordinasyonu
da ayr1 bir fonksiyon olarak ele almaktadir.

Bir ybnetim sistemi; planlama, orgiitleme, kadrolama, yoneltme ve denetim
fonksiyonlarin1 igermektedir. YoOnetim fonksiyonlar1 bir yonetsel sistemin alt
sistemlerini olusturmakta ve birbirlerine bagh olarak ve karsilikli etkilesim ig¢inde
yonetsel biitline hizmet etmektedirler. Bunlar {ist yoneticiden en alt kademedeki
yoneticilere kadar, tiim yoneticilerin islerini yiiriititken izlemeleri gereken

stireglerdir.

aa) Planlama

Planlama ¢esitli gekillerde tanimlanabilmektedir. En basit ifadesiyle
planlama, yarin yapilacak islerin bugilinden belirlenmesidir. Baska bir deyisle
planlama gelecegi zaman dilimlerine b6lmek, sonra yapilacak islere 6nem ve 6ncelik
siras1 vermek bunlan uygun bi¢imde bu zaman dilimleri igerisine dagitip
yerlestirmektir (Ar, 1999:15).

Planlama, plami ortaya ¢ikarmak igin sarf edilen gayretleri ve bir siireci ifade
etmektedir. Plan bir sonug, planlama ise bir siiregtir. Plan bir karardir ve kararlar
toplamidir. Planlama ise amaglarin ve bu amaglarin elde edilmesi i¢in gerekli

faaliyetlerin belirlenmesi siirecidir (Can ve dig, 1997:117).

Planlamanin bir takim o&zellikleri bulunmaktadir. Bunlar aym zamanda
planlan amaglara ulastirabilecek &zelliklerdir. Bu 6zellikler sunlardir (Goéral,
2002:24):
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~ Planlama bir se¢im ve tercih siirecidir.
— Planlama kapsaml bir karar siirecidir.
— Planlama gelecege doniik bir siiregtir.

— Planlama esnek ve dinamik olmalidir.

Planlar, kapsadigi siire, kullanim bi¢imi, uygulanmasinin zorunlu olup
olmamasi, sekil ve konular gibi g¢esitli bakimlardan siflandirilabilmektedir
(Mucuk, 1993:126):

— Kapsadi: siire bakimindan; kisa vadeli (1 yila kadar), orta vadeli (1-5
yillik), uzun vadeli (5 yildan fazla, genellikle 10-15 yil) planlardir.

— Kullamim bi¢imi bakimindan; bir kez kullanilan planlar, stirekli kullanilan
planlardr.

— Uyguma bi¢imi bakimindan; zorunlu planlar, yol gosterici planlardar.

Planlama ve plan neyin, ni¢in, ne zaman, nerede ve nasil yapilacagim
belirledigi i¢in gesitli faydalar saglamaktadir. Bu faydalar su sekilde dzetleyebiliriz
(Can ve dig, 1997:126):

— Yoneticinin ileriyi sistemli olarak diisiinmesine yol agmakta ve dikkatleri
amaca yoneltmektedir.

~ Kaynaklarin daha verimli kullamlmasin ve tasarrufu saglamaktadir.

— Faaliyetlerin daha iyi koordinasyonunu saglamaktadir.

— Etkili bir denetim igin gerekli standartlar1 saptamaktadir.

— Ani degisikliklere kars1 hazirlikli olmay: saglamaktadir.

— Yetki devrini kolaylastirmakta ve planlamaya katilan gesitli diizeylerdeki

yoneticilerin karsilikl: olarak sorumluluklarina canlilik kazandirmaktadir.
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bb) Orgiitleme

Orgiit biyiidiikge faaliyetler artmakta, bu faaliyetleri yapacak insan sayis1 da
artmaktadir. Orgiit amaclarim ve amaclarla ilgili ana politikalan kararlastiranlar,
yiiriitenler ve denetimini yapanlar arasinda isboliimii genisledikge; ¢esitli gruplar ve
bunlarin faaliyetlerini ortak bir amaca ulagacak sekilde diizenlemek, gorevleri

dagitmak, yetki ve sorumluluklari belirlemek 6nem kazanmaktadr.

Bir orgiitte amagclara etkin ve verimli bir bi¢cimde ulagilabilmesi igin
faaliyetlerin belirlenmesi, bir sira ve diizene konularak béliinmesi 6rgiitleme siirecini
ortaya c¢ikarmaktadir. Orgiitleme, orgiitlerin etkili olabilmesi icin ellerinde
bulundurduklari insan kaynaklari, fiziksel etmenler ve islevlerini koordine edilmig

bir bigimde bir araya getirme siirecine denmektedir (Charles, 1963:13).

Orgiitleme, planda belirlenen amagclara ulagsmak igin gelistirilen yollara uygun
bir orgiitsel yapiyr kurmay1 ve planlanin hedeflere en kisa zamanda, en verimli ve
etkin bir bigimde ulagsmak i¢in yapilan ¢aligmalar biitiiniinti ifade etmekt;:dir (Tutar,
2002:37). Orgiitleme, goérev ve yetkilerin, personel arasinda dagitilmasim ve

personelin ¢aligma ¢evresinin belirlenmesi faaliyetlerini kapsamaktadir.

Orgiitleme  siireci ana hatlanyla sunlan kapsamaktadir (Can ve dig,

1997:127).

— Basarilacak amaclarin saptanmasi (hedefler),

— Basarnilmas: gerekli islerin belirlenmesi (islevler),

— Fiziksel olanaklarin degerlendirilmesi,

— Islevlerin, fiziksel olanaklarin ve insan kaynaklarimin orgiitsel bir yap
icinde gruplandirilmasi (islevlendirme ve béliimlere ayirma),

— Belli bir isi yapma yiikiimliiliigiintin (sorumluluk) ve bu isi yapmak igin
gerekli kararlan verme ve harekete gegme hakkinin tesbiti (yetki),

— Isin baganlip basanlmadiginin belirlenmesi (hesap verme).
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cc) Yoneltme

Yoneltme ve etkileme, 6rgiit iiyelerinin planlarla uyum iginde faaliyetlere
girismelerini uyarma ¢abalarini ifade etmektedir (Mucuk, 1993:128). Bu uyarma,
kigileri giidiileme ve onlara onderlik ederek orgiitte gelistirilecek 6rgiit iklimi ile
Orgiitsel ve yonetsel gelisme yollari aracihifiyla saglanabilmektedir. Giidiileme,
Orgiitiin ve bireylerin ihtiyaglarim tatminle sonuglanacak bir ig ortam yaratarak
bireyin harekete gegmesi igin etkilenmesi ve isteklendirimesi siireci diye
tammlanabilmektedir. Orgiitte personel isini etkili ve verimli bir sekilde yapmak icin

glidiilenmelidir.

Yoneticiler, orgiitsel hedeflere ulasabilmek i¢in ¢alisma gruplarim1 ve grup
iiyelerini yonlendirme yetenegine sahip olmalidirlar. Etkili liderler ve yoneticiler,
bireysel dinamikleri anlamali, onlan motive edebilmeli ve onlarla etkili iletisim
kurabilmelidir. Bu nedenle y6neltme tiim y6netim becerilerinin en etkili olamdir. Bu
beceri aym zamanda diger oOrgiitsel faaliyetleri tesvik ve motive etmektedir.
Yoneltme fonksiyonunun etkin bir bigimde yerine getirilebilmesi igin yonetim, yon
belirlemeli, vizyon olusturmali, basariyr &diillendirmeli, basarisizlign ortadan

kaldiracak yontemler gelistirmelidir.

dd) Denetim

Denetim fonksiyonu yonetim siirecinin son agsamasidir. Denetim isletmelerde
belirlenen amag¢ ve hedefler dogrultusunda yapilan planlar gergevesinde alinan
karalarin ve uygulamalarin ne olgiide basariya ulastigim 6l¢meye yaramaktadir. Bu
acidan denetim, ne yaptifimzi, nereye ulastigimizi, nerede bulundugumuzu

belirlemeye yarayan bir fonksiyondur (Topaloglu ve Kog, 2002:87).
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Yonetimin kontrol fonksiyonu, 6rgiit amaglarinin ve planlarinin ne 6lgiide
gerceklestigini ortaya koyarak ve varsa amaglardan sapmalan ortaya ¢ikararak,
bunlan giderici tedbirler almaktadir. Kontrol, sadece plandan sapmalari ortaya
cikarmak igin degil, basari faktorlerini de ortaya gikarmak amaciyla yapilmaktadir.
Eger sonucglar tatmin edici ise, Orgiit {iyelerine davramslarmin uygun oldugu
bildirilmeli ve tiyeler daha fazla motive edilmeli ve &diillendirilmelidir (Charles,
1963:53).

Etkin bir kontrol, hedeflenen noktalara ulasiimamigsa bu noktalara ulagsmanmn
yollarim gosterecek politikalar olusturmaya yarayacak verileri toplamayi
amaglamaktadir. Kontrol fonksiyonu, diger y6netim islevlerinin neyi, nasil ve hangi

Ol¢tide basardigini hazirladigi planlar dogrultusunda aragtirmakta ve saptamaktadr.

2. Biiro Yonetiminin Tamm ve Ozellikleri

Tim orgiitlerde amaglara ulasabilmek igin yonetim gerekli ise, biiro
faaliyetlerinin yiriitiildiigii biirolarin da yonetilmesi gerekmektedir. Biiro ySnetimi,
servisleri saglamak, kayitlari tutmak, gelen bilgileri analiz etmek, planlamak,
haberlesmeyi diizenlemek, orgiitiin ¢ikarlarim korumakla ilgili bilgileri gerektiren
fonksiyondur (Géral, 2002:13).

Biiro yonetimi, biiro faaliyetlerinin planlanmasi, esgiidiimlenmesi ve
kontroliiyle ilgili faaliyetleri igermektedir (Benligiray ve dig, 1995:45). Biiro
yOnetimi, biirolardaki giindelik faaliyetleri yerine getiren, sekreterya hizmetlerini
koordine eden, iletisim akisim saglayan ve bunu denetleyen, iletisimin farkli ortam,
durum ve kisilerle nasil kurulacagmm belirleyen, iletisim ve bilgi teknolojileri
konusunda gelismeleri takip eden faaliyetler toplulugudur. Biiro yénetimi dosyalama,
arsiv, kayit, fotokopi, teleks, faks, daktilo faaliyetlerini ve biiro hizmetlerinin ahenk

i¢inde ytiriitiilmesini saglamaya ¢alismaktadir.
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Biiro yonetimi, biitiiniiyle mekanik bir faaliyet degildir. Biiro ydnetiminin
temel islevlerinin etkili bir sekilde yerine getirilebilmesinin biiyiik giicliikleri vardir.
Tiim durumlarda izlenecek belirli bir kural yoktur. Biiro yénetiminde y6netim bilimi
kadar ybnetme sanati da 6nem tagimaktadir. Cilinkii bilimin ve sanatin islevleri
farkhidir. Bilimin islevi olgularn agiklamak; sanatin iglevi ise ¢esitli teknikleri

kullanarak arzulanan sonucu ortaya koymaktadir.

Biiro yoneticileri, biirolarda islerin planlanmasi, is programlari, biirolarin
Orgiitlenmesi, orgiitsel degisimin saglanmasi, orgiit semalar1 hazirlama, is analizleri,
is dagilimi, basann standartlan hazirlama ve basan degerleme faaliyetleri, is
basitlestirme, genisletme ve zenginlestirme faaliyetlerini yerine getirme gibi ¢ok

genis bir alanda faaliyet géstermektedir.

3. Tiirkiye’de Biiro Yonetiminin Tarihgesi ve Gelisimi

Cagdag biiro olgusu diinyadaki olusumundan yaklagtk 50 yillik bir
gecikmeyle Tiirkiye’de kendini géstermeye baslamigtir. 1923 yilinda Cumhuriyet’in
ilanindan sonra Tiirkiye’de gercek anlamda kendini gdsteren biiro olgusu,

gliniimiizde gelisimini siirdiirmektedir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003:23).

Turkiye’de biirolar 1950°1i yillara kadar, sahis firmalann ve is ham altinda
tammlanan binalarin bir odasinda faaliyet gostermekteydi. O yillarin kosullarinda tek
bir odada veya diikkkanda firma sahibi, bir veya iki memuru ile islerini

yiiriitebilmekteydi.

1960’11 yillarda ise, Tiirk ekonomisinin gelisimine paralel olarak aile
isletmeleri sirketlesmeye baglamis ve kiigiik firmalar yavas yavas yerlerini daha
biiyiik kadrolarla ¢alisan kuruluglara birakmaktaydi. Bunun dogal sonucu olarak tek

odaya sigmayan sirketler, apartman dairelerini biiro olarak kullanmaktayda.
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1970 ve 1980’1 yillarda, 8-10 Kkisilik kadrolariyla apartman dairesinden
olusan biirolarinda ¢aligsan sirketler ekonomiyle beraber gelisip biiyliyerek holdingler
ve sirketler topluluklan olarak tek merkezden yonetilmeye baslayinca, 8-10 kath

binalarin tamamina bile sigmamaktayd.

2000°li yillarda 1000’in {istinde memurun rahatga galisabilecegi 20-25 katl
plaza binalar1 yapilmaktadir. Biiyiik sirketlerin, bankalarin, devlet dairelerinin ve
KiT’lerin &nciiliik ettigi bu gelismelere paralel olarak, biiro mobilyalarinda da yeni
ihtiyaclar ve talepler ortaya ¢ikmaktadir. Tek odali biirosunda, bir masa, iki koltuk
kullanin yazigmalan elle yazan tiiccar yerine, bilgisayar, faks, fotokopi cihaz1 gibi
cagdas elektronik biiro makineleri kullanan sirketler kurulmaktadir. Profesyonel
yoneticilerin talepleri i¢in 6zel biirolar, biiro mobilyalar1 ve aksesuarlar1 tasarimina

gidilmekte ve tiretimine baglanmaktadir (Topaloglu ve Kog, 2002:19).

II. ERGONOMI

Ergonomi, eski Yunanca’da is anlamina gelen ergon ve dogal yasa anlamina
gelen nomos kelimelerinden tiiretilmis is yasasi anlamina gelen bir kavramdir
(Durmag, 2000:5). Son yillarda ergonomi s6zciigiiyle esanlamh igbilim s6zciigii de
kullamlmaktadir. Ancak ergonomi farkli dillerde de ortak bir terimdir; birgok dilde

ergonomi sézcligiine rastlanmaktadir.

Ergonomi insan faaliyetlerinin ige, aletlere, tiretim sistemlerine ve ¢aligma
ortamma etkili bir uyum saglamasi anlamindadir. Ergonomi, kullamcilarin
yorgunlugunu ve rahatsizligim azaltmayir hedefleyen ekipman tasarm bilimidir.
Ergonomi, insan ve isin birbirine uyumlandirilmas: igin is ve igyerinin, saghik

bilimlerine ve teknik bilimlere gére tasannmlanmasidir (Ozkanh ve Oncer, 1998:494).
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Ergonomik ¢aligma ortami, ¢alisanin biyolojik ve psikolojik 6zelliklerini g6z
Oniine alarak, caliganlara yeteneklerini kullanma ve kendini ger¢eklestirme olanag:
verilerek, caligam tehlikelerden ve kazalardan koruyarak is tatminini saglayabilecek
bir sekilde diizenlenmektedir. Ergonomik ¢aligma ortami is sisteminin, insan

tizerinde yarattig1 fizyolojik ve psikolojik zorlanmayi en aza indirmektedir.

Ergonomi, ¢ok genis bir yelpazede kendini g&stermektedir; endiistriyel
sistemlerin tasariminda, mimarlik alaninda, egitim, ¢evre, yaghlik gibi bir gok alanda.
Ergonomik ¢aligma kosullari bir {ilkenin ekonomik kalkinmasinda ¢ok Snemli bir
faktdr haline gelmektedir. Bu nedenle ergonominin genel ilkelerinin iilkede yasayan
biitlin insanlar tarafindan bilinmesi ve bir ¢aliyma felsefesi haline getirilebilmesi
Onemli olmaktadir. Ergonomi anlayisinin benimsendigi iilkelerde yasayan insanlar,

daha rahat, mutlu ve saglhikli bir hayat stirdiirmektedirler (incir, 1987:26).

A. Ergonomi Kavram

Insanlar is yaparken gesitli el aletlerini, mekanik arag ve gereci, is
makinelerini, belli bir ise programlanmis sistemleri kullanmaktadirlar. Insanlarin
kullandig: her tlirli arag ve gerecin en etkin sekilde hizmete sokulmas: ise, onlan
kullananlarn; durus, oturus, genel saglik, giivenlik ve sisteme uyum konularimn
dikkate alinmasini gerektirmektedir. Bu nedenle, insan varhiginin bedensel ve ruhsal
gereksinimlerini dikkate almak, davranislarim tanimlamak, insanlarin kullamim igin
tasarlanmig tiim sistemleri onlara uygun ve iistiin verim ile galisan sistemler olarak

diistinmek gerekmektedir.

Insanlar ¢alisma ortaminda; soguk, sicak, yiiksek ya da algak basing, rutubet
gibi gesitli ortam stresleri ile kars1 kargiya kalabilmektedir. Is ortaminda ayrica; toz,
duman, zehirli gaz ve buharlar, zehirleyici maddeler, radyasyon gibi gesitli sakincalar

da bulunabilmektedir. Bu arada, endiistriyel giiriiltii, titregimler, yetersiz yada fazla
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151k gibi ¢evre faktorleri de, insan sagh@im ve is verimini etkilemektedir. Biitiin bu
sorunlar karsisinda, insan-makine-gevre iligkilerini inceleyerek, bdyle bir ortamda
insanlarin saglikli ve iretken bir sekilde galigabilmeleri i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak Onem kazanmaktadir. Bu alanda yapilan caligmalar, son yanm yiizyilda

Ergonomi alaninin gelisimine neden olmaktadir (Erkan, 2003:16).

Ulkemizde ergonomi konusunda 6nemli aragtirmalar yapan Dr. Necmettin
Erkan (2003:17) Ergonomi’yi, “Insanlarin anatomik &zelliklerini, atropometrik
karakteristiklerini, fizyolojik kapasite ve toleranslarnnm goz 6niinde bulundurarak
endiistriyel is ortamindaki tiim faktdrlerin etkisi ile olugabilecek, organik ve
psikososyal stresler karsisinda, sistem verimliligi ve insan-makine-gevre uyumunun
temel yasalarim ortaya koymaya caligan, ¢ok disiplinli bir aragtirma ve gelistirme

alanidir.” seklinde agiklamaktadir.

1. Ergonominin Tarihgesi ve Gelisimi

Ergonomik deneyimlerden insanlar, bilingli veya bilingsiz ilk ¢aglardan beri
yararlanmaktadir. Diinyada ve iilkemizde ergonomi konusunda yapilan arastirmalar,
- ergonomi konusunda bilgi alamim giderek genisletmekte, bilgi alam genisledikce de

birgok alt disiplin ortaya ¢ikmaktadir (Giilbuguk, 1994:4).

a. Diinyada Ergonominin Tarihgesi ve Gelisimi

Ergonomi konusunda ilk bilimsel ¢aligmalar Frederick W. Taylor’la
baglamigtir. 1857 yilinda Taylor, ABD’de ¢alistigi fabrikasinin verimini arttirmak

igin incelemeler yapmis ve bazi kurallar gelistirmistir. Taylor, isgiiciiniin verimini
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arttirmak i¢in ig¢inin kullandifa arag ve gerecte birtakim degisiklikler tasarlayarak, is
etiitleri yapmug, ise uygun is¢i segmenin, ig¢iyi is basinda egitmenin, verimli ig¢iye
daha ¢ok iicret vermenin yararlar iizerinde durmustur. Ancak Taylor, insan etmenine
yeterince egilmedigi, calisanlarin psikolojik yoniinii g6z ard1 ettigi, tiim ¢aligmalarim

verimlilik ve kar amacina yonelttigi igin elegtirilmektedir (Incir, 1986:55).

1910’larda ergonomik yaklagimlara onciiliik eden iki yeni metot girigimi
dikkati ¢ekmektedir. Bunlardan birincisi, Miihendis Gilbreth ile psikolog esi Lillian
Gilbreth’in gelistirdikleri Is ve Zaman Etiidii, Ikincisi ise igbaginda enerji harcamay1
Olgmek icin, Oksijen Tiiketimi formiiliinti gelistiren ve gaz gecirmez Ornek alma
torbalan ile tamnmis Douglas’in ¢alismalandir. Giinlimiizde her iki yaklagim da
gelistirilmis metotlann ile kullanilmaktadir. Bazi kaynaklar Gilbreth Ailesi’nin

ergonomi yaklasiminin dnciileri oldugunu kabul etmektedir (Sabanci, 1989:21).

Ergonominin gelisimi Ikinci Diinya Savasi sirasinda hiz kazanmaktadir.
Ikinci Diinya Savas: siiresince askeri alandaki teknolojik rekabet, bu hiz artiginin en
biiylik nedeni olarak gosterilmektedir. Yeni {iretilen makinelerde hedeflenen
basarinin elde edilememesi nedeniyle yapilan aragtirmalar, gelistirilecek her tiirli
ara¢ ve gerecin tasanminda insan faktoriiniin dikkate alinmasi gerektigini ortaya

koymustur.

1940°’lara kadar yapilan c¢aligmalarin dagimk olusu cesitli giigliikler
yaratigindan, 1949°da Oxford Universitesi’nde ve Murrell’in baskanliginda bir
toplant1 yapilmigtir. Anatomi, antropoloji, fizyoloji, psikoloji, miihendislik bilimleri,
tasarimcilar gibi, ¢esitli uzmanhk alanlarindan gelen aragtirmacilar ile yapilan bu
toplantida Ergonomi s6zciigii ortaya atilarak kabul edilmigtir (Erkan, 1977:16). Bu
toplantidan sonraki siire i¢inde Ergonomi Arastirma Dernegi kurulmustur ve hizla

gelisme gostermistir.

1961 yilinda Stocholm’de Uluslararasi1 Ergonomi Birligi kurulmustur. Bu
birlik, Diinya Saghk Orgiitii ile isbirligi yaparak diinyanin gesitli merkezlerinde kurs

ve seminerler diizenlemistir (Erkan, 1977:10).
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2000’li yillarda ergonomik g¢alismalarla ulasilmak istenen amag, caligma
ortamin, insana gelebilecek tehlikelerden ve kazalardan arindirmanin 6tesinde, bu
caligma ortamini, insanin hosuna gidecek ve onu mutlu edecek giidiileyici bir ortama
doniistirmektir. Cagdas ergonomik ilkelere uygun olarak olusturulan bdyle bir
ortamda, arag¢ ve geregler insan 6zelliklerine uygun duruma getirilmekte; yapilan isin
anlamli, ilging ve yararli olarak algilanmasi saglanmakta; personelin yeteneklerini
kullanma olanag1 verilmekte; kisilerin kendilerini bir deger olarak goérmeleri
saglanmaktadir. Boylece ig sisteminin insan iizerinde yarattifn fizyolojik ve
psikolojik zorlanma en-aza indirilmis, dolayisiyla bireysel etkenlik ve kurulug

verimliligi artirilmaktadir (incir, 1980:26).

b. Tiirkiye’de Exrgonominin Tarihgesi ve Gelisimi

Ergonomi, 1969 yilinda Istanbul Teknik Universitesi’nde “Isbilim” ders
konulann iginde okutulmaya baglanmistir. Bu dersin uygulamali ¢aligmalarinda
endiistride antropometrik aragtirmalara; insanin viicut &lgiilerine uygun arag ve gereg
tasarimina, 6nem verilmistir. Bu amagla yapilan laboratuarda uygulamali ¢alismalar
yapilmigtir (Giilbuguk, 1994:4).

1970’1erde, isci saghig: ve is giivenligi alaninda ergonomik yaklagim goriisii
Ankara’da Refik Saydam Hifzisihha Enstitiisii’'nde C. Erkan’in ¢abalar ile giindeme
gelmistir. Caliyma Bakanlifi ve Diinya Calisma Tegkilat igbirligiyle modern bir Isci
Saghg ve Is Giivenligi Merkezi kurulmustur. 1972 yilinda, bu merkez modern
cihazlar ile donatilarak bir ergonomi iinitesi haline getirilmigtir. Ergonomi initesi
kurulus agamasinda sinirlh sayida da olsa bazi uygulamal aragtirmalar yaptig1 gibi,
Caligma Bakanligi’nin egitim etkinliklerinde bu yeni ilgi alamim tamtilmaya g¢aba
gosterilmigtir. Daha sonra, bina ve kadro degisiklikleri ergonomi laboratuarinin

dagrtilmasina ve ¢aligmalarin aksamasina neden olmustur.
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Ergonomi, 1971 yilinda Ortadogu Teknik Universitesinde, Endiistri
Miihendisligi Bolimii’'nde “Human Factors Engineering” adi altinda egitim
programina alinmugtir. Boliimde, 1975 yilindan itibaren, yurt digindan getirilen

cihazlar ile bir de laboratuar kurulmustur.

1980°lerde Dokuz Eyliil Universitesi, Endiistri Miihendisligi Boliimii,
Ergonomi derslerini egitim programina almigtir. Aym zamanda, 1984 ve 1986
yillarinda izmir Bati Almanya Kiiltlir Ataseligi ile yardimlasarak I. ve II. Tiirk-
Alman Ergonomi Sempozyumlarim1 diizenlemistir. Bu sempozyumlarin tebligleri

onemli birer kitap olarak basilmig ve 6nemli birer kaynak olusturmuslardir.

Ulkemizde ergonomi goriisliniin i diinyasina tamtimasinda, Milli
Prodiiktivite Merkezi’nin 6nemli katkilar1 olmustur. Kurumca diizenlenen
“Ergonomi”, “Isyerlerinde = Fiziksel —Ortamin lyilestirilmesi”, “Endiistri
Miihendisliginin Isletmelere Katkisi” gibi seminerlerde, ergonomi diigiincesi
vurgulanmistir. MPM uzmanlarindan Giilten Incir tarafindan hazirlanarak, kurumca
yayinlanan “Endiistriyel Isyerlerinde Cevre Kosullannmin Etkileri, 1976 ve
“Ergonomi, 1980 kitaplart da yararli kaynaklar olarak, ergonomi literatiiriine

onciiliik etmislerdir (Erkan, 2003:23).

Milli Prodiiktivite Merkezi 1987 yilmin Kasim ayinda, Istanbul Teknik
Universitesi ile yardimlasarak ilk ulusal ergonomi kongresinin toplanmasina da
katkilarda bulunmustur. Bu tarihten sonra, her iki yilda bir Ergonomi Kongresi
diizenlenmistir. Bugiine dek yapilan kongrelerin bildirilerini bir araya getiren toplam
2822 sayfalik 5 ayr kitabin tilkenmis olmasi; ergonomi biliminin, {iniversitelerimiz

yaninda igveren ve ig gérenin de ana konularindan oldugunu gdstermektedir.

Insan-makine iliskileri agisindan ergonomi bilim alam ile yakindan ilgilenen
Tirk Miihendis ve Mimar Odalan Birligi, ¢esitli sempozyum ve kongrelerinde
ergonomiye siirekli deginmistir. 1987 yili Kasim ayinda, Giineydogu Avrupa
Ulkeleri Miihendisleri ile isbirligi yaparak “Mithendislikte Insan-Makine Iliskileri

Uluslararas1 Sempozyumu”nu diizenlemistir.
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Ergonomi konusundaki ¢alismalarin iilkemizde yayginlagmasi igin giiniimiize
degin ergonomi kongreleri diizenlenmistir. 1988 yilinda Istanbul Teknik
Universitesi’nde 1. Ergonomi Kongresi diizenlenmistir. 1989 yilinda Adana’da
Cukurova Universitesi’nde 2. Ulusal Ergonomi Kongresi diizenlenmistir. 1992
yilinda 3. Ulusal Ergonomi Kongresi diizenlenmistir. 1993 yilinda izmir’de Dokuz
Eyliil Universitesi’nde 4. Ulusal Ergonomi Kongresi diizenlenmistir. 1995 yilinda 5.
Ulusal Ergonomi Kongresi, 1996 yilinda 6. Ergonomi Kongresi diizenlenmistir. 1997
yilinda 7. Ergonomi kongresi, 1998 yilinda 8. Ergonomi Kongresi, 2001 yilinda
9.Ergonomi Kongresi diizenlenmistir. Son olarak 2004 yilinda Bursa Uludag

Universitesinde 10, Ergonomi Kongresi diizenlenmistir.

Tirkiye Avrupa Birlii’'ne girme yolunda ¢ok uzun yillardir ugras
vermektedir. Avrupa Birligi Anayasa Tasarisi’min bazi hiikiimlerinde de ¢alisanlar
icin uygulanmas1 gereken ergonomik kosullar iizerinde durulmustur. Bu hikiimler
sunlardir (Ozer, 2003:26):

Madde 3 Her ig¢i, azami ¢alisma stiresinin smirlandirilmasi, giinliik

ve haftalik dinlenme ve yillik iicretli izin haklarina sahiptir.

Madde 36 Her isci saglik ve giivenlik hakkina sahiptir.

Madde 38 Her ig¢i, usulsiiz veya haksiz her isten ¢ikarmaya Karsi
korunma hakkina sahiptir.

Madde 39 Her is¢i mesleki ve ailevi yagamim uzlagtirma hakkina

sahiptir. Bu hak 6zellikle dogum 6ncesi veya sonrasi analik
iznini, dogum veya evlat edinmeyi izleyen ana-babaya ait
izni igerir.

Madde 41 Analik, hastalik, bagimlilik, ihtiyarlik, igsizlik hallerinde
korunmay: saglayan sosyal giivenlik yardimlar, her iiye
devlete 6zgii usullere gére yapilacaktir.

Madde 42 Her iiye devletin kendine 6zgii yontemlerine gore, herkese

koruyucu hekimlik ve tibbi bakim saglanir.
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Bu hiikiimlerin bir ¢ogu Tiirk Hukuk’una da yansimigtir. Ergonomi biliminde
oldugu gibi, Avrupa Birlii Anayasa Tasarisinda da insan odak noktas: olarak ele
alinmigtir. Bu tasarida ergonomi biliminden agikga bahsedilmemis olmasina ragmen,
hiikiimlerinden de anlagilabilecegi gibi ama¢ insam yiiceltmek, daha mutlu ve

saglikl1 bir toplum olusturabilmektir.

2. Ergonominin Amaci ve Onemi

Ergonomi, insan qaﬁsmasmm bilimidir. Bu bilim dali insanin kendine 6zgii
niteliklerini ve yeteneklerini inceleyerek isin insana, insamin da ise uyumunu
saglamak icin gerekli 6n kosullari arastirmaktadir. Bu uyum siirecinde, ¢aliganlar
tizerindeki is yiiklinii simrlandirarak, onun yeteneklerinden en yilksek verimi
saglamaya ¢aligmaktadir (Incir, 1986:55). Bunun i¢in uygun bir fiziksel ve psikolojik

cevre olusturmak, ergonominin dncelikli hedefleridir

Ergonomi konusundaki ¢alismalarin kokeninde ekonomik kaygilar yer
almaktadir. Ergonomi, is¢i saghg, is glivenligi ve is tatmini yoluyla verimliligi ve
etkinligi hedef edinmektedir. Insanin verimini arttirmak igin onun makinenin ¢alisma
ritmine uyumunu saglayarak, daha fazla {iretim, daha ¢ok kar saglamaya
calismaktadir. Verimlilik ergonominin hedefi degil, sonucu olmaktadir (Kaldirimet,
1987:147).

Insan: ¢aligma yasaminda tehdit eden pek ¢ok stres faktorii vardir. Bunlar 1s1,
aydinlatma, giriiltii, hava akim, mekan donammlan gibi fiziksel; is yiiki, is
doyumu, stres gibi psiko-sosyal, toz, kir, agir metaller gibi kimyasal; bocek ve
hagarat gibi biyolojik faktorlerdir. Ergonomi, bu stres faktdrlerini izleyerek denetim
altina alip, ¢aligma ortamindan kaynaklanan verimlilik kisic1 faktorlerden kurtulmay:

saglamaktadir. (Durmas, 2000:5).
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B. Biiro Faaliyetlerinde Ergonomi

20. ylizyihn bagindan itibaren teknolojik alanda kaydedilen gelismeler,
zamanla insan gereksinimlerini de dikkate alarak gelismenin ve ¢agdaslasmanin,
yalmzca ekonomik verimlilikle miimkiin olamayacagimi gostermektedir. Ekonomik
gelismislikle birlikte, insan unsuruna gore tasarlanmig verimlilik kavraminin da
zihinlere yer etmeye basladign goriilmektedir. Personelin ¢alisma ortamlarinda
karsilagtiklar her ¢esit is, islem ve bu nedenle karsilastiklan stres faktorleri onlarin
saglik, giivenlik ve psiko-sosyal uyum yeteneklerini zedeleyerek performanslanmn,
¢alisma azimlerini ve 6zverili olma arzularimi olumsuz ydnde etkilemektedir. Buna
engel olmak igin éahsma kosullarinin insancillastirilmasi, ¢alisma yerlerinin

ergonomik agidan diizenlenmesine 6nem verilmektedir (Ilicak, 1987:142) .

Hem kamu kuruluslarinda hem de 6zel kuruluglarda yoénetsel faaliyetlerin
biiyiikk bir kismu biirolarda yerine getirilmektedir. Kiiresellesme ve bilgi ¢aginda
biirolar, sadece evrak takibi ve gesitli kayit islemlerinin yapildifs yer olarak degil,
veri toplayan, bunlari bilgisayar ortaminda isleyen ve bilgiye déniistiiren ve
gerektiginde kamu kurumlarina ve gercek sahislara bilgisayar ortaminda bilgiyi

aktaran bilisim ortamlar olarak gériilmektedir (Ozkan, 1995:52).

Biirolar fiziksel ve sosyal unsurlardan olusan agik sistemlerdir. Bu sistemlerin
isleyislerinde aktif rol oynayan insan, sistemin etkinliginin en giiglii belirleyicisi
olmaktadir. Bu baglamda sistem igerisinde insanin verimliligini etkileyen bir ¢ok
unsur bulunmaktadir. Biirolar iginde yer aldiklari sosyo-ekonomik yapidan
soyutlanamadiklar1 gibi biiro personeli de o sekilde bu yapida kendilerine sunulan
ortamin fiziki yapisindan ve psiko-sosyal ikliminden soyutlanamamaktadir. Caligma
slireci boyunca insanlar, bu yapinin kendilerine hazirladigi olumlu ve olumsuz biitiin

kosullardan etkilenmektedir.



38

C. Toplumda Ergonomi

Ergonomi, teknoloji ¢aginda dogan bilimsel bir disiplindir. Baslangicindan bu
yana gecgen 50 yil iginde, ergonominin gelisimi hizli olmus ve kapsama alam giderek
geniglemistir. Ergonomi ile ugrasan kisilere ergonomist adi1 verilmektedir (Ekinci,
2003:18). Ergonomistler fiziksel ve biligsel yetenekler ile sinirlar, agirhik ve boy gibi
bedensel ozellikler, bilgiyi kullanabilme ve karar verebilme, gérebilme, duyabilme

ve asir1 sicak ortamlarda caligabilme gibi insanlara iligkin bilgiyi kullanmaktadirlar.

Insan ergonomi yaklagimimin 6znesi durumundadir. Ergonomi, insamn
yasadig: ortamin ve onun kullandig1 her tiirlii ara¢ ve donanimin insana ve topluma
uygun olmasi amaglamaktadir. Bu baglamda insanin fiziksel yapisinda meydana
gelecek degisimler beraberinde yasanilan ortamin, kullanilan arag, gereg ve

donanimin da degistirilmesini zorunlu kilmaktadir.

Diinya iizerinde yagayan insan topluluklan fiziksel boyutlar yoniinden
farkhiliklar gostermektedir. Bu nedenle toplumlar kendi fiziksel boyutlarm
belirlemeye galigmakta ve o toplum tarafindan kullanilacak arag, gereg, alet, makine,
donanim ve mimari yapilarin kendi boyutlarina uygun olarak iiretilmesi igin ¢aba
harcamaktadir. Toplumun ileride fiziksel, iklimsel, teknolojik, ekonomik, kiiltiirel
agilardan hangi boyutlara ulasacagim kestirmek ve tasarimlan buna gére yapmak
gerekmektedir. Sanayi toplumlarinda, endiistriyel tasarimlarin rekabetinin giici,
gelecege yonelik tespitlerinden ge¢mektedir. Bunun igin kurumlar AR-GE

calismalarinda ergonomiyi dislayamamaktadir.

Ulkemizde de insan boyutlari degismekte ve bununla ilgili aragtirmalar
yapilmaktadir. Ornegin, tilkemizde insan tasinmasinda agirhgin 6nemli bir kismim
yiiklenen otobiislerde koltuklar arasindaki mesafenin &niimiizdeki on yil igerisinde
yeniden ele alinmas: gerekmektedir (Duyar, 1995:186). Ciinkii tilkemizde insan boyu
giderek artmakta ve artigin biiylik bir kismi da bacaklarda olmaktadir. Benzer sekilde

hazir giyim alaninda, sandalye, koltuk {iretiminde, okullarda siralarin yapiminda,
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tasitlarin boyutlarinda ve mimaride yeni diizenlemelere gidilmesi zorunlu hale

gelmektedir.

Ergonomi sozciigii yasamimiza cep telefonu, yatak, koltuk gibi iiriinlerin
tamtimlarindaki popiilerlikten yararlanarak girmis bulunmaktadir. Bu sézciik
bilinmeden once de aslinda ergonomik iiriinler hayatimizda hep yer almaktaydi.
Ornegin transistorlii radyolar, ortopedik ayakkabilar, katlanan masalar, gir-gir
dedigimiz el siipiirgeleri insani rahat ettirmeyi amaglayan ergonomik iirtinlerdendir.
Ergonomi endiistriyel igyerlerinde, tarim isletmelerinde, biirolarda, okullarda,
hastanelerde, kisaca tiim caligma yerlerinde daha verimli ve saglikli ¢alismak

amaciyla uygulanmaktadir (Tengilimoglu ve Tutar, 2003:147).

Bir iilkenin kalkinmasinda ¢ok 6nemli bir faktor haline gelen ergonomi
ilkelerini, lilkede yasayan biitiin insanlann uygulamasi ve bunu bir hayat felsefesi
haline getirebilmesi gerekmektedir. Boylelikle bir opera sanatgisimin durus sekline

gore gikaracag ses bile daha nitelikli olabilmektedir.

Toplumda insani1 merkeze alarak, ara¢ gerecten is alamina, is ¢evresinden
insanin yagadig1 her ortama kadar ergonomik ilkelerin uygulanmasiyla ilk bakista su

sonuglara ulagilabilmektedir (Durmus, 2003:23):

— Verimlilik ve etkinlik artmaktadar.

— Calsanlarin islerine aidiyet duygulan ve is doyumlan artmaktadr.

— Iy giivenligi ve saghkta artis olmaktadir.

— Kullanim: daha kolay iiriin ve hizmetler olusmaktadir.

~ Insanlarin estetik duygularina hitap eden dekorasyon c¢alismalar
yapilmaktadir.

— Urlinlerin ve hizmetlerin rekabet giigleri artmaktadr.

— Yorgunluk, stres, kaza ve incinme oranlarinda azalmalar olmaktadir.

~ Insanlar daha kisa zamanda, daha hizli 5grenebilmektedir.
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III. VERIMLILIK

Glinlimiiz yOnetim ilkelerinin basinda verimli ¢alisma ve verimlilik
gelmektedir. Verimlilik, var olan kaynaklarin akilci bigimde ve ¢agdas yaklasimla
yOnetimi sonucu saglanmaktadir. Verimlilik, emek, sermaye, arazi, bilgi, enerji gibi

kaynaklarin rasyonel ve etkin bigimde kullanilmasidir (Tutar, 2000:136).

Orgiitlerin ve dolayisiyla iilkelerin verimliligi, ekonomik biiyiimeyi saglayan
temel faktdrlerdendir. Verimliligin ekonomik bilyiimeyi hizlandirabilmesi igin
tiretime ayrilan kaynaklarin iyi kullanilmasi ve toplum bireylerinin daha ¢ok mal ve
hizmet {iretiminde bulunmalar1 gerekmektedir. Birim kaynaktan maksimum iiretim

elde etmek verimliligin en basit tamimlarindandir.

Bugtin nitelikli isgiicti artan verimlilik sayesinde sadece galigmak degil, aym
zamanda yasamak ve daha yiiksek hayat diizeyine ulagsmak igin ¢alisan sosyal bir
varlik goriiniimiindedir. Verimlilik i¢in genel amag, sosyal ve refah toplumu olmakla
birlikte, serbest rekabet kosullari iginde yurti¢i ve yurtdisi pazarlara agilmak ve

dlinya ekonomisi ile biitiinlesebilmektir. Buna en giizel 6rnek Japonya’dir.

Ikinci Diinya Savagi sonras1 Japonya’da verimlilik katsayisimn %95 artug
goriilmiigtiir (Yakar, 1995:5). Japonya teknolojik bulus ve yeniliklerle iirettigi mal ve
hizmetleri stirekli, hizh ve kaliteli bir sekilde diinya iilkelerine sunarak, uluslararasi

rekabet gliciinii arttirmastir.

Osmanli Devleti’'nde verimlilik konusuyla ilk olarak Ahilik Tegkilat:
ilgilenmistir. Ahiler, yapilan her i ve firetilen mal igin belirli standartlar
getirmiglerdir. Daha sonra bu konular loncalar tarafindan ele alinmistir. Cumhuriyet
déneminde ilk olarak 1923 yihnda Izmir’de yapilan 1.1ktisat Kongresi’nde verimlilik

kavram tizerinde durulmustur.
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A. Verimlilik Kavram

Verim, bir orgiitiin faaliyetleri i¢in yaptig1 girdileri ile ¢iktilan arasindaki
oran olarak tamimlanabilmektedir (Ar, 1999:68). Verimin artmasi i¢in girdilerin
azaltilip ¢iktilarin ¢ogaltilmasi gerekmektedir. Ancak bu ilkenin her zaman gegerli ve
dogru oldugu sdylenememektedir. Ciinkii hizmet yada mal iiretiminde verimi
etkileyen bagka faktérlerden de s6z edilebilmektedir. Bunlar zaman, kalite ve
maliyettir. Esas olan mal ve hizmet iiretiminin; en kisa zamanda, en kaliteli bigimde,
en ucuz sekilde yapilmasidir. Bagka bir deyisle, hizmet ya da mal {iretiminde verimin
yiikseltilmesi i¢in maliyet diigliriilmeli, iretim siiresi azaltilmal,, kalite de

yiikseltilmelidir.

Verimlilik;  bolgesel, ulusal, uluslararasi ekonomiyle ilgilenen
ekonomistlerin; 6rgiit yonetiminin teknik boyutuyla ilgilenen miihendislerin; mali ve
diger boyutlanyla ilgilenen finansman, pazarlama, personel yoneticilerinin yam sira

Orgiitle ilgilenen tiim kesimler agisindan &nemli bir kavramdir (Yakar, 1995:5).

Tiiketiciler arasindaki verimlilik, mal ve hizmet fiyatlariyla ilgilidir.
Verimlilikteki artiglar iiretimdeki maliyetleri diigtirerek tiiketicilerin satin alma
giiclerini arttiracak, sosyal refaha olumlu etkide bulunacaktir. Verimlilik artiglari,
enflasyonu asag: cekici bir etkiye sahip oldugu icin, tiiketicilerin lehine bir sonug

doguracaktir.

Isletmeler acisindan verimlilik, mal ve hizmet Uretiminde gerekli olan
hammadde, malzeme, igglicli, sermaye ve enerji gibi kaynaklarin belirlenen
standartlara uygun olarak etken kullanimidir. Bununla birlikte isletmede hedeflenen
mal ve hizmet g¢iktilarina ulasabilmek igin etkililigin saglanmasini, dogru isin

yapilmasim i¢ermektedir.
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B. Biiro Faaliyetlerinde Verimlilik

Giiniimiiz Orgiitler verimliligi arttirabilmek igin; personel, kullamlan
malzeme, makine ve gevre 6Zeleri {izerinde siirekli incelemeler yapmaktadir. Bugiine
kadar elde edilen sonuglarda, verimliligi arttirmanin pek ¢ok yolu bulunmustur
(Ozkan, 1995:6).Verimliligi arttiric1 olarak alinan her 6nlemin sonucunda giderler

azalmakta, gelirler ve karlilik oram yiikselmektedir.

Verimliligi saglama amacim giiden biitlin yonetim yaklagimlar, ortak goriis
olarak mevcut tiretim faktorlerinin daha etkili kullanilmas1 sonucuna ulagmaktadir
(Oncer, 2000:138). Uretim faktorlerini ise en etkili bigimde kullanacak olan, insan

glictidiir.

Insangiiciiniin yeterince gelistirilmis bilgi, beceri, tutum ve davraniglara sahip
olmasi verimliligin saglanmasinda bir zorunluluk olmaktadir. Bir iilke veya orgiitte,

verimlilik bilinci sadece uzmanlara degil, tiim personele de benimsetilmelidir.

Verimlilik bilinci ancak egitim yoluyla kazamilmaktadir. Bu nedenle iilke
capinda makro diizeyde egitim politikalar1 verimliligi artiracak big¢imde
olusturularak, orgiit diizeyinde de verimliligi arttiracak egitim kurslari, konferanslan
diizenlenmektedir. Ayrica verimlilik gruplan olusturulmakta; Orgiitte yoneticileri
verimliligi artiracak teknikleri bulma, teknolojilerden yararlanma ve uygulama

konumunda olanlara destek olmaya 6zendirmeye galisilmaktadir.

Biiro faaliyetlerinde verimliligi arttiran ¢esitli faktorler bulunmaktadir.
Bunlar: personel segimi, personel egitimi, {icret gibi personelle ilgili faktorler;
calisma yerinin secimi, ¢aligma sartlarimin ergonomikligi gibi faktorler; biiro
faaliyetlerini yonlendiren faktorlerdir. Biiro faaliyetleriyle ilgili i basitlestirme, is
genisletme, is zenginlestirme ve is rotasyonu teknikleri biirolardaki verimliligi

arttiran 6nemli uygulamalardar.
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1. Is Basitlestirme Teknikleri

Is basitlestirme en az zaman, para ve ¢abayla olas en iyi yolun izlenemesini
saglayarak biiro isinin nasil yapilacag: yonteminin belirlenmesidir (Goral, 2002:43).
Biiro sistemi igerisinde yapilacak ig basitlestirme galismalarinda, Is Dagitumi Etiidii,
Is Akis1 Etiidii, Hareket Ekonomisi gibi tekniklerden yararlanilmaktadir.

Is basitlestirme tekniklerinde asil amag¢ verimliligi arttirmaktir. Verimlili
artirmak i¢in ¢aligma yontemleri ilizerinde durulmaktadir. Calisma ydntemlerini
gelistirmek igin usulleri, islemleri, yerlesmeyi, bliro makinelerini, standartlari, arag
ve geregleri bilimsel aragtirma yontemleriyle incelemek, gerekenleri degistirmek ya
da gelistirmek gerekmektedir. Boylelikle islemlerin, islerin; siiratli, ucuz, basit

yontemlerle yapilmas: saglanmaktadir .

Is basitlestirme galigmalarinda 6ncelikle, basitlestirilmesi istenen konu biitiin
ayrntilariyla incelenip belirlenen hususlar analiz edilmekte, sakincalar ortaya
konmaktadir. Bu yontemin kullamlmasinin gerekli olup olmadig1 arastiriimaktadir.
Saptanan sakincalarin giderilmesi i¢in ¢6ziim yollan diigiiniilmekte, bunlar ilgililerle
gortgsiilerek degerlendirilmektedir. En uygun goriilen yeni yontem secilmekte, bir
siire denenmekte varsa eksik yonleri diizeltilip, gelistirilmektedir. Gelistirilen yéntem

.uygulamaya konmaktadir (Altinéz, 1998:91).

Is basitlestirme ¢aligmas1 yapilirken, biitiin personelin kendi bilgi ve
uzmanlik alanlaninda katihmi  saglanmahidir. Bir igin yada prosediiriin
tamamlanmasim saglayacak en iyi bilesimler, uygun kolayliklar ve faaliyetler
saglanmalidir. Belge ve insan hareketleri olanak olgiisinde en az yol alarak
saglanmahdir. Uygun c¢alisma hiziyla yapilan biiro faaliyetleri birbirini tamamlar
nitelikte olmalidir. Faaliyetler, bir asamadan izleyen asamaya gegisin uyumlu

olmasini saglayacak sekilde diizenlenmelidir.
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a. Is Dagitim Teknigi

Biiro yoneticileri personellerinin nitelik ve yeteneklerine, uzmanhk alanlari,
8grenim durumlan ve tecriibelerine gore ayrica yapilacak islerin ya da iiretilecek
maddelerin tiiriinii, Ozelliklerini, kalitesini, miktarim1 g6z Oniine alarak, biiro

personeli arasinda uygun bir igbdliimii yapmaktadar.

Biiroda, yonetici etkinligi ve verimliligi yakalayabilmek i¢in, oncelikle, en
¢ok zaman alan, en zor ve en kolay olan, yapilmasi ve yapilmamasi gereken, siirekli
ve periyodik olan isleri saptamaktadir. Orgiitiin amacim gergeklestirmek icin yapilan
isleri ve hizmetleri birimler, subeler, kisimlar, gruplar ve ekipler halinde
boliimlemektedir. s 6rgiitlemesi, birimlerde yiiriitiilen isleri, c¢alisan personel
arasinda, personelin niteliklerine; egitim durumuna, is deneyimlerine, bilgi
becerilerine, uygun olarak, adil ve dengeli bir sekilde is boliimii ve is dagitumi
yapilmasidir. Is orgiitlemesi, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarim
belirleyerek, is iligkilerini diizenlemektedir. Ozetle, is orgiitlemesi, birimde ¢alisan
personele niteligine uygun is vermek ve kimin ne is yapacagim belirlemektir
(Aytiirk, 2001:92).

Iyi ve dengeli bir is bolimii yapabilmek igin Is Dapitim Tekniginden
yararlanmilmaktadir. Is Dagitim Teknigi, bir biiroda yapilan islerin biitiinii ile bunlarin
olugmasi igin biiro persbnelinin isin hangi klsimlannl yaptiklarini, buna ne kadar
zaman harcadiklarin ve elde ettikleri is birimlerini gésteren ve isin biitiiniinii analiz

ederek birimde uygun bir ig boliimii yapilmasini saglayan tekniktir.

Is dagitim tekniginin yardimiyla bir biiroda yapilan islerin, bu isleri yapanlar
arasindaki dagiiminin objektif ve bilimsel olarak ortaya konmasi, bunun analiz
edilip gelistirilmesi saglanmaktadir. Genellikle giincel islere uygulanmakta,
uygulanabilmesi i¢in bir etiid siiresi segilmekte, bu siire iglerin tiirline gore 1-4 hafta

arasinda olabilmektedir.
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Bir biiroda i dagitim teknigini uygulayabilmek igin sirasiyla asagidaki
caligmalar yapilmaktadir. Bunlar (Ar, 1999:86):

— Birimlerdeki ¢esitli ¢alismalara iliskin Is Gruplama Tablosu
hazirlanmaktadir.

— Bu is gruplarindan her birinin hangi kisimlarinin hangi memurlar ya da
igciler tarafindan yapildig bir Personel Gorev listesi ile saptanmaktadir.

— Birimdeki her gérevli i¢in hazirlanan Personel Gorev Listeleri ile Is
Gruplama Tablosu bir Is Dagitim Cizelgesinde birlestirilmektedir.

— Is dapitim ¢izelgesi sorular sorularak analiz edilmekte, goriilen
aksakliklar is dagitim gizelgesi lizerinde isaretlenmektedir.

— Cizelgenin incelenmesi sonucunda igler; islere katilanlarin uygun Kkisiler
olup olmadig: ve harcanan siireler dikkate alinarak gelistirilmekte, yeni

bir is dagitim cizelgesi hazirlanmakta ve uygulanmaktadir.

Yapilan incelemeler sonucunda olusturulan is dagitim tablosu ile biiroda
uygulanan is dagitim tablosu incelendiginde aralarinda 6nemli farklar olmakta ve
Onerilen durumda kurulusa ¢esitli yararlar saglamaktadir. Bu fark ve yararlarnn
saptamp agiklanabilmesi i¢in Is Dagiim Tablolaninin dikey ve yatay olarak analiz

edilmesi gerekmektedir.

Dikey analiz, biirodaki is dagitiminda gorev alan her bir personelin tek tek
durumunun elestirilmesini kapsamakta ve yapilabilecek degisme ve gelismeleri
ortaya koymaktadir. Yatay analiz ise her bir faaliyet tiiriiniin personel arasinda nasil

dagildigini incelemektedir.

Bilimsel yontemlerle yapilan incelemeler sonucu gergeklestirilen is dagitimi
ile biirolarda islerin daha siiratli, ekonomik, kaliteli yapilmasi, bunun sonucunda da

blironun daha verimli ve etkin bigimde ¢aligtirilmasi saglanmaktadir.



46

Is Dagitim Tekniginin uygulanmasi sonucunda biirodaki faaliyetlerin devam
agisindan asagidaki faydalar saglanmaktadir. Bunlar (Ar, 1999:80):

— Personelin  bilgi, yetenek ve tecriibelerine uygun 1is yapmasi
saglanmaktadir.

— Isin tamamlanmas: icin kimlerin ve hangi agamalarda gérev yaptiklari
saptanmaktadir.

- Ise katlanlardan her birinin ne kadar zaman harcadiklar ortaya
¢ikmaktadir.

— Her bir kiginin kag birim ig ¢ikardif1 belirlenmis olmaktadir.

— Yapilmamasi gerektigi halde yapilan isler varsa ortaya ¢ikmaktadir. Buna
kargilik yapilmas: zorunlu olupta yapilmayan hizmetler saptanarak
gereken tedbirler alinmaktadir.

— Biirolardaki biitiin personelin ayn ayn ig yiikii saptanmig olacag igin,
biiro iginde dengeli bir is dagitimi yapma olanag: elde edilmektedir. Bir
kisim personel bos dururken digerlerinin yogun bir is yikili altnda

bulunmasi énlenmektedir.

b. Is Akim Teknigi

Biirolarda ve isyerlerinde hizmet yada mal iiretimi islemi olusturan gesitli
asamalarin pegpese yapilmasiyla gerceklesmektedir. Diger bir deyisle biiro ve
isyerlerinde isler, islemler ve tiretim, isin bir tiir akim ile olusmaktadir. Is Akim
denen bu stireg, gbzden gegirilmez ve iyilestirilmezse, igin yada hizmetin maliyeti
yiikselmekte, siirat diigmekte, akim zincirine gereksiz kisiler girmektedir. Bu nedenle
biiro ve isyerlerinde I Akim Teknigi uygulanmaktadir (Altindz, 1998:38). Bu
teknik, islemlerin bir I Akim1 Semas: aracihigryla incelenmesine ve gelistirilmesine

dayanmaktadir.
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Is akim, bir isin yapilmasinda, islerin sirasimn, katedilen mesafenin,
sarfedilen zamanm bir is akimi semasiyla gosterilip, bunun iizerinde analiz yaparak

islemin basitlestirilmesi amacim giitmektedir.

Orgiitlerde her is ve islem bir noktada baslamakta ve bir noktada son
bulmaktadir. Ornegin, gelen bir yazi genel evrakta kayda girmekle baslamakta,
havaleler, ara kayit ve zimmetlerle ilgili biiroya ve memura ulagmaktadir. Memur ve
sef tarafindan cevap yazis1 yazilmasi igin 6nce iistlerle goriigiilmekte, gerekirse ilgili
kurum veya birimlerden yazili veya s6zlii goriis alinmakta ve hatta toplantilar
yapilmaktadir. Daha sonra da cevap yazisi hazirlanarak {stlerin parafina
sunulmaktadir. Yaz1 yonetici tarafindan imzalanir ve ilgili biirliyli, zarfiyla birlikte
genel evrak servisine gonderilmektedir. Genel evrak servisi de ¢ikis kaydi vererek
posta yoluyla veya zimmet defteriyle ilgili kuruma ya da postaneye teslim
etmektedir. Boylece, her yazi birgok adimdan ve agamadan gegerek islem gérmekte,
birgok mesafe kat etmekte, birgok personelin elinden ge¢cmekte, kaynak, zaman,

emek harcanmaktadir.

Is akim yontemiyle, her igin ve islemin tiim uygulama adimlar ve asamalar,
islem sonuglanincaya kadar izlenmekte ve tespit edilmektedir. Sonra, ilgili amir veya
uzman, rasyonel, etkili ve verimli bir i§ akim1 yontemi gelistirerek, gereksiz ve fazla
adimlan1 ve agamalari uygulamadin kaldirmakta, uygun ve miimkiin olan adimlan
birlestirmekte, orgiitte yada birimde i akimi yeniden diizenlenmektedir. Boylece
yiiriitiilen is ve islemler cabuklagsmakta ve kolaylasmakta; isler daha az personelle,
daha az yerde, daha kisa mesafede, daha kisa siirede, daha ekonomik ve daha iyi
yapllmaktadir. Sonugta yapilan isten vatandas da memnun olmakta, kurumda verimli
olmus olmaktadir. Eskiden bankalarda para yatirma islemi bes adimda, 15 dakikada
gergeklesirken, bugun birgok bankada, bagvurulan ilk Kiside ve bir dakikada
bitmektedir (Aytiirk, 2001:93).

Is akimim gelistirmek igin, is akim semas: kullanilmaktadir. I akim semast
bir igin bltlin asamalarinin kaydedildii bir ¢izelgedir. Bu tablonun iist kismi

yapilacak incelemeye, incelenecek igleme iligkin bilgileri kapsamaktadir.
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Is akim semasinin doldurulmas: igin birtakim yollar izlenmektedir. Bu suretle
incelenerek gelistirilecek ise ait bir akim semasi doldurulmus olmaktadir. Bu yollar

sunlardir (Ar, 1999:99-100):

— Incelenecek isin baslangici ve sonu saptanmaktadir.

— Semanin soluna segilen biitiin adimlari ¢ok detayli bigimde alt alta ve ayn
ayr yazilmaktadir.

— Her yatay siituna yazilan agama kargisindaki semboller birlestirilmek
suretiyle is akim semasi ortaya ¢ikariimaktadir.

— Semanin ilgili hanesine, igin her asamasi i¢in sarfedilen zaman “dakika”
ve katedilen mesafe “metre” birimi tizerinden eklenmektedir.

— Isin bagindan sonuna kadar olmak tizere saptamian asamalarin toplami ile
bu ise sarfedilen zaman ve igin yapilmasinda katedilen mesafelerin

toplamlan semanin iistiindeki 6zet kismina yazilmaktadir.

Is akimim gelistirmek igin kullamlan semada islemler sembollerle
gosterilmektedir. Bu semboller isletmede liretim siirecinde yapilmakta olan islerin
ve faaliyetlerin tiirlerini ifade etmektedirler. Semboller kisa oldugu i¢in gereginden
fazla yazismay1 nlemekte ve olaylarin agik bir sekilde tammlanmasinda ve herkes
tarafindan aym bi¢gimde anlagilmasinda yardime: olmaktadir. Bu semboller sunlardir
(Topaloglu ve Kog, 2002:99-100);

~ lslem (O): Islem, belli bir i merkezinde {izerinde ¢alisilan islemin
herhangi bir degisiklife ugramasi olarak tamimlanabilmektedir. Bir
yazimn daktilo edilmesi, evrakin kaydedilmesi, dosyalanmas:... gibi.

— Tasima (=): Isgiictiniin, malzemenin veya {riiniin bir yerden diger yere
hareketi olarak tammlanabilmektedir. Bir yazimin baska masaya
gonderilmesi, evrakin postalanip yollanmast... gibi.

~ Inceleme (0): Yapilan bir isin dogrulugunun ve kalitesinin standartlarla

karsilastirllmasi ve denetiminin yapilmasi islemidir.
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— Bekleme (D): Bir madde yada yazinin sonraki igleme baglamadan

durmasi, beklemesi, gecikmesidir. Imzaya gonderilecek yazinin imza

kartonunda

beklemesi,

sevkedilecek

tamamlandigindan sevk istasyonunda durmasi... gibi.

malzemenin

belgesi

— Son Islem (V): Yapilan islemin sona erdigini g&stermektedir. Bir

malzemenin depolanmasi, islemi biten yazilarin dosyaya kaldirilmas1 gibi.

Simdiki | Onerilen | Kazang
Durum e .
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Sekil 4: is Akim Siireci

AR, Fikret. (1999). Biiro Yonetimi Teknikleri. Ankara:Yargi yayinevi,100.
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Giinlimiiz modern yonetim anlayigina gore, biirolarda basarn ve verimliligin
Olgiisiinii, personeli ve vatandaglart memnun etmek belirlemektedir. Vatandagin
memnun oldugu bir biiro, ayn1 zamanda bagarili ve verimli bir biirodur. Bunun en
kolay y6ntemi, biirolarda uygulanan biirokratik usuller ile is ve islemlerin nerede,
nigin, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan yapildigim1 ve yapilmasi gerektigini
saptamaktir. Bazi is ve islemleri kaldirmak, azaltmak, birlestirmek ve yeniden

diizenlemek is verimini yiikseltmektedir.

Is akim semasinin analiziyle bazi amaglarin gergeklesmesi saglanmaktadr.

Bu amaglardan bazilari sunlardir (Goral, 2002:48):

— Isin yapilmasindaki asamalardan gereksiz olanlarin atilmast,

— Miimkiin ve uygun olanlarin birlestirilmesi,

— Isin, yapanlar arasinda yeniden ve uygun bigcimde dagitima, _ _
— Isin siiratlendirilmesi, ucuzlatilmasi, islerin daha az Kkisilerle, daha az

siirede yapilmasi, sonug olarak verimin yiikseltilmesi.

Is akim semasmmn analizi ile, ters gidisler, tekrarlar, duraklama ve
gecikmeler, ise sarfedilen zaman, i i¢in katedilen mesafe 6nlenmektedir. Is ve
islemler i¢in standatlar konmas: saglanmaktadir. Boylece isler daha az mesafe ve
emekle, daha ¢abuk, ekonomik ve kaliteli yapilmakta, hatalar azalmaktadir. Sonug
olarak verim yiikselmektedir (Ar, 1999:101).

c¢. Hareket Ekonomisi Teknigi

Orgiit ve yontemlerde degisiklikler yada gelismeler yaparak islemlerin daha
ucuz, siiratli, basit usullerle kaliteli olarak yapilmasim saglayan ve bu yolla
yonetimde verimliligi yiikseltmek i¢in kullamilan yéntemlerden biri de Hareket

Ekonomisidir.



51

Hareket Ekonomisi Teknigi, insan viicudunun hareketlerini en aza indirerek,
enerji sarfin1 ve yorulmay: en diisiik diizeyde tutmayr amag¢ edinmektedir. Boylece
sarfedilmeyen enerjinin diger islere y6neltilmesi, sonug olarak aym stiredeki hizmet

ve iiretim veriminin arttiriimasi saglanmaktadir.

Oturarak ya da ayakta ¢alisan bir insan viicudunun hi¢ hareket ettiremeden,
yalmz el ve ayak hareketleri ile ¢aligifa siirece en az yoruldugu ve en az enerji

sarfettigi, bu sirada gézlerinin de ¢ok az hareket ettigi saptanmigtir (Ar, 1999:104).

Yillar boyu, endiistri miihendisleri hareket ilkeleri adi1 verilen bazi ilkeler
gelistirmislerdir. Insan viicudunun kullamlmasma iliskin ilkeler sunlardir (Ureten,
1997:440):

— Her iki el aym1 zamanda harekete gegmeli

— Iki el dinlenme zamanlar1 disinda aym: anda bos kalmamalidir.

- Kollarin hareketleri karsilikh ve simetrik y6nlerde olmalidar.

— Ellerin miimkiin oldugu kadar basit ve kiigiik hareketlerle is gérmeleri
saglanmalidir.

— Momentler miimkiin olan her yerde is gérene yardimci olacak sekilde
kullamilmali ve adele giicii ile bertaraf edilmesi gereken moment
minimuma indirilmelidir.

— Ellerin diizgiin ve kesiksiz hareketler yapmas: saglanmali, y6nii ani ve
keskin degisen hareketlerden kagimilmalidir.

— Balistik hareketlerin simrli ve kontrollii hareketlere oranla daha hizh,
kolay ve duyarli oldugu g6z 6niine alinmalidir.

— Hareketler, igin diizgiin ve otomatik yapilmasim saglamak amaciyla dogal
ritme uygun diizenlenmelidir.

~ Gozle izlenmesi gereken usuller miimkiin oldugu kadar azaltilmali ve

bunlar birbirine yakin tutulmalidar.

Hareket Ekonomisi Teknigi kisisel, ev ve is yasantimizda genis uygulama

olanag: olan bir is basitlestirme teknigidir. Bu teknigin uygulanmasi ile memur yada
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igcinin gereksiz hareketler yapmas: ve bu nedenle fazla yorulmasi dnlenmektedir.
Viiciit hareketleri en aza indirilince enerji viicutta kalmakta ve bir diger yararl: iste

kullanilarak hizmet ya da mal {iretimi verimliligi yiikselmektedir.

Biiroda calisan personelin i¢inde engelli kisilerde yer almaktadir. Biirolarda
fiziki ¢evrenin diizenlenmesi agamasinda bu kigilerin de dikkate alinmas1 6nemli bir
konu olmaktadir. Bu kisilerin yeterli ve saglikli bir sekilde ihtiyaglarinin saglanmasi,
goérsel ve igitsel sorunlardan uzak, giivenli, huzurlu, kiiltiirel ve estetik degerlere
sahip bir ortamda ¢aligtirilmasi gerekmektedir. Personelin ¢alistifi ortamda kendini
mutlu hissedebilmesi herkese esit firsatlar taninmasindan, engelli personelin de

Orgiitiin biitiin hizmetlerinden faydalanabilmesinden gegcmektedir (Sahin, 2002:38).

2. Is Genisletme

Is genisletmesi isin yatay olarak ¢esitlendirilmesidir (Yiiksel, 1998:86).
Ornegin yalmzca daktilograf olarak galisan bir memurun islerine, faks gekmek,
misafir karsilamak gibi goérevlerin de eklenmesidir. Gorevlerin yatay olarak
genisletilmesidir. Programin amaci, yorgunluk ve monotonlugu ortadin kaldirmak ve

motivasyon saglamaktir.

Is genigletme uygulamasi personele degisik gorevler verilerek bir iiriiniin
tamamim {iretmesini saglayabilen bir yaklagimdir. Boylelikle personelin iiriin yada
hizmete olan somut katkilarin1 gérebilmeleri ve bagar1 duygusunu tatmalar1 miimkiin

olmaktadir.
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3. Is Zenginlestirme

Personele kendi isi ile ilgili olarak planlama, oOrgiitleme, denetleme
yapabilmesi konusunda yetki ve sorumluluk verilmesidir (Dinger, 1994:143). Dikey
genigletme anlamina gelen is zenginlestirme de, i bolimiintin sakincalarini ortadan
kaldirmaya ve personele yaptiklan isi anlamli géstermeye yonelik olarak tasarlanmig

bir uygulamadir.

Daktilografin daktilo yazacag: kagidi se¢cmesi, yazdifi mektubu amirine
imzalatmas1, postaya vermesi is zenginlestirmesine &rnektir. Is zenginlestirmesi
personele igle ilgili daha fazla yetki ve sorumluluk verilmesidir. Béylece personel
isinde daha bagimsiz olmakta, sorumlulugu ve kendi kendini denetleme imkan:
artmaktadir. Bireyin iist diizeydeki ihtiyaglarim tatmin firsat1 dogmakta, verimlilik ve

kalite artarken devamsizlik ve isten ayrilmalar azalmaktadir.

4. Is Rotasyonu

Is rotasyonu, personelin basitlestirilmis cesitli islerde sirayla ¢alistinimasidir
(Yiiksel, 1998:86). Personelin kendi aralarinda periyodik olarak islerini
degistirmeleri islemidir. Ornegin bankada tasarruf hesaplarina bakan bir personelin

sirasiyla krediler servisinde, kambiyo servisinde galigtirilmasi.

Is rotasyonu ile, is monotonlugu ve tatminsizligi ortadan kaldirmak,
personelin igin tlimiinii gostererek kendi iginin {iretim siirecindeki yerini ve 6nemini
kavramasim saglamak, calisanlarin yetistirilmesini ve gelistirilmesini temin etmek

gibi degisik amaglara yoneltmektedir.
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iKiNci BOLUM
BUROLARIN ERGONOMIK ACIDAN DUZENLENMESININ VERIMLILIK
UZERINDEKI ROLU

1. BUROLARDA ERGONOMIK YERLESME DUZENi VE VERIMLILIK
UZERINDEKI ROLU

Bir biiro personelinin 24 saatinin 7-8 saati uykuda, yerlesim alanimn
6zelliklerine gore belki 1-2 saati yollarda, 2-3 saati dinlenmede, eglenmede ya da
aligveriste gegtigi diigiiniiliirse, giinlilk yasant1 siiresinin biiyiik bir kisminin ¢alisma
yerinde gegtigi ortaya ¢ikmaktadir. Bunun yillan kapsayan bir siire¢ oldugu goz
Oniine alininca; personelin hizmetlerini daha verimli yiirlitebilmesi igin biironun

yerlesim diizeni lizerinde durmanin gerekliligi nem kazanmaktadir (Ar, 1983:92).

Personelin egitim diizeyi yiikseldik¢e igyeri onlar igin yalmzca temel
ihtiyaclarin1 karsilayan bir yer olmaktan ¢ikmaktadir. Bagari, taninma, gelisme ve
kendini gergeklestirme gibi daha iist diizeydeki ihtiyaglarim tatmin etmeyi

saglayacak bir ortam olmaya y6nelmektedir (Tutar, 2000:190).

A. Biiro Binasmin Yerinin Se¢ilmesi

Giinlimiizde biiro olarak kullamlacak binalar ve mekanlar giin gectikge
serbestlesmekte, biiro dendiginde akla ilk gelen dar kaliplardan siyrilmaktadir.
Gelecegin biirolarinin, hizla artan bilgi teknolojisi {irlinlerinin, bunlardan en yaygin
ve Onemlisi olan bi]gisayarlarm; kullaniminin artmasiyla evlere taginacagi; kigisel

bilgisayarlarla yapilan ¢aligmalarin diske kaydedilerek kablolu sistemde, bilgilerin
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merkez biiroya transfer edilecegi belirtilmektedir. Bu tahminlere ragmen, biiro
binalan gelecekte de varolmaya devam edecektir. Gelecekte biiro personelinin bir
¢ogu eve tagimnsa bile biiro yoneticilerinin bilgi dagitimi ve saklanmas: i¢in gerekli

olan biirolara hala ihtiyaglar1 olacaktir.

Biirolarn diizenlenmesinden 6nce biirolarin hizmet verecegi binamin yerinin
iyl secilmesi 6nem tasimaktadir. Ancak bu konuda yoneticilerin imkanlar1 genis
olmamaktadir. Ciinkii gelisen biiyiik sehirlerde istenen yerde bina bulmak ya da

bulunan binanin kiralanabilmesi bir sorun olmaktadir (Goral, 2002:57).

Binalarin yeri segilirken elde bir bina yoksa, kira ile bir bina m1 tutulmasinin,
bir bina m1 satin alinmasinin yoksa yeni bir bina m1 yaptirmanin uygun ve ekonomik
olacagy incelenmekte ve karara baglanmaktadir. Binanmn satin alinmas: durumunda,
biiytik sermaye, yatinm ve devaml orgiit giderlerine kargilik, siirekli aym yerde
kalma olanag1 ve baskasina kiralama serbestisi olmaktadir. Binanin kiralanmasi
durumunda ise daha az sermaye yatinmina karsillk Kkiramin yiikselme riski,
bagkalarina kiralanma, diizeltme ve degisiklik yapma haklarim kisitlayan kosullar var
olmaktadir. Binanin eski olmas: alis bedelini veya kira bedelini diismekte, buna

karsilik restorasyon, 1sitma, aydinlatma gibi giderler dogmaktadir.

Cevre kogullan da hizmet binasinin yerinin segiminde 6nemli bir faktor
olmaktadir. Hava ve su kirliligi olan bolgelerde 6zellikle saglik, egitim ve benzeri
hizmetlerin yiiriitiilmesi sakincali olmaktadir. Bu gibi hizmet binalar1 temiz
cevrelerde yerlesmelidir. Diger taraftan bazi hizmetlerin ya da mal {iretiminin

sonucunda hava veya su kirlenmeleri olabilecegi de g6zden uzak tutulmamalidir.

Orgiitiin biiyiikligii ve yapisi diger orgiitlerle ve halkla iligki durumu ve
derecesi ile gelecekteki genisleme ve biiyiime ihtimali bina hakkinda verilecek karan
etkilemektedir. Halkla iliskisi fazla olan orgiitlere ait binalarin kent merkezinde

olmasi1 6nemli olmaktadir.
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Higbir biiro kendi kendine yeterli degildir; Verimli gekilde ¢aligabilmek icin
¢ok sayida hizmete ve birime ihtiya¢ duyar. Bu nedenle segilen yer bankalar,
postane, vergi dairesi gibi dig hizmetlerin verildigi noktalara ¢ok uzak olmamalidir.
Ayrica Orgiit personelinin ve vatandagin ulagim durumu, trafik kosullan ¢ok iyi

incelenmelidir.

Yeni bir bina yaptirilmasi sz konusu olursa, yaptirilacak binamn tiiriini,
genel yapisinit ve i¢ boliimlerini tamamen mimara birakmayarak, projeye esas olmak
iizere baz1 verilerin hazirlanmasi zorunlu olur. Bu verilerin baglicalar sunlar olabilir
(Ar, 1999:118):

— Kurumda (Hastane, okul, fabrika, aragtirma merkezi vb) ve biirolarda
yapilacak hizmetlerin 6zelligi ve ig yiiki.

— Kurumda bulunan birimlerin halkla iligki derecesi.

— Birimler aras is akimu.

— Gerekli ise acik biirolarin, odalarin ve yemek salonlarimin boyutlari,
bunlarin hangi katlarda olmasinin uygun diisecegi.

— Hangi oda ve salonlarin (Isik, 1s1 ve giiriiltii bakimindan) hangi kat ve

yonlerde olmasinin uygun olacagi.

B. Bina i¢i Yerlesimin Planlanmasi ve Diizenlenmesi

Bir biiroda yapilacak yerlesme, oOnceden yapilacak bir aragtirmaya
dayanilarak planlanmaktadir. Bunun i¢in 6nce bina, kat ve biirolarin belli oranda
kiigtiltilmiis ve kartondan yapilmis sekiller kullanilarak gesitli yerlesme planlan
hazirlanmaktadir. Sonunda yetkili ynetici bunlardan en uygun gordiigiinii
segmektedir. Biiro, plandaki esasa ve bazi yerlesme ilkelerine gére

diizenlenmektedir.
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Bir yerlesme plami hazirlamak bir ¢ok uzmanhk dallan arasinda iyi bir
isbirligini gerektirmektedir. Giiniimiizde kamu binalarinin ingaat sdzlesmelerinde yer
alan ihale kosullan arasinda, en iyi yerlesme planinin hazirlanabilmesi i¢in ingaat
firmasimin mimar ve miihendis timlerine ve yerlesme uzmanlarina sahip olmalar1 ve
bunlarin insa edilecek binada gérev yapacak hizmetin 6zelliklerini bilen kisilerle
igbirligi yaparak biitiinlesmeleri yer almaktadir. Ciinkii fiziksel planlama fonksiyonel

olarak kendini gosterecektir.

Bir binada biiro alami olarak planlanmas: ve diizenlenmesi gereken

béliimlerin baglicalar1 sunlardir (Benligiray, 1997:108):

- Ust diizey biiro

— Genel ve dzel biirolar

— Toplant1 odas1

— Konferans salonu

— Resepsiyon (danigma) alami

— Dosyalama ve arsivleme alani

— Calisanlarin kafeteryas: ve iist diizey yonetici dinlenme odalan
— Bilgi islem odasi

— Programlama odasi

— Kiitiiphane.

Bunlara igletmenin biiytlikliigline gore revir, kreg, mikro spor alanlar1 (masa

tenisi gibi) de eklenebilmektedir.

Biirolarda yerlestirme planlamasi bir proje ¢alismasidir. Béyle bir ¢aligmada
izlenecek yol hakkinda genel kurallar disinda, standart bir yaklasim yontemi yoktur.
Bu genel kurallar sunlardir (Kobu, 1999:191):

— Biirolann yerlesecegi alanin tiimiiniin 1/50 veya 1/25 6lg¢ekli ve ayrintily
planlarim1 tedarik edilmeli, ve yeniden ¢izilmelidir. Ayrintilar boru

tesisatini, radyatdrleri, aydinlatmayi, kapi ve pencereyi kapsamalidir.
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— Personelin is veya kisisel ihtiyaglar icin hareket halinde bulunduklar
bolgeler, yogun trafik bolgeleri tespit edilmelidir.

— Yapilan igler hakkinda ttim bilgileri ayrintilan ile toplanmahidir. Cesitli
boliimlerin is ylikleri ve bunlar arasindaki i akigim belirlenmelidir.

— Biiro liniteleri, personel, arag, esya ve alan ihtiyaclar1 g6z oniine alarak
belirlenmelidir.

— Unitelerden uygun gruplar olusturulmahdir. Grup ydneticileri ile
goriiserek onlarin istekleri de hesaba katilmalidir.

— Digerlerinden ayrilmasi gereken biirolar tespit edilmelidir. Bunlar
hakkinda yoneticilerin gériisleri alinmalidir.

— Binanin bos durumdaki planlan {izerine iiniteleri yerlestirilmelidir.

— Yerlestirme prensiplerini uygulayarak iinite ve gruplarin i¢ diizeni
planlanmalidir.

— Tasarlanan yerlestirme diizeni tepe yonetiminin onayima sunulmalidir.

Biiroda yapilacak iyi bir yerlesmenin amaci; alan, enerji (insan giicii), sinerji
zaman, ulagtirma ve depolamadan ekonomi saglamaktir. Yoneticilerin bagta gelen
amaclarindan biri miikemmel bir yerlesim s6z konusu olmadigi igin mitkemmele

yakin yerlesimleri gerceklestirmek olmaktadir.

Biiyiik bliro mekanlarinda mekan organizasyonu mekanin ihtiyaglarinin en
uygun sekilde diizenlenmesi islemidir. Mekamin optimal kullanimi igin,
organizasyonun oOrgiit ve kigisel gereksinimlere uygun olmasi sarti aranmaktadir.
Biiyiik biiro mekanlarinmin organizasyonlarinda su temel esaslara dikkat edilmektedir
(Kurugél, 1997:51):

—  Orgiitlerin yonetim ihtiyaglarmin karsilanmast,

— Haberlesmenin kolaylastiriimasi,

— Kigisel ihtiyaglara uygunluk,

— Biiro faaliyetleriyle ilgili bilgiler (¢alisan kisi sayisi, ¢alisan kisi

sayisindaki olas1 degisiklikler, gesitli yonetim kademelerindeki personel
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sayisl, is gruplarindaki haberlesme sekli ve yogunluklan, ziyaretgiler ve ig
sahipleri ile temas sekli ve yogunlugu, toplant1 gekli, yonetim sekli)

— Kigisel ihtiyaglarla ilgili bilgiler (fiziksel, sosyal ve psikolojik ihtiyagclar)

Bir biiro mekaminda organizasyon ve planlamanin olumlu oldugunu
sOyleyebilmek icin islev, organizasyon ve c¢alisma akigi ile yapi, mevki ve

koordinasyon arasindaki iligkilerin ¢6ziimlenmis olmasi gerekmektedir.

Biirolarda yerlestirme planlamasi yapilirken dikkat edilmesi gereken bazi
kurallar vardir. Bu kurallar sunlardir (Kobu, 1999:189-190):

— Biiro alanlann kiiglik béliimlere ayirma yerine miimkiin oldugu kadar
kiiglik parcalar halinde planladiginda, duvar kayiplari azaldig: gibi, daha
iyl aydinlatma, gézetim ve haberlesme saglanmaktadir.

— Standart boyut ve modellerde biiro esyalann kullanmak daha iyi goriiniis
ve personel arasinda esitlik saglamaktadir.

— Yerlestirmede diizgiin hatlar ve simetri tercih edilmektedir.

— Insanlardan ¢ok kagitlarin  hareket etmesini saglayan araglar
kullanmlmaktadir.

— Birbiriyle iligkisi fazla olan biirolar yakin yerlestirmeye ¢aligilmaktadar.

— Gelecekteki ihtiyaglan igin yeteri kadar alan ayrilmaktadir.

— Biiylik alanh biirolarda masalar1 personelin tiimii aym: ydne bakacak
sekilde yerlestirmek gerekmektedir.

— Gozlemcilerin masalari, her yeri gérebilecek bigimde ve yeterli diizeyde
planlanmaktadir.

— Biirolarda aydinlatma, 151k masalann solundan gelecek bigimde
diizenlenmektedir.

— Giiriiltilti ¢alisan biirolar digerlerinden ayrilmakta veya ses izolasyonu

yapilmaktadir.

Kurumsal olarak yerlesmenin bir aragtirmaya ve plana dayanmasi esas ise de

tilkemizde yerlesme, boliim yoneticilerinin, bas yoneticiler ile olan iligkilerine gére
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diizenlenmektedir (Ar, 1983:96). B6liim yoneticisinin bag yonetici ile yakin iligkileri
varsa arzu ettigi katta, yonde hatta adette oda o boliime ayrilmaktadir. Ust
yoneticilerle iyi ve yakin iligkiler saglayamayan béliimler, arkalarda alt ya da tepe
katlarda, yetersiz sayidaki odalara sikigmak zorunda kalmaktadir. Oysa yerlesmenin
diizenlenmesinde bolimlerin, halkla veya diger boliimlerle iligkisi, boliimler
arasindaki is akimi, koordinasyon ve kontrol yapmada etkinlik goz oniinde tutulmas:

gerekli hususlar olmaktadir.

Bazen hicbir yerlesme etiidii yapilmamaktadir (Ar, 1983:97). Aslinda birgok
bakanlikta, kurum ve kurulusta bina ingaatindan ya da yeni bir bina kiralandiktan
sonra organizasyon ve metot boliimlerine yerlesme etiidii ve plami yaptirilmakta,
hatta bu konuda TODAIE’nden yardim ve damsmanlik istenmektedir. Ancak bu
konuda hazirlanan arastirma raporlarinin ve yerlesme planlarimin genellikle hig
uygulanmamakta, iist ySneticiler tarafindan isteklerinin reddedilmesi gii¢ olan bazi
ast yoneticilerin baskilarina pirim verilmektedir. Ayrica gerek orta gerekse yiiksek

dgretimde hizmet birimlerinin fiziksel kosullar1 daha da rahatsizhik vericidir.

C. Biirolarda Yerlesme ilkelerine Uygun Diizenlemeler

Biirolarin yerlestirilmesi hususunda is akigim hizlandirmak, yogunlugu
azaltmak, etkinligi ve verimliligi arttirmak i¢in birtakim ilkelere uyulmas:
gerekmektedir. Bu ilkeler; rahatlik kolaylik, siirat, ig gorenin hiz1, izli hizmet alim,
erigilebilirlik, kontrol, stresin azaltilmasi, motivasyonun arttirilmas:, is goren
memnuniyetinin arttirilmasi, gilivenlik, emniyet, kazalardan korunma seklinde
ozetlenebilmektedir (Aksoy, 1989:357).

Bu ilkelere uygun diizenlemeler yapmak boliimler arasi iligkileri, is akimin,
0zel biirolarin konumunu ve bos alan kullaniminin verimlilik ve etkililik yaratacak

sekilde ele alinmasini gerektirmektedir.
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Biirolarin yerlesme ilkelerine uygun diizenlemeler sunlardir (Tutar, 2000:194;
Goral, 2002:59):

— Belli bir igin tamamlanabilmesi i¢in, iy akiminda gérev alan biirolar aym
kata, yan yana ve biiro i¢indeki personel birbirine yakin olacak bigimde
yerlestirilmektedir.

— Agcik biirolardaki amirler personelini gérecek yerlerde zellikle koselerde
ve caml1 odalarda oturmaktadir.

~ Halkla iligkisi siki olan biirolar, giris katinda ve kapiya yakin olmaktadir.

— Makinelerin 1sidan, rutubetten ve fazla tozdan etkilenecek olmasimna
dikkat edilmektedir. Bazi makinelerin birlikte ¢alismasi gerekir, bunlarin
birbirine yakin yerlestirilmesi gereckmektedir.

-~ Liuks, fazla goOsterigli arag-geregten kagimilmakta, standart esyalar
kullamlmaktadir. -

— Biirolara hizmet edecek koridorlarin, iki kiginin yan yana ve rahatca
gegebilecegi geniglige sahip olmasi gerekmektedir. Bu genislik higbir
zaman 90cm.’den az olmamalidir.

- Biiro kapilan, agildiklann zaman agsinn derecede biiyiikk bir alam
stipirmeyecek ve ayrica biiro egyasinin kolayca girip ¢ikmasina
yetebilecek sekilde boyutlandirilmaktadir. Standart biiro esyalarimn
boyutlan, biiro kapilarimin genisliginin 1.00 metreden daha kiigiik
olmamasim gerektirmektedir. Yiiksekligi ise 2.05 metreden az olmayan
ve 2.10-2.20 metrelik boyutlar tercih edilmektedir.

— Biiro pencereleri, biiroda yapilacak ise, biironun biiyiikliigiine, iklim ve
19ik durumuna gore planlanmaktadir. Pencerelerin biiro personelini
sikacak kadar kiigiik tutulmamasi ancak personelin dikkatini disari
¢ekecek ve 1s1 kayiplarina sebep olabilecek kadar biiyiik tutulmamas:
gerekmektedir. Pencerelerin miimkiin oldugu kadar, tavana yakin yerden
baslatilmasi, pencerelerden uzak yerlerin de dogal aydinlatmadan

yararlanabilmesi bakimindan faydal: olmaktadur.
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D. Biirolarda Ergonomik Yerlesme Diizeninin Verimlilik Uzerindeki
Rolii

Insanlar, ¢alisma ortamiyla fiziksel ve ruhsal etkilesim icindedir. Bu yiizden
miimkiin olan en iyi ¢aligma ortamim yaratmak ¢ok onemlidir. Calisma ortaminin
bireyin fiziksel, zihinsel ve psikolojik ihtiyaclarimi karsilayacak bir bi¢imde
diizenlenmesi personelin basarisinin artmasmna katkida bulunmaktadir. Calisma
sartlarinin iyilestirilmesi sayesinde personelin iy doyumu saglanmakta, performansi
yiikselmektedir.

Biirolarin baz: esaslara dayamlarak diizenlenmesi ile yerden, arag¢ ve geregten
ekonomi saglanmaktadir. Bunun yaninda hizmetin daha siiratli, daha kisa mesafede,
daha etkili, verimli ve rahat yapilmasi olanag1 da elde edilmektedir. islerin rahat,
basit usullerle yapilmasi isin kalitesini ve verimliligini etkilemektedir (Ar,
1999:117).

Biirolarin etkili olabilmesi igin ellerinde bulundurduklan insan kaynaklari,
fiziksel etmenler ve islevlerini esgiidiimlenmis bir bigimde bir araya getirmeleri
gerekmektedir. Bu bir araya getirme siirecine planlama denilmektedir
(Can,1998:100). Biiro tasarnminda amag¢ biiroda c¢alisan insanlarin moralini
ylikseltmek, is tatminini saglamak, zevkli ve huzurlu bir ¢aligma ortam1 yaratmaktir.
Isin goriildigii gevre ve galisma kogullan, personelin morali tizerinde dogrudan etkili
olmaktadir (Benligiray, 1997:106).
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II. BUROLARDA ERGONOMIK CALISMA KOSULLARI VE
VERIMLILIK VUZERINDEKI ROLU

Personelin i¢inde bulundugu ¢aligma kosullart verimliligi etkileyen 6nemli
faktorlerden biri olmaktadir. Caligma kosullarimn bireyin fiziksel, zihinsel ve
psikolojik ihtiyaglarimi karsilayacak bir bigimde diizenlenmesi, personelin moralinin
yiikselmesine ve bunun sonucunda da isteki basarisiin artmasina Katki

saglamaktadir.

Biirolarda ergonomik ¢aliyma kosullar1 fiziksel kosullarin, dekoratif
diizenlemelerin, saglik ve giivenlikle ilgili diizenlemelerin ve antropometrik

diizenlemelerin personele uyumlastirilmasi ile saglanmaktadir.

A. Fiziksel Kosullar

Personel rahat, giizel, emin ve saglik sartlarina uygun bir ortamda ¢alismak
istemektedir. Iginde bulundugu galisma ortami ve onu etkileyen fiziksel kosullar
personelin fizyolojik ve psikolojik yapisi {izerinde yakindan etkili olmaktadir (Onder,
1998:466). Fiziksel planlamadan amag fiziksel kogullari, islerin kolay, ekonomik ve
basan ile yapilabilmesini saglayacak sekilde kontrol altina alabilmektir. B6ylece en

az yorgunlukta, en yiiksek verim elde edilebilmektedir.

Uygun olmayan fiziksel kosularin insan iizerindeki etkilerinin tiimiine stres
denir (Dizdar ve dig, 1998:200). Kotli aydinlatma, agin giiriiltii, kétii 1s1 ve nem
kosullari, yetersiz havalandirma biiro personeline memnuniyetsizlik vermekte, is
performansim azaltmakta, sinirlilik ve asosyal davramslara neden olmaktadir (Can,
1998:466).



64

Biirolarda fiziksel kosullar ve diizenlemeler kapsaminda sunlar yer almaktadir

(Ar, 1999:120):

— Aydmlatma,

— Isitma ve Sogutma,
— Havalandirma,

— Ses ve giiriilti,

— Rutubet,

1. Aydimnlatma

Bir biiroda her tiirlii gorsel islemin kusursuz yapilabilmesi ve insanin
fizyolojik, psikolojik gereksinimlerinin dogru karsilanabilmesi, iyi bir aydinlatma
teknigini gerektirmektedir. lyi aydinlatma, calisilan is lizerine yeteri kadar 1s:1k
vermekten daha ileri bir anlam tagimaktadir. Ger¢ek amag kolay ve uygun gorme

kosullarin1 saglamaktir.

Iyi bir aydinlatmanin su 6zelliklere sahip olmas1 gerekmektedir (MPM(c),
1974:3):

— Isipn gerektigi gibi dagitan ve yansimalari kontrol altinda tutan isik
kaynaklar1 kullanilmasi gerekmektedir.

— Isik kaynaklarmmn, yapilan isi yeterli olarak aydinlatacak ve istenmeyen
yansimalara yol ag¢mayacak bigimde yerlestirilmesine &nem
verilmektedir.

— Yapilarda i¢ ytizeylerin, 15181 parilti yapmaksizin yansitacak, golgeleri
yumusatacak ve sikintili bir ¢aligma ortarm yaratmayacak renklere

boyanmasi gerekmektedir.
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Giinlimiizde iyi bir aydinlatma personelin etkin, dogru ve giivenli olarak
caligmas1 ve yorgunluk derecesinin azaltilmasi bakimindan 6nemi artan bir etmen

durumuna gelmektedir.

Insan tiim ¢alismalarinda is1ga bagimlidir. Dogal aydinlatmanin olmadigt
durumlarda, insan yapay aydinlatma ile ihtiyacimi kargilamaktadir. Artik tavanin
ortasindan bir lamba sarkitilarak islerin ¢dziimlenmeye c¢alisildign devirler gok
gerilerde kalmigtir. Aydinlatmacilik interdisipliner bir konu olup, miihendislik,
mimarlik, fizik, tip, psikoloji alanlarinda ¢ok 6nemli bir yer tutmaktadir. Bu nedenle
uygulamada elektrik miihendisleri, mimarlar ve aydinlatma uzmanlarinin ortak

caligmalarinin 6nemi ¢ok biiyliktiir.

Bir is ortaminda aydinlatma gereksinimi yapilan islerin 6zelliklerine,
kullamicilarin yaglarina ve gereksinimlerine, biiroda c¢alisgan personelin gbz
fonksiyonlarinin normalligine, isin Ozellikleri nedeniyle detay algilama gibi
kriterlere, ¢alisilan alanin biiyiikliigiine yerlesme diizenine, tavan yiiksekligine bagli

olmaktadir.

Aydinlatma birimi Liiks’diir. Cesitli el isleri ve okuma yazma gibi islerde en
digiik aydinlatma gereksinimi 10 liiks olarak bilinmektedir. Bir mumun igsik
kaynagimin 30 cm Otede yapabilecegi aydinlatmanin karsiign olan 10 liiks
aydinlatma, yakin zamanlara kadar kirsal bolgelerde insanlarn geceleri
yararlandiklar1 gaz lambasimi temsil etmektedir. Giiniimiizde ise rahat okuyup
yazmak ve dikis dikmek diizeyindeki isler i¢in 300 liiks diizeyinde aydinlatma
gerektigi kabul edilmektedir. Dogal aydinlatma kaynag: olan giinesin aydinlatma
diizeyi genellikle 5000 liiksiin tizerinde olmaktadir (Erkan, 2003:132).

Bakilan alanin aydinlanmas ylikseldik¢e gbziin gérme giicii de artmaktadir.
Bu nedenle duyarli bir gérmenin gerekli oldugu isyerlerinin yeterli diizeyde
aydinlatilmas1 gerekmektedir. Yeterli aydinlatma diizeyi saptanirken bazi etmenlerin
goz 6niinde bulundurulmasi gerekmektedir. Bu etmenleri §dyle siralayabiliriz (Incir
ve Estas, 1983:64):
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— Uzerinde galisilan esyanin boyutlan: Boyutlar kiigiildiikkge aydinlatma
diizeyinin biiyiimesi gerekmektedir.

— Esyayla zemin arasindaki Kkontrast: Kontrast artikca aydinlatma,
diizeyinin yiikselmesi gerekmektedir.

— Zeminin yansitma giicii: Zeminin yansitma giicli azaldik¢a aydinlatma
diizeyinin yiikseltilmesi gerekmektedir.

— Gormek igin gerekli bakma siiresi: Bu siire kisaldikga aydinlatma

diizeyinin yiikseltilmesi gerekmektedir.

Bir is ortaminda ve ¢esitli is istasyonlarinin gerektirdigi aydinlatma diizeyleri
uzun arastirmalara konu olmustur. Cogu endiistrilesmis iilkelerdeki aydinlatma
standartlar1, gelisme yolundaki {ilkeleri, ekonomik agidan zorlayabilecek o6lgiilerde
yiiksek tutulmaktadir (Erkan, 2003: 132). Aslinda en yiiksek aydinlatmanin en
optimal yaklasim olmadig1 da bilinmektedir. Temel olan amaca uygun aydinlatma

olarak 6zetlenmektedir.

Iyi bir aydinlatma projesinin tasariminda, ¢alisanlarin goz saghpi, yiiksek
diizeyde i becerisi, optimal verimlilik ve personelin kendisini rahat hissettikleri

aydinlatma diizeyinin saglanmasi gibi kriterler kullamlmaktadir.

Aydinlatmanin iyi ve ige elverigli bir sekilde yapilabilmesi sayesinde;
personelin rahat bir goriis imkamina kavugmasi, morallerinin yiikselmesi, ¢alisma
hizinin ve dolayisiyla hizmetin artmasi, hizmetin daha biiyiik bir incelikle ve daha
yiksek bir kalitede iiretilmesi, temizligin daha kolayca saglanabilmesi, hacimlerle,
hacim igindeki cisim ve renklerin olduklar1 gibi goriilebilmesi, is kazalarimin biiyiik

ol¢iide azalmasi, miimkiin olmaktadir.



67

a. Dogal Aydinlatma

Dogal aydinlatma biirolarda en uygun aydinlatma bi¢imi dogal aydinlatma
bi¢imidir. Giindiiz aydlnligl denilen dogal aydinlatma dogrudan dogruya dis
duvarlarda veya c¢atida diizenlenecek pencereler aracilifiyla saglanmaktadir (Tutar,

2000:197).

Dogal aydinlatmada ger¢ek kaynak giines 1s181dir. Giines 15181 kullanilirken
temel amag, bu 15181in iglem alanlarina olabildigi Slciide esit bir sekilde dagilimim
saglamaktir ({lhan, 1989:412). Bunun i¢in en uygun aydinlatma yaklagiminin ¢atidan
aydinlatma oldugu bilinmektedir. Ote yandan pencerelerden gelen 15131 da zaman
zaman disar1 bakan personelin gézlerini dinlendirdigi ve dis diinya ile iligkilerini

devam ettirecek bir agidan yararl etkisi vardir.

Bedava ve giigclti bir kaynak olan giines 1s183indan en st diizeyde
yararlanabilmek i¢in bazi diizenlemeler yapmak gerekmektedir. Bu diizenlemeler su

sekilde siralanabilmektedir (Incir, 1980:47):

— Pencerelerin toplam diizeyi, oda tabammnin en az dortte biri kadar
olmalidir.

— Duvarlar ve tavanlar yansitma Kkatsayis1 biiyiikk olan renklere
boyanmalidr.

— Tepe pencerelerinden olanaklarin elverdigi 6lgilide yararlaniimalidir

— Pencere camlari, pencereleri kuzeye bakan odalarda pencereye paralel,

pencereleri diger ybnlere bakan odalarda dikey olarak yerlestirilmelidir.

Dogal aydinlatmanin en dnemli sorunu, giines 1s131nin giddetinin giin boyu
degisik diizeylerde olabilmesi ve mevsim degisikliklerinde 6nemli farklarin séz
konusu olmasidir. Ancak ¢ofu gozlemci goriilen diizey degisikliklerinin insan
tabiatina uygun oldugunu kabul etmektedir. Tekdiize bir 11k diizeninin personel

acisindan manatonluk yaratabilecegi diisiiniilmektedir. Giines 11Zimin  diizey
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degisiklikleri aniden olusmamaktadir. Yavag yavag ortaya g¢ikan aydinlatma

diizeyinde ise personelin g6z uyumu igin yeterli siire olmaktadir.

Bir biironun giin 15131 ile aydinlatilmasinda, gériilen eksiklikleri su sekilde
ozetlemek miimkiin olmaktadir (MPM(c), 1974:482):

— Ne kadar cam alam elde edilmesi gerektiginin belirli ve yeterli bir hesaba
dayandirilmamasidir. Bu nedenle de gereginden daha az ve ekonomik
olmayacak derecede fazla bir cam alaninin saglanmasidir.

— Pencerelerin, biitlin alanin giin 1s1¢indan yararlanmasim saglayabilecek
sekilde yerlestiriimemesi veya buna imkan olmayan hallerde, giin
isigindan  yoksun  kalan  kisimlarin  elektrikle  aydinlatilarak
pekistirilmemesidir.

— Isigin gelecegi y6n veya yonlerin belirlenmesinde, iklim sartlarinin,
hacim igindeki fiziksel yerlesme seklinin ve bu seklin ileride
degistirilmesi ihtimalinin dikkate alinmamasidir.

— Pencerelerden giren gbz alici, parlak veya asinn kontrastlara sebep
olabilecek 15131 kontrol altina alabilecek fiziksel tedbirlerin ihmal
edilmesidir.

— GCaligma diizlemlerinin yatay, egik veya dik olusuna gore belirli bir
yonden gelen 1g1kla, farkli aydinliklarin ortaya ¢ikarilabileceginin hesaba
katilmamasidir.

— Pencere camlarinin sik sik ve kolayca temizlenebilmesine imkan verecek

detay ve tedbirlerin ihmal edilmesidir.
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b. Yapay Aydmnlatma

Yapay aydinlatmada giines 15181n1n yeterli olmadigy durumlarda, yapay 1sik
dogal 151310 yerini tutacak veya onu tamamlayacak bigimde kullanilmaktadir ( Incir,
1980:47).

Hangi aydinlatma tiirii tercih edilirse edilsin, aydinligin yeterli ve dogru
olmayis1; ¢alisma hizinin diigmesinin, enerji israfinin artmasinin, is hastaliklar ve i
kazalarinin artmasinin ve kalite diiglikliigliniin 6nemli nedenlerinden birini tegkil

etmektedir (Altan, 1983:421).

Giines 15131min saglanamadig) ya da az oldugu yer ve zamanlarda beyaz 151k
veren fliioresan ve civali ampuller uygun diismektedir. Bu tiir 1$181in saglanamadig
hallerde kirmizi 1s1k veren normal ampullerin kullanilmaktadir. Normal ampuller
kullanildiginda 151810 kamufle edilmesi 6nem kazanmaktadir. Bunun igin, 151k
kaynagi ile personelin arasina ve ampuliin 6niine buzlucam, beyaz mika, mukavva,
hatta kalinca beyaz kagit konmak suretiyle 1518in tavana yada duvara carparak
g6zlere yansimasi 6nlenebilmektedir (Ar, 1983:102).

Yapay aydinlatma igin ¢ok g¢esitli 151k kaynaklar1 ve lamba gegitleri
gelistirilmistir. Bunlardan hangisinin segilecegini belirlemek i¢in, biironun
aydinlatma diizeyi, renk ayrimi gereksinimi, aydinlatma ekonomisi, bakim ve ikmal

gibi sorunlarin da dikkate alinmasi gerekmektedir.

Yapay aydmlatmanin masraflari, lamba montaj sistemi, lambalar, cati
ingaatinda ongoriilecek ikmal kopriileri ve kabin masraflar1 yaninda, devamli bakim
ve elektrik enerjisi masraflarim icermektedir. Giin 1s131m1 takviye i¢in kullamilacak
yapay aydinlatma sistemlerinde, kurulusta masrafli olan fliioresan sistemlerinin

yerine ampul ile aydinlatma diizeni tercih edilmektedir.
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Bir biironun yapay sekilde aydinlatilmasinda goriilen eksiklikleri s6yle
6zetlemek miimkiindiir (MPM(c), 1974:483):

— Yeteri kadar aydinhigin saglanmamasi. Ozellikle fliioresanla aydinlatilmis
baz1 yerlerin, yeterince aydinhik goriinmesine karsilik, aslinda gerekenden
daha az aydinlik olmasidir.

— Isik kaynaklarnin, alisilmig tipler arasindan gelisiglizel secilmesi ve §zel
islerin ortaya koydugu incelik, parlaklik, saydamlik, ayrinti, renk vs. gibi
etkenlerin gerektirdigi 6zel tipteki kaynak ihtiyacinin 6nemsenmemesidir.

— Aydinlatmada, 1sigin-renk ve insan psikolojisi lizerindeki etkisinin

dikkate alinmamasidir.

¢. Aydinlatma Tasariminda Standartlar ve Oneriler

Isin uzun siirede yorgunluga yol agmaksizin etkili olarak yapilabilmesini
kolaylastiracak iyi gérme kosullan, aydinlatma diizeni planlanirken ele alinmasi

gereken en 6nemli noktalar arasinda yer almaktadir.

Aydinlatmada c¢esitli standartlar s6z konusudur. Bu standartlar sunlardir
(MPM(c), 1974:5-16; Incir, 1980:48-51):

— Kullamilan Isigin Niteligi Uygun Olmahdir: Uzmanlar en iyi 1s15n
beyaz 151k (giin 15181) oldugunu belirtmektedirler. Bu nedenle beyaz 1giktan olanaklar
el verdigi ol¢lide yararlanmak gerekmektedir. Giin 1s131mmin yetersiz kaldig

durumlarda ve gece ¢aligmasinda giin 15181na benzeyen isiklardan yararlanilmalidir.

Normal ve floresan tipi ampullerin yansimaya yol agma gibi sakincalar
vardir. Yansima, Ozellikle yataya yakin bir agidan geldiginde gozleri ¢ok
yormaktadir. Bu yiizden isin geregi olarak algak yerlestirilmis ampuller ve lambalar
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maskelenmeli ve Onlerini opak golgelikler, ekranlar, ya da yansimay:1 6nleyici mat
siperler yerlestirilmelidir. Se¢ilen bu aydinlatma diizeninin 15181in asagidan tavana
dogru verecek tipte olmasi gerekmektedir. Bu amagla kullanilan armatiirler 15181n

%40°1m1 yukari, %60°1n1 asagiya dogru vermelidir.

— Aydmnlatma Diizeyi Tek Diize Olmahdir: Calisilan ylizeyin her
yanindaki aydinlatma diizeyi esit olmalidir. Tek diizelik saglanmazsa goz degisik
aydinlatma diizeylerine uyum saglamak i¢in ¢aba harcayacak ve ¢abuk yorulacaktir.
Tek diizeyligi saglamak icin yaygin igiklar veren igik kaynaklarnn kullanmak ve
bunlari birbirine yakin yerlestirmek gerekmektedir.

— Aydmlatma Duragan Olmahdir: Isik kaynad titresim yapmamalidir.
Titresim 151k kaynaginin parlakhigindaki hizli degisme oldugundan g6z bu
degisikliklere uyabilmek icin asin ¢aba harcamakta, ve ¢abuk yorulmaktadir. Akort
telli lambalar titresim yapmamaktadir. Florasan lambalanmn isinlan ise titresim

yapmaktadir.

— Yansmmalardan Kacimlmahdir: Yansimalar kursun kalemle ve agik
renklerle yazilmis yazilarin ve parlak kagit iizerindeki baskilarin gériilememesine yol
agmaktadir. Bu ylizden 1s1ik kaynagi masanin lizerine ya da Kkarsisina
yerlestirilmektedir. Agik biirolarda 131k kaynaklari olanaklarin elverdigi 6lgiide
pencerelere paralel yerlestirilmekte ve birinci sira pencere duvarlarinin tavan ile
birlestigi ¢izgiye ¢cok yakin olmaktadir. Parlak ve cilali yiizeyler yerine matlastirilmis
acik renkli yiizeyler tercih edilmektedir.

Uygun yansima faktérleri sunlardir (MPM(c), 1974:6):

Tavanlar_i¢in yansima faktorii en az %75 olmali, beyaz ya da beyaza yakin

bir renge boyanmalidir. Boyanin mat olmasi 6nemlidir.

Duvarlarda yansima faktorii %50 ile %75 arasinda degisen agik pastel renkler

kullanilmaldir. Pencerelere ¢ok yakin oldugu icin asim yansima yapabilecek
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duvarlarda ise faktorii %40 dolaylarina diiglirmek icin daha koyu bir renk

kullanmlabilir.

Mobilyanin yansima faktérii en az %20 olmalidir. Agik renkli ve mat yeni
mobilya cilalariyla, ¢elik dolaplar i¢in pastel boyalar, bugiine degin kullanilan koyu
ve parlak cilali ceviz kaplamalardan ve mat zeytin yesili dolaplardan ¢ok daha
elveriglidir. Yapilan ige bir tiir althk gérevini yerine getiren masa yiizeyinin géz alici

yansimalardan korunmasi ¢ok 6nemlidir.

Koyu renkli ve parlak cilali bir masa yiizeyinin yol actig1 yansimalar, agik
renkte biiylikge bir siimen ile giderilebilir. Agik renk mat cilali bir masada goriis
kosullar1 koyu ve parlak cilali bir masadakinden ¢ok daha iyidir. Ikinci tiir masalarda

g6zl yoran ve igin kalitesini olumsuz yonde etkileyen yansimalarin 6niine gegilemez.

Yerlerin rengi oldukea agik tutulmalidir. Yer kaplamalarinin rengini secerken
genellikle bir¢ok pratik sorun igin igine girer. Ancak %20 ile %25 arasindaki bir
yansima faktorii genellikle uygun sayilmaktadir. Cok agik renklerdeki yer
kaplamalarindan kac¢inmakta yarar vardir. Ciinkii bu tiir kaplamalar 6zellikle iyi

aydinlatilmig biirolarda istenmeyen 151k yansimalarina yol agabilir.

— Cahsilan Yiizeye Golge Diismemelidir: Isik kaynaklan, ¢aligilan diizeye
g6lge diismeyecek bicimde yerlestirilmektedir.

— Aydmlatma Yeginligi ve Zemin Isikhihg: Goziin gorme yetenegi bakilan
alanin 15181yla birlikte artmaktadir. Bu 1s1klilik aydinlatma yeginligine biiyiik Slgiide
bagli olmakla beraber aydinlatilan nesnelerin yansitma katsayilari ile yakindan
ilgilidir. Ornegin beyaz kagidin 15181 yansitma katsayist 0,80 siyah kagidin yansitma
katsayis1 0,04 oldugu i¢in aym aydinlatma diizeyinde beyaz kagit, siyah kagittan
daha 151kli goriinmektedir. Dolayisiyla yansitma katsayisi biiyiik olan zemin
iizerindeki isaretler yazilir veya cisimler kolaylikla okunur veya goériiliir. Bu nedenle
duyarl: bir goérmenin gerekli oldugu biirolarda, daha giiglii aydinlatilmasi ve

goriilmesi gereken isaretlerin, yazilarin veya cisimlerin yansitma katsayisi biiyiik
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olan ve bu sayede daha 1sikli goriinen zeminlerin iizerine yerlegtirilmesi yararh

olmaktadir.

- Is Konusu ve Cevre Aydmlatmasi: Cevre aydinlatma diizeyiyle is
konusunun aydinlatma diizeyi arasinda biiyiik bir kontrast olmamalidir. Cok degisik
aydinlatma diizeyleri goz kamasmasina neden olmaktadir. Cok aydinlatilmig bir
odada, ¢ok 1siklandinlmig bir masada ¢alismak g6z kamasmasi1 yapabilmektedir.
Masadan goziinii aywran kigi az aydinlatlmis odadaki egyalarn bir siire
gorememekteir. lyi bir gorils igin ¢evre aydinlatmasi, {izerinde ¢alisilan diizeyin

aydinlatilmasina yakin olmaktadir.

2. Isitma ve Sogutma

Yeryliziinde pek az iilke 1s1 derecesindeki dalgalanmalar bakimindan Tiirkiye
ile boy olgiisebilecek durumdadir. Ulkemizde kisin Kars ilinde —46°C’ye’ kadar
diisen soguklar, yazin Urfa ilinde golgede 51°C’ye yiikselebilen bir sicaklik
saptanmistir. (MPM(b), 1974:480):

Birgok arastirmaci, seneler boyu gesitli incelemeler yaparak, saghga zararh
olmayacak, kisiye rahatlik duygusu verecek sicaklik degerlerini saptamaya
cahgmustir. Bu degerler saptanirken gesitli kriterler kullamlmigtir. Bu kriterlerin
icinde en nesnel olam 1965 yilinda H.G.Wenzel’in ortaya attig1 normale doniis siiresi
dl¢uitidiir. Sicak bir ortamda, fiziki ¢alisma yapan insamin kalp atig sayis1 salgiladig
ter miktan, viicut 1sis1 giderek yiikselmektedir. Fiziki ¢aligmamn bitiminde kisi,
normal sicakliktaki bir ortama doniince yiikselmis bulunan kalp atim sayisi, ter
miktar1 ve viicut 1sis1, belli bir siire sonra normal duruma, yani sicak ortamda
caliymaya baslamadan Onceki duruma donmektedir. Bu temel fizyolojik
degiskenlerin, yiikseldikleri noktadan normale ininceye kadar gegen siireye, normale

dinlenme siiresi denilmektedir (Incir ve Estas, 1983:73).
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Son yillara kadar sicak ve soguk ile bunlarin agtigs sikintilar isin dogal ve
beklenmesi gereken bir yonii sayilmaktaydi. Bu egilim giiniimiizde degisme yoluna
girmistir. Personeli asir1 sicagin ya da sogugun etkileri ile kars1 karsiya birakmayan
caligma kosullari, artik yiiksek bir verimlilik diizeyine erismenin ilk ve baghca geregi

olarak alinmaktadir.

Biiro ortamindaki uygun hava kogullari su nedenlerle gerekli olmaktadir
(Kayihan, 1999:100):

— Ortam ¢ok sicak ya da ¢ok soguk ise isin verimliligi diismekte, kaza oram
artmakta ve moralde genel bir azalma gériilmektedir.

— Kotii havalandirma ile birlikte toz, sicaklik ve duman gibi etmenler genel
bir huzursuzluga yol agmakta ve ise gelmeme oraninda bir artiy bag

gostermektedir.

Normal sartlarda dinlenen bir insamin viicut 1s1s1 36°C-37°C arasindadir.
Calisma esnasinda viicut 1s1s1 yiikselmekte ve gevredeki hava sartlarina gore de arta
veya eksi yonde baz1 degismeler gostermektedir. Bu degismeler, viicudun elde ettigi

181 ile kaybettigi 1s1 arasindaki dengeye bagli olmaktadir.

Bir igletmenin gesitli kisimlarinda, rahat ¢alisma sartlarinin gerceklesmesine
yardimci olabilecek kuru termometre sicakliklarim kig mevsimi igin gok kaba olarak
asagidaki sekilde siralamak miimkiindiir (Erkan, 2003:122-126):

— Oturarak yapilan ¢ok hafif igler i¢in 20°C - 21°C
— Hareketi gerektiren hafif igler i¢in 16°C - 18°C
- Aprisler igin 12°C -15°C
— Hafif biiro isleri igin 21°Cc-23°C
- Agr biiro isleri igin 18°C - 22°C

Havadaki 1s1 miktar1 uzunca bir siire 10°C altina diistiigii takdirde calisma

hemen hemen durmaktadir. Caligma ortamlarindaki 1s1 derecesi i¢in norm olabilecek



75

bir 1s1 derecesi vermek miimkiin degildir. Ciinkii Afrika da farkhi Sibirya da farkh
isilarda  galigilmakla beraber insanlar zamanla o 1siya uyum saBlamaktadir.
('Jlkemizde 1s1mn isyerleri ve biiro ortamlarinda 18°C-22°C, ortalama 20°C ve evlerde

23%C-25°C civaninda olmasi kabul edilmektedir (Erkan, 2003:137).

a. Sogukta Calisma

Tiirkiye’nin Dogu ve I¢ Anadolu bolgelerinde oldukga sert gegen kislar
¢alisma kosullanm olumsuz yonde etkilemektedir. Bu nedenle biirolarin soguk
havalarda, sicak mevsimlerdekinden az olmayan 6nemde sorunlarla karsilagmalan

beklenmektedir.

Hava soguklugu uzun siire belli bir 1s1 derecesinin yaklasik 10°C altina
diigtiigiinde ¢alisgma hemen hemen durmaktadir. Fazla soguk ¢alisma temposunu
diigtirmekte, refleksleri stmirlamaktadir. Yapilan incelemeler, soguga kars: insanlarin
yas, cinsiyet, yetistigi ¢evre, soya ¢ekim gibi kogullara gére degisik direng ve tepki]er

gosterdigini ortaya koymaktadir (Ilicak, 1987:135).

Soguk havalarda biirodaki 1s1y1 kontrol -altina alabilmek igin bazi 1s1 kontrol
yontemlerine ihtiyag duyulmaktadir. Is1 kontrol yontemleri biiro ortamindaki havayi
personelin galismasina uygun hale getirmeyi amaglamaktadir. Bu 1s1 kontrol sekilleri
sunlardir (MPM(b), 1974:11):

— Hava akimlarimn &nlenmesi: Biitin  havalandirma pencereleri,
tiiziiklerde belirtilen en agiklik derecesinde tutulmalarim saglayacak bicimde kontrol

edilebilir tipten olmalidir. Riizgar yoniindeki pencere ve kapilar kapatilmalidir.
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Disanidan emilen temiz hava soguk olmamalidir. Pis havayr disan atan bir
sistem kurulmus olup ¢alistirliyorsa, disanidan emilen hava atdlye ya da biirolara

1s1tildiktan sonra verilmelidir.

— Isitma: Biiro igindeki 1s1, masa baginda caligan personel i¢in 18°C’nin
altina diigtiriilmemelidir. Ortalamalar bu sinirlarin altina sik sik diisliyorsa 1sitmanin
gerekli oldugu sonucuna varilabilir. Isitma yontemi iklim kosullanna, yapinn tipine,
hangi tiir yakitin kolay ve bol olarak bulunabildigine, gerekli 1sitma kapasitesine ve

sistemin kurulus ve igletme giderlerine baglh olarak degismektedir.

Isitma diizeninin daha etkili olarak ¢aligmasi i¢in ¢atiy1 ve duvarlan yalitmak,
havalandirma pencerelerinden birkagimi 1smmin  kagmamasi i¢in  kapatmak
gerekmektedir. Bdylece daha diizgiin ve daha ucuz bir 1sitma saglanmis olmaktadir.
Ozellikle personelin belli bir noktada galigmak zorunda olduklar1 durumlarda tabam
uygun bir malzeme ya da tahta i1zgaralarla kaplatarak yerden gelebilecek sogugun

etkisini azaltmak ilk diisiiniilebilecek yollardir.

b. Sicakta Cahsma

Viicudun 1s1 diizenleme sistemi ¢ok karmagiktir. Is1 artinca deri yiizeyine
pompalanan kan artar; 1s1 diistince de azalmaktadir. Viicut 1sis1 yiikseldiginde,

buharlagma saglamak amaciyla terleme baglamaktadir.

Insan, viicudundaki asin 1s1y1 gesitli yollardan atabilmektedir: Bunlardan
birincisi iletimdir. Iletim yoluyla 1s1 atilmas, kisinin bir buz kalib1 ya da ¢ok soguk
bir diizey lizerinde oturmadii, soguk bir banyoya girmedigi siirece s6z konusu
olmamaktadr. ikincisi, iifleme yoluyla viicuda serin bir hava akimi yoneltilmektedir.
Son yol olan buharlagma ise, sicakta viicudun attifn terin ugmasiyla asinn 1sidan

kurtulunmasim saglamaktadir. Terin serinletici etkisi ¢ok yiiksektir: 10 cm® terin
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buharlagmasi 1 kg buz yemeye ya da 3,5 It gok soguk bira igmeye esit bir serinleme
saglamaktadir (Ersoy, 1998:236).

Terleme, sicak havalarda viicut 1sistm gerekli diizeyde tutmak igin
zorunludur. Ancak agir1 terleme, viicuttan tuz ve bagka birgok minerallerin
eksilmesine yol agmaktadir. Tuz eksikliginin bilyiik sancilar yapan kas kramplan
dogurdugu saptanmistir. Terleme yoluyla viicutlarindaki su eksilen personelin, bu
eksikligi gidermek igin yeteri kadar su igmeleri bilyilk 6nem tagimaktadir. Az
miktarda siv1 icecekler igmek 6nerilmektedir. Hafif sekerli, 1lik, sicak agik ¢ay veya

¢ok soguk olmayan su, sicakta igilecek en yararh igeceklerdir.

Calisma ortamum sicak havalarda serin tutmak igin bazi yontemlerden
faydalanilmaktadir. Bu yontemler sunlardir (MPM(b), 1974:12):

— Biironun karsilikli duvarlarinda, istenildigi derecede agilip kapanabilen
havalandirma pencereleri bulundurulmalidir. Biiro iginde yiiksek pencereler iki
par¢ali olmalidir. Esintinin hafif oldugu durumlarda alt ve tist her iki parga birden

acilmali, daha sert esintilerde yalmz tist boliim agilabilmelidir.

— Biiro igindeki bolmeler sayica az tutulmali, bunlarin boylar algak olmali
ve pencerelere dik a1 yapacak bigimde yerlestirilmelidirler. Geregler ve malzeme
esintinin yap1 icinde herhangi bir engelle karsilagmadan gegebilecegi bigimde

yerlestirilmelidir.

— Imkanlar elveriyorsa, serin riizgarlann genellikle geldikleri yonlerde
biiyiik¢e pencere ve kapilar yapilmalidir. Cat1 pencerelerinin de bu konuda &nemli
yararlar: olabilir. Havanin kolayca gecebilmesi icin ¢ikis delikleri en az giris delikleri
kadar biiyiik tutulmalidir. Algak ve yliksek olmak lizere iki diizeyde pencere varsa,
kurandere engel olmak igin giris yoniinden algaktakiler, ¢ikis yo6niinden de

yiiksektekiler agik tutulmalidir. .
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— Giines 151nlarinin biirolara dogrudan dogruya girmesi, giinesin 1sitti1 gati
ve duvarlardan ileri gelen asin sicaklik, dzellikle yaz aylarinda ¢aligmayr onemli

olgiide zorlastirmaktadir. Bu gibi durumlarda asagidaki yollara bagvurulabilmektedir:

— Havalandirma pencerelerinin gerektigi gibi agilamadig1 ya da yeteri kadar
genisletilemedigi durumlarda, sicak ve nemli mevsimlerde uygun bir hava akim
saglamak icin yapay yollara bagvurmakta yarar vardir. Personele dogru bir hava
akimi yoneltmek igin vantilator kullanilmasi bu yapay yollardan biridir. Vantilatorler
digaridan temiz hava ¢ekmek ve biirolarin i¢inde havamn siirekli olarak dolagmasini

saglamak i¢in kullamlmaktadir.

3. Havalandirma

Hava, birgok 6zellikleriyle insanin galisma kosullarimi etkilemektedir. Insan
havay: soluyarak yasar, dinlenir, hayatim idame ettirecek bir takim davramslarda
bulunur. Bu nedenle hayati 6neme sahip havamin bilesimi konusunda sunlar
sOylenmektedir (Tutar, 2000:201):

~ En temiz kosullarda havamin kimyevi kompozisyonu %20,93 oksijen,
%79,04 azot, %0,03 karbondioksittir.

— . Terleme soluk verme nedeniyle bozulmus, normal bilesimini kaybetmis,
hava insan sagligim bozmakta, ¢aligma giiclinii azaltmaktadur.

— Birey oksijen alip karbondioksit verdigi i¢in, uzun siire kapali yerde
kalma, hava bilesimini bozmakta ve verimlilik iizerinde olumsuz etkide

bulunmaktadir.

Biirolardaki havalandirma ihtiyaci, biironun ¢esitli kisimlarinda g¢ahsan
personelin - sosyal durumlarina, sayilarina, personel bagina diisen hava

hacmine kullanma ile ilgili sartlara, iklime ve hava sartlarimn diizenlenmis olup
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olmamasim1 gore degismektedir. Havanin &zel bir gekilde kirlenmesini
gerektirebilecek islemlerin yapilmadig1 veya makinelerin kullamlmadig: kisimlardaki

havalandirma ihtiyacim ortaya koyabilmek daha kolaydir.

Herhangi bir hacim igin gerekli olan havalandirma ihtiyaci, asagida belirtilen
tic kriterden biri ile belirlenebilmektedir. Sayet ii¢ kriterle ilgili ii¢ deger de
biliniyorsa bunlar i¢inde en yiiksek olam segilmektedir. Bu ii¢ kriter sunlardir
(Oncer, 2000:135):

— Hacim igindeki havanin belirli bir stirede kag¢ kere degistirilmesi
gerektigi,

— Hacim igindeki her insan igin, belirli bir siirede saglanmas: gereken taze
hava miktari,

— Hacmin her m? si igin, belirli bir siirede saglanmasi gereken taze hava

miktar1.

Ornegin yapilan laboratuar deneylerine gore, sadece insanlardan yayilan
rahatsiz edici kokulan gidermek amaci ile verilmesi gereken en az taze hava miktarn
(insanlarin sosyal durumuna, insan bagina diisen oda hacmine ve hacim igindeki
havanin diizenlenme sartlarina, 1s1, neme bagh olarak) insan basina, saatte 7 m® ile
6,5 m® arasinda degismektedir (Erkan, 2003:139).
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a. Hava Akim Saglama Yollan

Hava akimi, is¢inin verimli caligabilmesi bakimindan Onemli yararlar
saglamaktadir. Personelin yliziine yoneltilmis bir hava akimi rahatlik duygusu
yaratirken enseye dogru gelen bir akim sikintiya ve huzursuzluga yol agabilmektedir.
(MPM(b), 1974:11)

Biironun hava akiminin, az olmasi kadar yiiksek olmasmin da sakincalan
vardir. Hava akimimnin ¢ok az oldugu durumlarda, fazla viicut 1sismin buharlagma,
terleme yoluyla disan atilmas: zorlasacagindan, sicaklia dayanma gii¢lesmektedir.
Ote yandan caligilan yerde asir1 hava akiminin olmasi da soguk alginliklarina neden
olabilmektedir (Incir, 1980:27).

Biirolanin havalandirilmas: sorunun ¢éziimlenebilmesi i¢in, dogal ve yapay
imkanlardan yararlamlmaktadir. S6z konusu imkanlarla ilgili havalandirma
metotlarini  gu  gekilde siralamak ve agiklamak miimkiin olmaktadir. Dogal
havalandirma gerek riizgar, gerekse farkli hava sicakliklar nedeniyle meydana gelen
dogal hava hareketlerinden yararlanilarak yapilan havalandirmadir. Mekanik
havalandirma havanin, mekanik araglarla zorlanarak hareket ettirilmesinden

yararlanilarak yapilan havalandirmadir .

Havalandirma sorunun ¢6ziimiinde lizerinde durulmas:1 gereken bir noktada,
sirkiile edilecek havanin hmzidir. Hava hizinin yiiksek bir degerde tutulmasi bazi
hallerde havalandirma sistemini daha ekonomik ¢Oziimlere yéneltse de, gerek
meydana gelebilecek glirlilti, gerekse asir1 hava akimi nedeniyle, personelin
fizyolojik ve psikolojik bakimlardan rahatsiz olmalarina yol agmaktadir. Bu nedenle,
sistemin, havayr dogrudan dogruya personecle yoneltmeyecek veya rahatsiz

etmeyecek sekil ve degerler g6z 6niine alinarak ¢oziimlenmesi gerekmektedir.

Hava akiminin hizim arttirabilmek igin gesitli yollara basvurulabilmektedir.

15 ile 20 cm arasinda degisen caplarda ayrn ayr vantilatorler, 6zellikle belirli bir
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yerde calisan ve karmagik bir ig yapan personelin yiiziine dogru yeterli bir hava akim
saglayabilmektedir.

Daha biiylik capli ve saga sola doner tipteki vantilatérler ise biirolarda yararl
sayilabilecek bir hava akimi saglayabilmektedir. Bu tiir vantilatdrler sicak bir yerde
caligan personeli rahatlatsa da hava akimi biitlin giin ensesinden gelerek ¢aligmak
zorunda kalacak bir personel bakimindan uygun diismeyebilmektedir. S6z konusu
vantilatorlerin genellikle bir yakinma konusu ve kaynag olduklar bilinmektedir. Bir
grup personel bunlarnn ¢alistinlmasinm isterken, baskalari durdurulmasindan yanadir.

Bagka bir yere kaldirilmalarini isteyenlerin sayis1 da ¢oktur.

Tavan vantilatorleri eski tip, yavas, genis ¢apli vantilatorlerdir; tavana asili
olarak biiyiik yararlar saglamaktadir. Bu vantilatorler sessizdir. Bakimlan kolaydir ve

verdikleri hava akiminin etkileri kendisini genis bir alanda g6stermektedir.

Hava akimimi serinletme ile birlestirmeyi amaglayan yaklasimlar da vardir.
Bugiin piyasada, 1s1 derecesini 6nemli derecede diiglirme ve nem derecesini de biiyiik
capta kontrol etme giictinde klimatizasyon geregleri bulunabilmektedir. Bu gereglerin
sagladigr hava akimi oldukga diisiik, ancak biiro igindeki havanin emilip yeniden
igeri itilis iz1 yliksektir. Buna karsilik buharlagsma yoluyla serinletme saglayan s6z
konusu geregler, dis atmosferdeki nem derecesinin ¢ok diisiik oldugu durumlar
disinda 1s1y1 oldukga az etkilemektedir, nem oram {izerinde herhangi bir kontrol
gergeklestirilememektedir ve suyun buharlastirilmas1 da nem derecesinin artmasina

yol agmaktadir.

Buharlasma yoluyla sogutucu sistemlerin ¢ogu havayr normal durumlarda
saatte otuz kez ve son derece nemli durumlarda ise altmig kez ya da dakikada bir
degistirecek bigimde yapilmaktadir. Boylece hava akimi oldukga hizlandirilmakta;
bu ise personel bakimindan, gergek klimatizasyonun getirdigi diisiik 1s1 derecesindeki

ve nem orani az yavas hava akimindan daha uygun kosullar saglamaktadir.
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b. Uygun Havalandirma Planlamasi

Sigara dumam ve karbondioksit gazlari zehirleyici gazlardir. Insanlari
uyusturarak, hareketleri agirlastirmakta, caligma isteklerini azaltmaktadir. Biirolarda

bu yiizden havalandirma tertibat1 mithimdir.

En iyi havalandirma sekli, klima ve air condation adi verilen sistemler ile
yapilan havalandirmadir. Eger isyerinde bu sistemler yok ise 6zellikle yaz aylarinda
cereyan yapmayacak bicimde pencerelerin agilmasi, kigin ise hi¢ olmazsa &gle

aralarinda biirolarin havalandiriimas: gerekmektedir (Ar, 1983:104).

Hava sartlarimin diizenlenmesi deyimi, herhangi bir hacim i¢indeki havamn
sahip oldugu fiziksel ve kimyasal nitelikleri; o hacim iginde yapilacak ise ve

personele elverisli bir hale getirmek anlamim tagimaktadir.

Hava sartlannin diizenlenmesi sorunu, degisik ihtiyaglara dayanmaktadir.
Bu ihtiyaglar su sekilde siralamak miimkiindiir (MPM(b),1974:15):

— Yeterli temiz hava saglanmasi; biiro igindeki hava, dogal ya da mekanik

yollardan, temiz hava ile sik sik ve siirekli olarak degistirilmektedir.

— Hava akiminin kontrolii; sicak ve nemli havalarda iyi bir hava akimu, teri
buharlagtirma yoluyla serinleme saglamaktadir. Ancak sofuk havalarda

gereginden ¢ok hava akimi da tisiime ve titremeye yol agmaktadir.

~ Isitma yada serinletme yoluyla ig¢inde ¢alisilan biironun derecesinin

kontrolii saglamak gerekmektedir.

Fiziksel etkenler arasinda dikkat edildigi {izere, biirolardaki havalandirma
sistemi y0neticiler ve denetim ¢evresindeki personel iizerinde direkt etkiye sahiptir.

Kapali biiro sistemini uygulayan bir igyerinde havalandirma sistemi maliyetli
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olmaktadir. Buna karsin agik biiro ortamlarinda denetim gevresindeki personel daha
¢ok oldugundan havalandirma sisteminin ¢aligip ¢aligmamasina, ¢alisiyor ise diizenli
calismasma 6nem verilmektedir. Havalandirma sistemindeki kiigiik bir sorun ¢ok

sayida personelin hastalanip, rahatsizlanmasina neden olabilmektedir.

4. Rutubet

Havamn kapsaminda bulunan &nemli bir unsurda su buhanidir. Rahat ¢alisma
sartlarimin saglanabilmesi igin, nem ve hava sicakligimin bir arada diistiniilmesi,
iklime ve yapilacak ise gore diizenlenmesi gerekmektedir. Cok genel sartlar i¢inde,
havadaki nispi nem derecesinin, yaz aylarinda %60’in altinda kalmasi ve kis

aylarinda ise %20 nin tiistiine ¢ikmasi yararh olmaktadir (Ersoy, 1995:234).

Normal ortam 1sis1 kosullarinda, havamin nemlilik derecesinin nemli bir
etkisi olmamaktadir. Ancak bu kosullarda dahi, agin nemden kagimilmaktadir.
Nemlilik, mevcut ortam 1s1s1 kosullarinda, biiro havasim, doymusluk diizeyine kadar
getirecek su buhari degerine gére ylizde orami geklinde ifade edilmektedir. Cok
yitksek nemlilik depresyona neden olup, ¢ok diisik nemlilik de kuruluga yol
acmaktadir.

Biirolar igin elde edilen yiizde olarak nemlilik degerine, “rélatif nemlilik”
derecesi denmektedir. Genel olarak, elverigli ¢alisma ortaminin rélatif nemlilik
derecesinin %70’ten yukar1 ¢ikmamasi gerekmektedir. Cok kuru hava da burun igini,
agiz boslugunu ve soluk yollarim kurutmakta ve rahatsizlik vermektedir. Bu etki
ortam 1sis1 yikseldikge daha fazla hissedilmektedir. Yiksek diizeyde nemlilik ise
kapali yerlerde c¢ahsan personelin burun ve bogazlarinda bir dolgunluk
olusturmaktadir. Amerika’da yapilan aragtirmalar, biirolarda ortalama sicakligin kig
aylarinda 19°C, yaz aylarinda_ise 19°C-24°C olmast: gerektigini gostermektedir
(Tutar, 2000:203).
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Rutubet derecesinin %30°dan az, %70’ten fazla olmasi organizma iizerinde
onemli olumsuz etkilere neden olmaktadir. Ozellikle fazla rutubet nezleye,
basagrisina, sinirlilige, isteksizlige, fiziksel giiclin diigmesine ve bunalima yol
acabilmektedir. Bu durum; yaghlarda, kalp, damar hastahg: ile yilksek tansiyonu
olanlar i¢in daha 6nemli olmaktadir. Calisma verimi diigmekte, ise devamsizliklar
artmaktadir. Fazla kuru havanin da bas agrisi, bogaz kurulugu ve fiziksel gevseme

yapmasi s6z konusudur.

Nem derecesinin kontrolii ¢ok biiyiikk yatinmlar gerektirmektedir. Piyasada
nem oramm denetleyebilen cesitli klima geregleri bulunmaktadir. Nemsizligin ve
nemliliin personelin sagligini etkileyecek diizeyde bulundugu durumlarda bu

gereglerden yararlanmak gerekmektedir (Incir, 1980:76).

Nem oranmn Olgiilmesi i¢in iki ayr1 1si derecesinin saptanmasi gerekir.
Birinci 6lgiim, kuru haneli bir termometre ile 151 derecesinin Slgiimiidiir. ikincisinde
ise, termometre haznesi 1slak bir zarf (siinger ya da kege gibi) igine yerlestirildikten
sonra iizerinden bir hava akimi gegirilir. Bu 6l¢iimlere dayanilarak nem oram bir
tablodan okunmaktadir (MPM(b), 1974:29).

Nem diizeyinin diisiik oldugu isyerlerinde klima gerecleri aracilifiyla nem
diizeyi arttinlmaktadir. Nem diizeyinin yiiksek oldugu isyerlerinde vantilatdr

kullanilarak nemin 6znel etkisi azaltilmaktadir.

Rutubetli havalarda fazla terleme ve su kaybi olacagindan, ince kiyafetler
giymek, giinesten kagmak, bol su ya da gay igmek, sulu besin yemek, kis ise,
kalorifer radyotorlerine su kaplan takmak ya da iizerlerine su dolu kaplar koymak
gerekmektedir. (Ar, 1999:125).
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5. Ses ve Giiriiltii

Gtiriilt,, genellikle istenmeyen ve aralannda iligki ve diizen olmayan ses
olarak tarif edilmektedir. Giriiltli bir ses kirliligidir. Ses ise maddenin sikisma ve
seyrelmelerinden olusan ve madde igerisinde yayilan bir dalga olayidir (Ozkan,
1995:6). Hava yolu ile kulaga ulasan belirli frekanslardaki titresim enerjisi, ses

duygusu ve yorumunu olugturmaktadir.

Sesi karakterize eden iki 6nemli faktor sesin frekansi ve sesin yogunlugudur.
Bir sesin frekansi; bir saniyelik zaman iginde titresim sonucu ortaya ¢ikan ses dalgas:
sayisim gOstermektedir. Frekansin, diger bir deyisle bir saniyede ¢ikan ses dalgasi
sayisim gosteren Ol¢li birimine Hertz (Hz) denmektedir. Ses dalgalarmin frekans
diisiik oldugu zaman, kulakta kalin bir ses uyarim yaparken saniyedeki titresim
sayis1 arttikga ses algilamasi tizlesmektedir. Bu arada, baz1 seslerin isitilmesi belli bir
basing ve uyarim enerjisi gerektirmektedir. Insan kulagi 30.000 Hz frekanstaki
sesleri kolay algilamaktadir (Tutar, 2000: 205).

Sesi olusturan titresimlerin atmosferde yarattif1 basing sesin yogunlugunu
belirler. Ses yogunlugunu degerlendirme birimi desibel (dB)’dir. Desibel, degisik ses
yogunluklarim kargilagtirmak i¢in kullamlan logaritmik esasa dayanan bir birimdir.
0.0002 mikrobar (dyn/cmz) basing yapan ses, duyma esigi olarak nitelendirilmekte,
sifir desibel olarak kabul edilmektedir. Kulak 1.000 frekansl sesi ancak 0,0002
dyn/cm2 basincin tstiinde duymaya baglamaktadir. Kulagin duyabilecei en kuvvetli
sesin basinci ise 2.000 dyn/cm? (130 dB)’dir. Bu basingtaki ses kulakta agr1 yapar ve
agn duyma esigi olarak kabul edilmektedir (Erkan, 2003: 146).

Kulak duyarliiginin  frekansa gore degisebilmesi nedeniyle “desibel
degerleri” giiriiltii 6l¢iimiinde yeterli olmamakta ve yanhsliklara yol agabilmektedir.
Bu yiizden salt dB degerleri yerine dBA birimi kullamlmaktadir. dBA, kulak

duyarhginda frekansa bagli olan degisiklikleri de g6z oniinde tutabilmek icin
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gelistirilmis bir 6l¢li birimidir. “A” ses diizeyi isitme duygusunun eksilmesi ya da

rahatsizlik duygusunu tek bir sayisal deger olarak gostermektedir (MPM (a), 1974: 8)

Biirolardaki giiriiltti, maksimum 55-65 dB olmali ve ¢evrede giiriiltii yayan
aletler varsa, bunlarin izole edilmesi gerekmektedir. Belirtilen desibelin iizerindeki
giiriiltii dikkatlerin yogunlagmasim engeller, is kazalarina ve personel verimliligi
tizerinde olumsuz etkilere neden olmaktadir. Ulkemizde Is¢i Saghg ve Is Giivenligi
Tiiziigli’'niin 22.Maddesinde agir ve tehlikeli islerin yapilmadigi yerlerde giiriiltii
tavam 80 dB olarak saptanmigtir (Tutar, 2000:205).

Sesin yogunlugunu 6lgmeye yarayan aletlere ses Olger, ses diizeyi Olger,
sonometre veya sound-level-meter gibi isimler verilmektedir. Ses 6lger sesin
yogunlugunu desibel olarak gostermektedir. Genellikle ses Slgerlerde A,B,C olmak
lizere li¢ filtre vardir. Bu fitrelerden sesin siddetinin, insan kulag tarafindan
algilandii gibi dlciilmesini saglamaktadir. A filtresi kullamldiginda ses siddeti
dB(A), B filtresi kullamldiginda dB(B), ve C fitresi kullanildiginda dB(C) tiiriinden
olgtilmektedir. Bunlardan en fazla kullamilam A filtresidir. Ciinkii bu filtreyle insan
kulagimn giinliikk yasamda kargilagabilecegi degisik frekans ve siddetteki tiim sesleri
kaydedilebilmekte ve degerlendirilmektedir. B filtresi insanlarin normal yogunluk ve
siddetteki seslere kars: tepkilerini 6lgmek igin, C filtresi de yalmzca esit frekanstaki
sesleri degerlendirmede kullaniimaktadir (Arslan, 2000:8).

Seslerin desibel degerleri artarken, ses siddeti etkisi logaritmik bir sekilde
yiikselmektedir. Desibel merdiveni 10’ar desibellik aralarla yiikseldiginde, sesin
yogunlugu da 10 katina ¢ikmaktadir. Seslerin yogunlugu Srnek olarak gésterilen tipik
seslerin birer yaklasik benzetme olarak kiyaslanmasi desibel etkisinin anlasiimasima

yardimci olabilmektedir.

Insan kulagi, hem yiiksek ve hem de diisiik frekansh seslerin algilama esigi
agildiktan sonra, her desibel yeginlik degisikligini algilayabilecek duyarliliktadir. Bu
nedenle de desibel, gesitli seslerin algilanmasinda diizgiin arahklar gosteren bir

yeginlik ol¢iisti seklinde geligtirilmistir.
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a. Giiriiltiiniin Personel Uzerindeki Etkisi

Giiriiltliniin blironun verimliligini azaltic1 ve ¢aligan insana zarar verici pek
cok etkisi bulunmaktadir. Giirtiltiiden etkilenme derecesi bakimindan kigiden kigiye
O6nemli ayriliklar olabilmektedir. Birgok insan en hafif seslerden bile rahatsiz
olmakta; daktilo makinesinin siirekli tikirtisindan hig etkilenmeyen kimseler yaminda,
odasinda ayak seslerini bogmak igin hali serdiren ve telefonlarimin zilini iyice
kisanlar da yer almaktadir.Insan genel olarak kendi yaptig1, ya da katkida bulundugu
giiriiltillerden daha az etkilenmektedir.(MPM (a), 1974:9)

Bir biiroda sekreterler yazi makinelerinin takirtisini umursamazlar; yakinlarda
calisan personel ise bu giliriiltliyli son derece rahatsiz edici sayabilmektedir. Genel bir
kural olarak insanlarin tiz seslerden, pes seslere oranla daha gok etkilendikleri,
aralikl1 ya da beklenmedik giirtiltiileri siirekli olanlardan daha ¢ok rahatsizlik verici

bulduklan ileri siiriilmektedir.

Nereden geldigi bilinmeyen giiriiltiiler, en ¢ok yakimlan rahatsizlik nedenleri
arasindadir. Ayrica personel gereksiz olan ya da disiincesizlik sonucunda yapildigina
inandiklan giirtiltiileri &zellikle elestirmektedir. Bu bakimdan, yapilan agiklamalar

giiriiltiinlin yol agt1g: rahatsizliklar gidermede 6nemli bir rol oynamaktadir.

Veri isleme makinelerinin ve daktilo makinelerinin, zellikle ¢ok sayida
makinenin hep birlikte ¢aligtii biiytik biirolarda yiiksek giiriiltii diizeylerine yol
agtif1 bilinmektedir. Bu kosullar altinda karsilagiimas: beklenen giiriiltii diizeyi
konusunda kesin bir yargida bulunmak kolay degilse de (biironun biiyiikliigi,
kullanilan makinelerin tipleri ve sayisi, mobilyalarin yapildigi malzeme ve benzeri

etmenler dolayisiyla), 85 dB’ya kadar ulagilabilen sonuglarla karsilagilmustir.

Giiriiltii, btironun hem dis ¢evresinden, hem de i¢ ¢evresinden
kaynaklanmaktadir. Ozellikle biiyiik sehirlerin is merkezlerindeki biirolarda

calisanlar, dis giiriiltiiden sikayet etmektedir. Ugak giiriiltiisi, trafik, tren sesi, vb.leri
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dis giirtiltiiyli olusturan unsurlardir ve biiro yoneticisinin miidahale alaninda degildir.
Bunun yam sira, ¢alisanlarin kendileri, ziyaretciler, kalabalik, makineler, anonslar,
telefon zilleri ve kaynag belli olmayan ani giiriiltiiler de diger giiriiltii kaynaklar
olarak sayilmaktadir. Insanlar belli bir diizeye kadar olan seslerden rahatsiz
olmamaktadir. Ancak sesin siddeti arttik¢a, hele giiriiltii halini aldik¢a, olumsuz
etkilerini hissetmeye baglamaktadir.

Ses kirliligi denen giirliltll tizerine yapilmig arastirmalarda ortaya ¢ikan bazi
sonuglar sunlardir (Ar, 1999:124):

— QGirtiltiye bir siire sonra alisildigi goriisi yanligtir. Bir siire sonra
giriiltiden kulak zari kalinlagmaktadir. Bu da duymayi azalttifindan
giiriiltiiye alisildig1 samlmaktadir.

— Qlirtiltd siddetine, tonuna, siiresine gére viicutta bir¢ok huzursuzluk ve
rahatsizliklara, ciddi hastaliklara neden olmaktadir. Ayrica giiriiltii
sinirlilik yaratmakta, kalbin ¢alijma hizzm arttirmakta, damarlarin
daralmasina ve dolayisiyla kan basincinin yiikselmesine neden olmakta,

rahat solunum yapmay1 engellemektedir.

— QGiiriilti beden isgilerinde %30, fikir is¢ilerinde ise %60°a varan verim

kayiplarina neden olabilmektedir.

Biirolarda giirtiltii ti¢c temel nedenle 6nemlidir; personel rahatsiz olmakta ve
hoslanmamakta, giirtiltli isitme kayiplarina neden olmakta ve son olarak giiriiltii is
verimliligi tizerinde olumsuz etki yapmaktadir. Ashinda personelin rahatsiz olduklar
bir giirtiltli diizeyi, onlarn isitme organlarini zedeleyecek kadar tehlikeli
olmayabilmektedir (Erkan, 2003:24).

Giiriiltiili  biiroda calisan personelin zamanla, konsantrasyon, dikkat ve

reaksiyon kapasitesi zayiflamakta, yorgunluk, uyku bozukluklan, bas agrilar gibi
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bozukluklar ortaya ¢ikmaktadir. Keyifsizlik, bikkinlik, can sikintisi ve {iziintii
goriilmektedir (Arslan, 2000:8).

Biirolarin devamli ve yiiksek diizeyde giiriiltiilii olmasinin, is verimi {izerinde
olumsuz etkileri oldugu kabul edilmektedir. Ote yandan, monoton ve ¢ok sessiz bir is
ortamimin uyusukluk ve uyku hali yarattigi dikkate alimirsa, saglik agisindan bir
sakincas1 olmayacak diizeyde giirtiltiiniin, bir tiir uyamklik etkeni oldugu da
diistiniilmektedir. Ancak incelikli ve ¢ok dikkat isteyen islerde ¢aliganlar, giiriiltiiniin
kendilerini rahatsiz ettiinden ve istemedikleri halde bazi hatalar yaptiklarindan

yakinmaktadirlar.

Ortam giiriiltiistiniin diizeyi arttikga, giiriiltiiden yakinan insan sayis1 da
artmaktadir. Omegin  biiroda calisanlar, konusmalar duyamadiklan ve
anlayamadiklart diizeydeki bir giiriiltiiden gikayet¢i olmaktadir. Bu nedenle,
biirolarda ses yeginliginin 60 dB diizeyinde tutulmasi ongoriilmektedir (Ercan,
1988:404). Bir biiroda, disardan gelen bir insan tarafindan rahatsiz edici diizeyde
bulunan giiriltii, aym yerde devamli ¢aligan insanlar tarafindan aym &lgiide rahatsiz

edici bulunmamaktadir.

Is ham tipindeki birgok yapilarda, biirolar arasindaki ses yalitimi, bitigikteki
konugsmanin duyulmasim saglama bakimindan yetersiz kalmaktadir. Bu nedenle,
kulaga kadar gelen ses a]g:ak olsa bile konusmalar zaman zaman anlasilabilmektedir.
Burada kargilagilan soruha genellikle “konusma gizliligi” ad1 verilmektedir. (Tekeli,
1993:268). Karsilagilan sorunun &nem derecesi duruma goére degisebilmektedir.
Bolmesiz ve salon tipi bir biiroda galisanlar bakimindan konusmalarin duyulmas:,
sesin isi engelleyecek kadar yiiksek olmadig: yerlerde biiyiik bir nem tasimayabilir.
Ancak 6zel biirolarda, doktorlarin ofislerinde, otellerde ve benzeri yerlerde insanlarin
bitisik odadaki konusmalan duyabilmeleri ve konusanlarin da ele aldiklar konuyu
gizili tutamayacaklanim bilmeleri konugma gizliligini gercekten 6nemli bir sorun

durumuna sokmaktadir.
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Asir1 giiriiltii rahati, giivenligi ve dolayl: olarak da verimliligi etkilemektedir.
Giiriiltiinlin giderek artmasi kisiler {izerinde 6nce rahatsizlik duygusu yaratmakta,
arakasindan konusmay: zorlastirmakta ve en sonunda da isitme gliciinii
azaltmaktadir. Giiriiltiiniin igitme duygusunu etkileyebilecegi kritik diizeyin
saptanmasim amaglayan caligmalara ise ancak son yillarda girisilmigtir. Giivenli
gliriiltli diizeyinin ve ne kadar siire ile dayanilabileceginin ortaya konmasinda ise

cesitli ve karmagik etmenler rol oynamaktadar.

b. Giiriiltityii Azaltma Yollan

Personelin agin giiriiltliden dogan sorunlarla kars1 kargiya bulundugunu géren
yoneticiler, bir igitme duyusu koruma programi uygulamak zorunda kalmaktadir. Bu
programin amaci, personelin isitme duygusunun yillar icinde normal yaslanmadan
ileri gelen azalmadan daha 6te bir derecede etkilenmemesini saglamak ve giiriiltiiniin
olumsuz psikolojik sonuglariyla personel verimliliginin diigmesini nlemek olarak

tzetlenebilmektedir.,

Yonetici tarafindan igitme duyusu koruma programi hazirlanmasindaki
baslica amaglar sunlardir (MPM(a), 1974:23):

— Isitme duygusunun korunmasi,

— Isitme giiciniin azalmasinin 6nlenmesi ve personel basarisi ile moralin
yiiksek tutulmasi,

- lIgitme duygusunun yitirilmesi sonucu yetismis bir personelden
yararlanma olanaklarinin ortadan kalkmasi nedeniyle yonetici personelin
ugrayabilecekleri ekonomik zararlarin 6nlenmesi ,

— Yukanda siralanan amaglara erisilmesini kolaylagtiracak bilimsel veriler

toplanmasi.
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Cok katht biirolarda dig giiriiltiilere kargt korunma bakimindan aranan ilk
ozellik, dis evren ile galisilan odalar arasinda yeterli bir yalitma bulunmasidir.
Giiriiltiili bulvarlara ve ana yollara bakan, ve sessizligin biiyiik Onem tagidig
toplant1 odalan ve konferans salonlar1 gibi yerlerde ¢ift camli pencereler en az 30

dB’lik bir yalitma saglamaktadir .

Muhasebe servisleri ve daktilo-sekreter odalar: gibi giiriiltii kaynag: sayilan
yerlerde tavanlar, sesi emici malzeme ile kaplanmis olmalidir. Bundan bagka, ses
emici olarak kullamlan malzemenin soguga ve sicaga karsi da yalitma dzellikleri
oldugu i¢in, yapilacak yatirimin biiylik bir b6limi 1sitma giderlerinin azaltilmasi
yoluyla geri alinmis olmaktadir. Ayrica hali, perde ve duvar kaplamalart gibi
esyalarin yaninda ¢ok say1 da insanin varligi da sesin emilmesine 6nemli katkilarda

bulunmaktadir.

Biiro bdlmelerinin ¢ogu, 20 ile 25 dB arasinda bir giiriiltii yalitmas:
saglamaktadir. Boylece elde edilen giiriiltii diizeyi de, tasit trafiginin yiiksek oldugu
sokaklardan gelen giirliltiiniin  bitisik odadaki sesleri maskeleyebilmesine
yetmektedir. Sokaktaki trafifin giirtiltiisii, biiro b&lmelerinin yalitici  olarak

sagladiklar yarar iizerinde 6nemli bir yardime1 olmaktadir (Oncer, 2000: 135).

Isitilen giiriiltiiniin ¢oklugu ayrica gevrenin yaratig giiriiltiiyle de ilgilidir,
Ormegin, sesiz bir biiroda yapilacak bir telefon goriismesi baska kimseleri rahatsiz
edebilirken genel konusma giiriiltiisti i¢inde bu farkedilmeyebilir. Bu nedenle arka
plan giriltisti, goreli giirtilti diizeyini azaltmakta ve konusma gizliligini
saglanmasinda katkida bulunmaktadir. Birgok yerlerde bu nedenle biirolarda algak

perdeden miizik yayim yapilmasi yoluna gidilmektedir.
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Biirolarda giiriiltii kontrol dnlemleri agagidaki sekilde ozetlenebilmektedir
(MPM(a), 1974:27):

— Tavanlar ses emici plakalarla kaplanmaktadr.

— Duvarlar ses emici olarak genellikle kullanilan malzeme ile oriilmeli ya
da kaplanmaktadir.

— Hal d6seli tabanlar sesi biiyiik olgiide gidermektedir. Hali ile birlikte
halimin iizerine dogendigi tabanin cinsi de sesin emilme derecesini
etkilemektedir. Musamba ve vinil tipi kaplamalar sesi, 6zellikle ayak
sesini yansitimaktadir.

— Biirolann daha giizellestirmek amaciyla sik sik kullanilmaya baslanan
paravanalar genellikle ses emici malzemeden yapilmaktadir. Bunlar: satin

almadan 6nce ses emme ozelliklerinin iyice incelenmesinde yarar vardir.

B. Dekoratif Diizenlemeler

Biirolar ister tek kisilik 6zel odalar olsun, ister iginde birgok kisinin oturdugu
actk biirolar olsun, kisiler giinlik yasamlarmin biiyiik kismin1 biirolarda
gecirmektedir. Bu nedenle biirolarin, estetik duygulara hitap edecek bigimde
tasarimlanmas: gerckmektedir. Bu amagla yapilacak diizenlemelerin basinda,
biirolarin “i¢ genisligi” saglayan renklerle boyanmasi gelmektedir. Renklerin insan
psikolojisi iizerinde belli bir etkisi vardir. Aym1 zamanda biirolarin, insamin giizellik
duygularina, estetik anlayisina aykin toz ve kirlilikten, zevksiz dekorasyondan
arindirilmasi gerekmektedir (Tutar, 2000:193).

Biirolardaki c¢alisma kosullarinin insancillagtinnlmasina, personelin saghk ve
i§ kapasitelerinin artinlmas: igin biironun dekoratif diizenlemelerine; dekorasyon,

temizlik, miizik ve renk uyumu gibi 6nem verilmektedir (Halis, 2000:66).
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1. Renkler

Renk kelimesi sozliiklerde, 1s181n renk etkisi; bir cismin yalmiz 151k altinda
goriilebilmesi 6zelligi olarak tammlanmaktadir. Renklerin insan psikolojisi tizerinde
sahip oldugu etki onemlidir. Insan psikolojisinin renklerden nasil etkilendigi
konusunda, ¢ogunlugu mimarlar ve gérsel sanatgilar olmak {lizere, bir ¢ok bilim
adaminin arastirmalan mevcuttur. Bu aragtirmalara goére {ilkemiz igin sunu
sdyleyebiliriz; insanlar tarafindan tercih edilen renklerin genelde parlak olmayan

renkler oldugu goriilmektedir.

Renk, kod isaretlerinin algilanmasinda en 6nemli etkenlerden biri olmakla

beraber agagidaki hususlarda g6z 6niinde bulundurulidir (Halis, 2000:67).

— Aydilatmada rengin etkisi gok biiyiiktiir. Ozellikle bu konuda beyaz ve
krem rengi kendilerinden faydalanilan renklerdir.

— Maddelerin taminmasinda rengin kullamlmas1 ¢ok iyi sonuglar
vermektedir. Renk kodlar1 bunlarin en 6nde gelen 6rnegidir.

— Renk, reklam amactyla ilgi ¢ekmek i¢in kullamlabilmektedir.

— Renkler psikolojik ¢agrisim da yapmaktadir. Kirmizinin uyariyi, mavinin
konforu, siyahin ve kahverenginin melankoliyi, sarinin neseyi, mavi ve

yesilin siikuneti gosterdigi yapilan arastirmalarda goriilmektedir.

Bazi insanlarin bazi renkleri digerlerine gore daha ¢ok tercih ettikleri
goriilmektedir. Ancak etki altinda kalindiginda insanlarin renklere kars: tepkileri de
degismektedir. Renk tercihlerini biraz da iklimin etkiledigi goriiliir. Renklerin
tercihini etkileyen diger bir faktér de yasanilan bolgenin cografi yapiyla olusturdugu
biittinliiktiir. Ornegin; keskin “sicak” renkler gerek giyimde ve gerekse giines 1s1§1na
fazla maruz kalan bolgelerdeki binalarin dig siva ve badanalarinda; yumusak “serin”
renkler ise daha ziyade sisli ve bulutlu bolgelerde tercih edilmektedir. Binalann i¢
tarafin1 renklendirme de ise bunun tam tersi bir durum s6z konusudur. Yumusak,

“serin” renkler sicak, keskin “sicak” renkler ise soguk bulutlu ve sisli bolgelerde
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binalarin i¢ini daha rahat ve huzur verici olarak g&stermesi bakimindan tercih
edilmektedir. Renklerin moral ve verim tizerindeki 6nemi inkar edilemez. Renkler
15131 tutarak, az yada ¢ok yansitarak gozleri ve gevreyi etkilemektedir. Ornek olarak
karanlik bir odada kirmizi 151k yakilsa kirmizi boyal esyalar hi¢ gozitkmedigi halde,
aym karanlik odaya beyaz yada yesil 151k verilirse egyalar hemen sekillenmektedir.

Mavi boyal karanlik bir oda mum ile aydinlatilsa, odamn rengi beyaz gériilmektedir.
(Ar, 1999:126).

Iki renk yan yana getirildiginde bunlar birbirlerini etkilemektedir. Mavi ile
beyaz yan yana getirilirse mavi daha canli, beyaz da mavimsi olmakta fakat mavi
kirmizi ile yan yana gelince eflatuna d6niismektedir. Bu nedenle birden fazla renk
kullanildiginda renkler arasinda iyi bir uyum ve renklerle 151k arasinda uyum ve

olumlu bir etkilesim gézden uzak tutulmamaktadir.

Iyi verim alinmayan bir biiroda yapilan renk degisikliginin, verimi olumlu
olarak etkiledigi goriilmektedir. Ornegin; Genis bir salonun ii¢ duvan agik, dérdiinci

ve kiigiik boyuttaki duvar koyu renk boyamirsa salonun goriiniisii monotonluktan
cikmaktadir.

Bir biiroda renk sec¢imi gelisiglizel yapilmamalidir. Renklerin segiminde,
renklerin uyumu ve maliyeti diistiniilmeli yani bu konuda bir 6n ¢alisma ile bilgi
edinilmelidir. lyi segilmis renkler kisilerin duygularin, hislerini ve diistinme

yeteneklerini etkilemektedir.

Biiro ortaminda iyi bir renk segimi aydinlatmaya da katki saglamaktadir.
Renkler, insanlarin psikolojileri iizerinde etkiye sahiptir. Biirolarda kullanilan renkler
yonetici ve denetim ¢evresindeki personelin sicaklik ve sogukluk duyularm
etkileyen bir etmendir. Personelin rahatinin normal bir 1sida, biiro ortaminin
duvarlarinin bir sicaklik ya da bir serinlik duygusu verecek bigimde boyanmasiyla da
etkilenmektedir. Renklerin segimi, biiro ortaminda verimlilige etkileri bakimindan

onemlidir.
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Biiroda bazi1 boliimler i¢in su renkler 6nerilmektedir (Goral, 2002:73):

— Genel Biiro Béliimleri: Tavan beyaz renk, personelin sik sik yiiz yiize
geldikleri duvarlar yumusak ama soguk renklerde olmali, bir yada birkag duvar san
gibi sicak renkte olabilir. Onemli olan duvar renklerinin uyum iginde olmasidir.

— Konferans Salonu: Parlak ve dogal renkler tercih edilir; ama baz1 sert
renkler katilimeilar etkilemek igin kullamimaktadar.

— Bekleme Salonu: Dogal renkler uygundur. Keskin ztliklardan
kagimlmaktadir. Simirli  derecede ve dikkatli sekilde canli renkler de
kullanilabilmektedir.

— Koridorlar: Giin 1518indan yoksun yerler olduklar i¢in genellikle parlak
renklere ihtiyag vardir.

Biirolarda kullamilacak renklerin se¢imi uzman kimselere yaptinlmaktadir.
Biirolar pastel renkler ile boyanmalidir. Bu renkler gri, bej, pembe, mavi ve agﬂc
yesildir. Bu renklerin  personel {izerinde i¢ agici, ferahlatici, rahatlatici ve

sakinlestirici etkisi vardir. Odalar kiigiildiikge agik tonlar kullanilmaktadir .

2. Dekorasyon

Biironun estetik duygulara hitap etmesi de 6nemli bir faktdrdiir. Biiro
ortammn bilingsizce yerlestirilmis olmasi insanlarn biling dist huzursuz ve rahatsiz
olmasina neden olmaktadir. Kotii ve rahatsiz edici tasanimlar pek ¢ok nedenle ortaya
¢iksada, ancak bunlan gok basit birkag tasarim teknigi ile diizeltmemiz miimkiin
olmaktadir (Tarhan, 1997:46).

Biirolardaki esyalar ve bu egyalarin yerlesim sekilleri verimlilik iizerinde
etkiye sahiptir. Biirolarin estetik diizeni agisindan, personelin verimine, ¢alisma

temposuna etkisi yonlerinden onemlidir. Dahasi biirolarda yoneticiler denetim
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cevresindeki personel i¢in, odalarda ve salonlarda goriis olanagimi kolaylastiran,
estetigi arttiran, c¢evreye ferahlik ve huzur veren egyalar bulundurmalidir. Egya
kullaniminda litks ve gdsteristen kaginilmali, bunun yerine saglam, igin geregine

uyan ve standart egyalar tercih edilmelidir (Ar, 1999:127).

Biirolardaki canh bitkiler ya da akvaryum da yasama ait igaretlerdir. Eger bir
biiroda canl bir bitki ya da bahk yasayabiliyorsa personel de yasayabilir mantig
burada 6nemlidir. Biiro tasarim yapilirken yalmizca igleve 6nem verilmesi ortaya ¢ok
sert ¢izgileri ¢ikarabilmektedir. Iste bu sertligin giderilmesi agisindan bitkiler ¢ok
gereklidir. Biironun bitki tasarimi yapilirken dikkate alinmasi gereken en 6nemli
unsurlardan biri 6lgiidiir. Géze dolgunluk verebilecek, boylu bitkilerin segilmesi,

¢aligma alanlarinin daraltilmamasimi saglamaktadir.

Biirolara asilan resimlerin yiikseklik ve algakliklari da Snemlidir. Yiksege
astlmig resim her zaman bir seylere erisilecegini, al¢aga asilmig resimler ise
olanaklarin sonsuzlugunu ifade etmektedir. Pencereler tamamen agilabilir tiirden
olmali, yukan yada asagi kaydirmayla yarm agilan pencereler enerji akiminin

kesilmesine neden olmaktadir.

Dikkatle yerlestirilmis heykel tiirtinden agir egyalar gevreyi sabitlestirerek
sakinliin devamini ve ise konsantre olmay: saglamaktadir. Calisma alaninda
masanin kapidan olabildigince uzak olmasi bir derinlik hissi vererek glicii ve
otoriteyi saglamlagtirmaktadir. Masanin bir yaninin duvara dayali durmas1 korunma
ve destek hissi vermesi agisindan, masada otururken pencereden disariy1 gorebilmek

de ufkun ve diigiincenin genisligine ulasmak agisindan yararli olmaktadir (Tarhan,
1997:48).

Bilgisayarlar ¢alisirken akimin ve enerjinin kolayca akip gitmesi igin kapiya
ve duvara yakin yerlestirilmektedir. Motivasyon saglamak amaciyla biiroya “ates”
ogesi eklenmektedir. Ornegin bask: rengi kirmizi olan bir sanat ¢alismas, geometrik
desenli bir kumasg, yiinlii bir hali bu 6geyi yansitmaktadir. Yaraticihk iginse “agac-

tahta-ahgap” 6gesi bulundurulmaktadir. Cigek, yaprak desenli kumaglar, yada duvar
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kagitlari, ahsap detaylari olan bazi mobilyalar, tahtadan bir heykel ya da taze ¢igek
ve bitkiler biiroda yaraticih@ arttirmaktadir. Biiroda “su” 6gesini yansitici kristal
aksesuarlar, deniz manzarah bir resim, cam igeren ¢esitli mobilya ya da dekoratif
nesneler ise konsantrasyonu ve zihin odaklanmasina yardime: olmaktadir. Finansal
bilylimeyi ise “metal” 6gesi simgelemektedir. Mekandaki sabitlik ve saglamhk i¢gin
kullamlan 6ge ise topraktir. Seramik aksesuarlar, dogal tastan bir zemin ya da
saksilar bu hissi vermektedir (Goral, 2002:74).

3. Miizik

Miizik rubun gidasidir deyimi artik yerini miizik isin gidasidir deyimine
birakmigtir. Miizigin insanlarin ¢aligma giicli tizerindeki olumlu etkileri iizerine

birgok arastirma yapilmaktadir..

Calisirken miizik dinlemekten ¢ofu personel hoslanmaktadir. Biirolarda
personelin miizik istegi yorgunlugun basladig1 saatlerde artmaktadir. Sabahin erken
saatlerinde miizik kigiyi uyarici §zellige sahiptir, miizigin kigiyi i§ yapmaya sevk
etme yOniindeki etkisi ise sabahin ilerleyen saatleri ve 6gleden sonrasi i¢in gecerlidir.
Miizik biirodaki giiriiltiiniin etkilerinin belli bir kismim yok ederken verimlilik
artisina da katkida bulunmaktadir. Miizik se¢imi yapilirken ¢alisma ortamlarinda
psikoloji ve miizik konusunda uzman Kkisilerle ¢alisilarak yer ve zamana gére miizik
se¢imi yapilmalidir.S6z1{i miizikten daha ¢ok sdzsiiz miizik tercih edilmektedir. Cok
sayida personelin ¢alistig1 isyerlerinde ara sira konser seklinde canli miizik yayim
yaptirilmas: yoneticiler ve denetim ¢evresindeki personelin motivasyonunda yarar
saglayacaktir (Giilerman ve dig, 1991:267-268).

Miizik yayim biiro ortaminda, olumlu sonuglar vermesi i¢in giin boyu aralikli
olarak belirli saatlerde ve belirli siirelerde yapilmaktadir. Siirekli ¢alinirsa, beyin bir

stire sonra miizigi algilamayabilir. Bu nedenle 15 dakikalik aralarla yumusak ve hafif
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tonda miizik ¢alinmaktadir. Miizikteki ritim degisken olmalidir. Miizik dinlendirici

olmal, giiriiltii niteliginde olmamahidir (Ar, 1999:128).

4, Temizlik

Etkili yerlesim ve dekorasyon, yeterli ve diizenli temizlik ile
desteklenmektedir. Gerek oda ve salonlarin yer ve duvarlarinin, gerek masa,
sandalye, dolap vb. esyanin ¢ok temiz, bakimli olmasina ve tozdan korunmasina
Ozen gosterilmektedir. Bu amagla giinliik ve haftalik temiz yapilmaktadir. Giinliik
temizlik ¢ogunlukla silme, bosaltma, tozunu alma, siipiirme gibi ¢ok uzun siire
almayan iglerden olugsmaktadir. Her giin kullamlan yerler, donamimlar giinliik
temizligi gerektirmektedir. Haftalik temizlik giinliik temizlikten daha kapsaml silme,
yikama, parlatma gibi daha ¢ok siire alan islerden olugsmaktadir. Biirolarda mutfaklar,
calisilan mekanlar, tuvaletler agik renkte dzellikle beyaz renkte boyanmakta; beyaz

renk kir gotiirmeyeceginden daha sik temizlenme yapmaktadir.

Yeterli sayida ¢6p kutusu ve kiil tablasi uygun yerlere yerlestirilmektedir.
Boyas: dokillen yerler onarilmakta; matlagsan cilalar yenilenmekte, parkeler,
marleyler parlatilmaktadir. Bu amagcla yilda bir kez genel bir temizlik yapilmaktadir.
Genel temizligi yaptirmak {izere bu konuda uzman kisilere, OoOrgiitlere

bagvurulmaktadir.

Temiz c¢aligma ortamu personelin doyum diizeylerini arttirirken, biironun
tiretkenligini de arttiracaktir. Temiz olmayan calisma ortamlarinda ¢aligsan kisilerde,
kendini yorgun hissetme, mide sikayetleri, uykusuzluk, c¢abuk o6fkelenme, is

tatminsizligi, ice kapaniklik, ise gitmeme istegi gibi belirtileri goriilmektedir.
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C. Isci Saghp ve Is Giivenligine Iliskin Diizenlemeler

Bir biiroda personele iliskin yiiriitiilen faaliyetlerden biri de, ise alnan
yetistirilen ve kendisine belli bir iicret denen personelin fiziksel-zihinsel giicliniin,
yeterlilik ve becerisinin korunmasidir. Bu amagla, 6rgiitlerde saglik ve is giivenligine

iliskin ¢aligmalar yiiriitiilmektedir.

Isci saglign ve is giiveligi, igyerinde igin yiiriitiilmesi sirasinda, gesitli
nedenlerden kaynaklanan saglifa zarar verebilecek kosullardan korunmak amaciyla
yapilan sistemli ve bilimsel ¢aligmalardir (Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanhii,
1995: 14).

Diinya Saghk Orgiiti (WHO), 2000 Yilinda Herkes Igin Saghk Stratejisi
cercevesinde 25. Hedef olarak is yasaminin saglik risklerinden etkin bigimde
korunmasin1 benimsemektedir. Bu amacin gerceklestirilmesi i¢in tiim personelin
gereksinimlerini karsllayécak uygun mesleki saglik hizmetleri saglanmam; personelin
biyolojik, kimyasal ve fiziksel tehlikelere karsi korunmas: igin saglik kistaslan
geligtirilmesi; isle ilgili risk faktorlerini azaltmak igin teknik ve egitimle ilgili
Onlemler alinmasi ve Ozellikle tehlikeye agik personel gruplarimin emniyetinin

saglanmasi gerektigine isaret etmektedir.

1. lsci Saghs

Isci saghpma onem veren yonetici, insan unsuruna verdigi degeri de
vurgulamis olmaktadir. Bir orgiitte st diizey yonetim basta olmak iizere tiim
y6netim kademelerindeki yoneticilerin en genel amaci, Orgiitii ¢calisanlar agisindan

saglikli ve giivenilir bir yer haline getirmektir.
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a. Isci Saghgmm Tanim

Diinya Saghk Orgiiti (WHO) saghign su sekilde tanimlamaktadir;“Saglik
yalmizca hastalik ve maluliyet olmamasi degil, aym1 zamanda bedenen, aklen ve

sosyal yonden tam bir iyilik halidir” (Topuzoglu, 1979:69).

Diinya Calisma Orgiitiintin (ILO) ve Diinya Saghk Orgiitiiniin 1950 yilinda
olugturduklar: bir karma komisyonda ig¢i sagligimin amaglarini ve tanimim igine alan
112 sayili tavsiye karar1 benimsenmistir. Buna gore, Isci Sagligi su sekilde
tammlanmustir; “Isci Saglig1 her meslekte calisanlarin fiziksel, ruhsal ve sosyal iyilik
hallerini en yiiksek diizeye getirebilmek ve bu diizeyde siirdiirmek, sagliklarina
gelebilecek zarar1 6nlemek, is¢iyi fizyolojik ve psikolojik yeteneklerine uygun islere
yerlestirmek ve bdylece isi insana ve her insam isine uydurmayi amaglayan tip
dalidir” (Topuzoglu, 1979:69).

Is kazalan ve meslek hastaliklarimn 6nlenmesi ¢aligmalan Is¢i Sagliginin
onemli bir boyutunu olusturmaktadir. Is kazalarinin SSK tarafindan yapilmis bir
tanim1 varken, meslek hastaliklar1 degisik sekillerde tamimlamaktadir. 506 sayili
Sosyal Sigortalar Kanunu‘nun 11/B maddesine gére meslek hastaliklar1 sdyle
tammlanabilmektedir: “Meslek hastaligi, ¢alisilan isin niteliine gore yenilenen bir
nedenle, yada isin yiiriitim kosullan yiiziinden ugranilan gegici yada stirekli hastalik,
sakathik ve ariza durumlandir” (Akbulut, 1994:35).

b. Isci Saghgmmn Onemi

Diinya niifusunun yaklasik %40°1m c¢aligan insanlar olugturmaktadir. Gerek
tilkemizde gerekse diinyada sanayiinin ve teknolojinin gelismesi is¢i saghgi ve is

glivenligi acisindan birtakim sorunlarin ¢éziimlenmesine yardimei olmakla birlikte
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yeni tehlikeler de yaratmaktadir. Bu tehlikelerden yeteri kadar bilinmemesi ve
denetlenmemesi sonucunda meydana gelen meslek hastaliklari ve i kazalar tiretimi,

personeli ve iilke ekonomisini olumsuz y6nde etkilemektedir.

Caliganlann is kazalan ve meslek hastaliklarindan korunmalar i saghig ve is
gilivenligi kurallarinin bilinmesi ve uygulanmasi ile miimkiindiir (Ankoglu, 1992:6).
Bu kurallar dogrudan dogruya ¢aliganlari, igverenleri, devleti ve sendikalan
ilgilendirirken, dolayisiyla da toplumu ilgilendirmektedir. Kalkinma ve gelismesini
sanayiye yonelten her iilke, bu kalkinma ve gelisménin risklerini de beraberinde

kabul etmeye mecbur olmaktadir.

c. Isci Saghgmmm Amaclan

Isci saglig, yalmizca mesleksel zararlarin Gnlenmesini degil, daha ileri bir
amag olan personelin iyi saglik kapasitesine kavugmasini, insan ile ig arasinda uyum
saglanmasin1 da kapsamaktadir. Hatta gelismis iilkelerde bu amaglardan da Steye
gidilmektedir. Boylece ortaya, isten hognutluk ve daha nitelikli iistiin bir hayat
standard: konulan getirilmistir (Emiroglu, 1990:16).

Isci sagliginin amaglar su sekilde siralanabilmektedir (Akbulut, 1994:40):

— -Personelin saglik kapasitesini en yiiksek diizeye ¢ikarmak,
— -Caligmanin olumsuz kosullar1 nedeniyle saghgin bozulmasini 6nlemek,
— -Her personeli, fiziksel ve ruhsal yeteneklerine uygun islerde ¢alistirmak,

— -Yapilan isle, personel arasinda uyum saglayarak asgari yorgunlukla

optimal verimlilige ulasmak.
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2. Is Giivenligi

Meydana gelebilecek her tiirlii kazaya karsi onlemlerin alinmasi, saghk
sartlarinin  yerine getirilmesi, mevcut kazalarin yam sira olmasi muhtemel
kazalarinda dnlenmesi i¢in yapilan ¢aligmalar is glivenligi programlarinin yardimiyla

gerceklestirilmektedir.

Yonetici, iiretim siireglerini en az maliyet, en yiiksek tiretim ilkesine gore
planlarken, ig giivenligini ekstra bir is olarak degil, o siireglerin bir pargas: olarak ele
almaktadir. 11k ise alimda ve daha sonra yapilan egitim ¢alismalan ile personele de
uygun caligma aligkanliklar1 kazandirlmaktadir. Yonetici, 6ncelikle is yerinde isg
giivenligi ile ilgili olarak yapilmasi gerekenleri ve talimatlar kime verecegini
belirlemektedir. Bu da ancak isletme organizasyonu igerisinde yer alacak is¢i saghg

ve is giivenligi boliimii ile miimkiin olabilmektedir (Bozkurt, 1992:298).

Kaza sayisim azaltmakta bir ara¢ olarak gerekliligi kamitlanmig, gevre
faktorlerini; temizlik, etkili iiretim, yiiksek kaliteli ekipman, milkemmel aydinlatma,
makineler ve duvarlar icin dikkatlice segilmis boya renkleri, yeterli isitma ve
havalandirma sistemi ve uygun dinlenme yerleri kapsamaktadir. Is giivenligi icin
yoneticiler ilgisini, makinelerin muhafazalandinilmasina, tehlike noktalarinin
korunulusuna, kaliteli bireysel korunma ekipmanlarinin saglanmasina ve diizenli

bakim-onarim sistemlerinin kurulmasina yoneltmektedir.

Biirolarda, meydana gelebilecek kazalarin hem personele hem de orgiite
maliyeti bliyliktiir. Bu maliyetler, yoneticinin oOrgiitteki glivenlik ve saglik
problemleri ile daha yakindan ilgilenmesini zorunlu hale getirmektedir. Meydana
gelen kazalarin nedenleri bulunarak ve aragtirmaktadir. Bu yolla mevcut kaza
arastirldig1 gibi, olmasi muhtemel bir kaza da onlenmis.olmaktadir. Tiim bu

zorluklar orgiitleri, “giivenlik programlari” olusturmaya zorlamaktadir.
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Basarih bir giivenlik program i¢in asagidaki unsurlara gerek duyulmaktadir
(Can, 1998:393):

— Giivenlik programlarimin etkili olabilmesi i¢in tiim y6netsel kademelerin
ve Oncelikle de iist diizey yonetimin destegine ihtiya¢ vardir.

— Is giivenligi ile ilgilenen bir birime veya bir kisiye gereksinim vardir.

— Personelin egitilmesi, is kazalarin1 6nlemede en etkili yollardan biridir.

— Kazalarin teghis ve kontroliiniin mutlaka yapilmasi gerekmektedir.

— Kaza kayitlarin1 tutmak ve bunlara iligkin bilgileri tiim y&netim
personeline bildirmek gerekmektedir.

— Biiroda giivenlik konusunda duyarlilik olugturmak, personelin kabul ve
katilimini1 saglamak da 6nemlidir. Bir giivenlik programinin bagaris1 genis

6l¢tide personelin destegine bagli olmaktadir.

Bir toplumda saghkh ve dengeli bir ¢evrede yasamin saglanabilmesi igin ig¢i
saglig1 ve is glivenligini ¢ok etmenli bir sistem olarak gormek, kisilerin yasadiklar
ve calistiklari gevreleri ile bir biitlin olarak ele almak ve saghgin korunmasina

Oncelik vermek gerekmektedir.

D. Antropometrik Diizenlemeler

Caligan insanlarn fiziksel rahathiklan ve beden yeteneklerini en iist diizeyde
kullanabilmeleri 6ncelikle, kullandiklan malzemeler, ¢alisma yiizeyleri ve hacimlerin
kendi boyutlarma uygun olmasina baglhidir. Her tiirlii arag¢ ve gereci kullanan
personelin boyut farkhiliklarimi gozeterek tasarim yapmak ¢ok 6nemlidir. Boyle bir

yaklagimda antropometri teknikleri kullamlmaktadir.

Isin insana uydurulmasimin temel dayanag viicut olgiileridir. Antropometri,

insamn viicut dl¢tilerinin saptanmasi ve kullanilmas: bilimidir (Ercan, 1988:403).
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1. Antropometrinin Tanim

Antropometri insan viicudunun boyutlar ile ilgilenen 6zel bir bilim dahdir
(Erkan, 2003:109). Bu boyutlar; uzunluk, genislik, yiikseklik, agirlik, ¢cevre boyutlart
gibi farkls teknikleri igermektedir. Giiniimiize kadar insanlarin antropometrik
Ozellikleri degisik nedenlerle inceleme konusu olmustur. Bir terzinin miisterisine
dikecegi elbise igin aldigi O&lgiilerden baglayarak, toplu imalat yapan tekstil
endiistrilerinde kullamlan antropometrik Olgililer ve numaralar, ev egyalan ve
geregleri imal eden kuruluglarin insan boyutlarim esas alan tasarim g¢aligmalari,
giinlimiiztin en ileri tekniklerinin kullanildig1 uzay uguslarinda astronotlarin oturma

yerleri gibi pek ¢ok alanda antropolojinin 6l¢me teknikleri kullamlmgtir.

Antropometrik aragtirmalar, son yiizyil igerisinde pek ¢ok toplumda insanin
fiziksel boyutlarinda degismeler oldugunu ortaya koymaktadir. Bu degisimin en
belirgin oldugu o6l¢ii boydur. Bu goriistin Tiirkiye’de de gegerli oldugu yoniinde
bulgular vardir (Duyar, 1995:180). Fiziksel boyutlarin degismesi, insan-makine-
¢evre iligkilerini diizenlemeyi ve bu diizenlemelerin insana uygun bigimde
gerceklestirilmesini amaglayan ergonomi igin 6zellikle ileriye doniik tasarimlarda
dikkate alinmasi gereken bir noktadir. Fiziksel boyutlardaki degismeler, insamn
kullandify tiim arag, gere¢, donamim ve mimar1 yapilarda yeni diizenlemelere

gidilmesini zorunlu kilmaktadur.

2. Antropometrik Verilerin Kullanilmasi

Her insan ¢ahgirken belli bir ¢evre icinde hareket etmektedir. Bunun igin
kendisine verilecek gorevleri en iyi bir sekilde gergeklestirebilecegi hacimlerin

tasarim? zorunludur.
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Giintimiizde ¢ok sayida caligan devamli oturarak calismaktadir. Bu gibi
insanlarin kullandigi hacimler sinirhi degigiklikler gostermektedir. Oturan yada
ayakta duran bir personelin, omurgasi, omuz eklemi, kalcasi yada ayak basma
noktalar sabit iken, gesitli agilardan uzanma ve kavrama mesafeleri is ve insan

uyumu i¢in Snemli mesafeleri vermektedir.

Oturma yiiksekligi ayarlanmayan bir sandalyede oturan ayaklar1 yere
degmeyen yada bacaklar1 masa altina sigigmayan insanlarin veriminin yiiksek olmasi
siz konusu degildir. Oturma yiiksekliginin ayarlanmas1 kadar, bacaklarin kolayca

sigabilecegi hacimlerin da diistiniilmesi zorunludur (Erkan, 2002:115). T

Insan is sirasinda sabit bir durus sekline sahip degildir; uzanir, egilir, goriis
alam degisir. Islem alam, yerine getirecegi ise bagh olarak kisinin gereksindigi
alandir (Aksoy, 1989:362). Bu alan1 boyutlandirmak igin kullanilan organlarin yada
viicut bdliimlerinin hareket sinirlarinin, maksimum kavrama noktalarinin géz &niine

alinmasi gerekmektedir.

3. Antropometrinin Ergonomik A¢idan Onemi

Calima yeri diizenlenmesinde, insan Olgiileri g6z Oniine alinarak insan-
makine sistemleri tasarim ergonomik kogullart gore yapilmaktadir. Isyerinde yiiksek
bir bagan i¢in tek basina teknik ySntemler, motivasyon, fikir giicii yeterli degildir.
Kullamlan araglar da basar1 i¢in gerekli ama yeterli olmayan faktérlerdir (Tutar,
2000:178).

Biiro ortamlarinda kullamilan makineler ne kadar miikemmel olursa olsun,
¢alisann fizyolojik 6zelliklerine uygun degilse, ondan etkin bir bigimde yararlanmak
sdz konusu olmayacaktir. Fiziksel antropometri yaklagimina goére, ¢alisma yerlerinin

diizenlenmesinde insana ait olgiiler ile, ¢aligma yerine ve kullamlan makineye, her
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tiirlii arag ve gerece ait olgiiler, ortak bir fonksiyon iginde birlikle ele alinmaktadir.
Bu yoniiyle en iyi ¢aligma yeri diizeni, ¢alisanin zorlanmadan ve ilave bir enerji
harcamadan, hareket ekonomisi kurallarina uygun bir bi¢imde davranmasina olanak
saglayan bir ortamdir. Antropometri aym zamanda, is ve yontem etiidii faaliyetlerinin

bir arada diisiiniilmesini de gerektirmektedir.

Ergonomi, insanin yasadiga ortamin ve onun kullandigi her tiirlii ara¢ ve
donanimin insana ve topluma uygun olmasini amaglamaktadir (Duyar, 1995:186).
Insamin fiziksel boyutlarinda meydana gelecek degisimler beraberinde yasamilan

ortamin, kullanilan arag,gere¢ ve donanimin da degistirilmesini zorunlu kilmaktadur.

E. Biirolarda Ergonomik Cahsma Kosullarinin Verimlilik Uzerindeki
Rolii

Glintimiiziin gelisen teknolojisi ile her alanda g6zlenen degisim, bu alanlarda
calisan insanlarin yeteneklerini bedensel ve diisiinsel a¢idan cesitlendirmekte ve
zorlamaktadir. Insanin fiziksel ve diistinsel yeteneklerini daha etkin ve verimli olarak
kullanabilmesini saglamak amaciyla gelistirilen makine, takim, aparat ve cihazlarin
insanin 6zellik ve yeteneklerini dikkate alarak geligtirilmis olmasi i verimini de
artirmaktadir. Bu dogrultuda ¢ahsan insanlarm isyerlerinde saghkli, giivenli ve
verimli olarak c¢alisabilmeleri igin c¢alisma yeri ve gerekli donamimin, ses,
aydinlatma, gevre sicakligi gibi faktorler ile is organizasyonu ve yodnetime yonelik
sistemlerin, iletisim yapilarinin; insanin yapisal, boyutsal ve psikolojik 6zelliklerine

gbre diizenlenmesi gerekir.

Ergonominin temel gorevi yukaridaki amaglar dogrultusunda bir is
diizenlemesini gerceklestirmektir. Bir anlamda ergonomi ig ¢evresi ile ig¢i arasinda
iliski kuran bir ¢alisma olarak ortaya ¢ikmis bir yapidir. Ergonominin amaci degisik
saglik problemlerinin ortadan kaldirilabilmesi, verimin arttirilabilmesi igin ¢alisma

ortaminin nasil dizayn edilecegi ve ¢alisana nasil adapte edilecegidir. Bagka bir ifade
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ile, ig¢inin ige degil igin is¢iye uydurulmasinin saglanmasidir (Durmag, 2003:16).

Ergonomi, insanlarin anatomik oOzelliklerini, antropometrik 6zelliklerini,
psikolojik ve fiziksel kapasitelerini ve toleranslarin1 goz oniine alarak, is ortamindaki
tiim faktorlerin etkisi ile olabilecek organik ve psiko-sosyal stresler kargisinda, orgiit
verimlilifi ve insan-makine-gevre uyumunun temel yasalarim ortaya koymaya

calisan disiplinli bir aragtirma gelistirme aracidir (Erkan, 1977:12).

Ergonomi daha 6nce de ifade edildigi gibi, kétii ¢caligma ortaminin yarattig;
yorgunluk, sagliksizlik ve rahatsizlik sorunlarim ¢dzmek igin biyoloji, psikoloji,
anatomi ve fizyoloji bilimlerinin yontemlerini kullanir. Bu nedenle Tiptan
Miihendislige, Psikolojiden Yonetim  bilimine, Calisma Ekonomisinden
Ekonometriye kadar tiim ilgili alanlarin kapsam igindedir. Bu nedenle Ergonomi,

disiplinler aras bir bilim dahdar.

Ulkemizin iginde bulundugu sanayilesme siireci, Avrupa Birligine iiyelik
cabalan ve bu siirecin ortaya ¢ikardig1 sorunlar, insan ve ¢aligma g¢evresi arasindaki
iliskiyi inceleyen ergonomi bilimine ve bu alanda yapilacak aragtirma ¢aligmalarina
verilmesi gereken 6nemi her gegen giin biraz daha arttirmakta ve son yillarda, isgiler,
igverenler, sendikalar, {ireticiler ve aragtirmacilarin bu konuya daha fazla

egilmelerine yol agmaktadir.

Giinlimiiziin gelisen teknolojisi ile her alanda bir degisim gozlenmektedir.
S6z konusu degisim, bu alanlarda ¢alisan insanlarin yeteneklerini bedensel ve
diisiinsel agidan ¢esitlendirmekte ve zorlamaktadir. Buna karsilik insanlarin bazi
belirli yapisal, boyutsal ve psikolojik &zellikleri vardir. Insan iskelet ve kas
sisteminin belirli bir hareket yetenegi ve giicii, kaslarin enerji yaratma sekli, ¢evreyi
algilayabilme ve gerektiginde ondan korunma &zellikleri bulunmaktadir. Bu nedenle,
isyerlerinde insandan yapmasi beklenenler ile insanin temel 6zellikleri arasinda bir
uyum olmasi gerekir. Aksi yondeki gelismeler insam yorar, is verimi ve kalitesini

diistirtir, ig giivenligi ve personel sorunlarina neden olur.

Insamin fiziksel ve diistinsel yeteneklerini daha etkin ve verimli olarak

kullanabilmesini saglamak amaciyla siirekli olarak makine, takim, aparat ve cihazlar
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gelistirilmektedir. Bu arag ve gereclerin insanin 6zellik ve yeteneklerini dikkate
alarak gelistirilmis olmasi is verimini de arttiracaktir. Is ortaminda 1s1, nem, hava
akimi, toz, duman, gaz, buhar, zararli ve zehirli maddeler, giiriiltii, titresim,
aydinlanma eksikligi gibi faktorler de is verimini etkilemekte, insan saglifi ve

glivenligi agisindan gesitli sorunlara neden olmaktadir (Tutar, 2000:174).

Is yerlerinde motivasyon ve iletisim eksiklikleri, insan yaraticihgim 6n plana
¢tkaracak sistemlerin olmamasi, i monotonluklan, siirekli egitim ve gelisim
ortamimin yaratilmamasi gibi faktorler de c¢ahisanlar iizerinde iy tatminsizligi

yaratmakta ve ig verimini olumsuz yonde etkilemektedir.

Insanlan igyerlerinde saghkh, giivenli ve verimli olarak galigabilmeleri igin
caligma yeri ve gerekli donanimin, ses, aydinlatma, ¢evre sicakhigi gibi faktorler ile is
organizasyonu ve yodnetime yonelik sistemlerin insamin yapisal, boyutsal ve
psikolojik 6zelli¥<lerine diizenlenmesi gerekir. Ergonominin temel gorevi yukandaki

amagclar dogrultlisunda bir i diizenlemesin ger¢eklestirmektir..



109

UCONCU BOLUM
BUROLARIN ERGONOMIK ACIDAN DUZENLENMESININ VERIMLILIK
UZERINDEKI ROLUNE YONELIK BiR ARASTIRMA

I ARASTIRMANIN AMACI

Biirolann fiziksel, fonksiyonel, ekipman agisindan bazi kurallara dayanarak
diizenlenmesi ile mekan, ara¢ ve gere¢, zaman, personel istthdami ve maliyetlerin
azaltilmasiyla ilgili olarak dogrudan ve dolayl1 digsal faydalarin saglanmas: miimkiin
olmaktadir. Bunun yaninda hizmetin daha siiratli, daha kisa mesafede, daha etkili,

verimli ve rahat yapilmasi olanagi da elde edilmektedir.

Biirolarin etkili olabilmesi i¢in insan kaynaklarimi, fiziksel etmenleri ve
islevlerini esgtidiimlenmis bir bi¢imde bir araya getirmeleri gerekmektedir. Bir araya
getirmedeki amag¢ personelin moralini ylikseltmek, is tatminini saglamak, zevkli ve

huzurlu bir ¢aligma ortami yaratmaktir.

Insanlar ¢alisma ortamiyla fiziksel ve ruhsal etkilesim icindedirler. Bu yiizden
miimkiin olan en iyi ¢alisma ortamini yaratmak ¢ok Onemlidir. Calisma ortaminin
bireyin fiziksel, zihinsel ve psikolojik ihtiya¢larimi karsilayacak bir bigimde
diizenlenmesi personelin bagarisinin artmasina katkida bulunmaktadir. Calisma
sartlarinin iyilestirilmesi sayesinde, personelin is doyumu saglanacak, performansi
yiikselecektir.

Bu aragtirmayla ergonomik ag¢idan diizenlenmis biiro yerlesme diizeninin ve
calisma kosullarinin verimlilik tizerindeki olumlu ve olumsuz etkilerinin incelenmesi

amaglanmaktadir.
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II. ARASTIRMANIN ONEMi

20. yiizyihn bagindan itibaren teknolojik alanda kaydedilen geligmeler,
zamanla insan gereksinimlerini de dikkate alarak gelismenin ve ¢agdaslagsmanin,
yalmzca ekonomik verimlilikle miimkiin olamayacagim gostermektedir. Ekonomik
gelismiglikle birlikte, insan unsuruna goére tasarlanmus verimlilik kavraminin da
zihinlere yer etmeye bagladifi goriilmektedir. Personelin c¢aligma ortamlarinda
karsilastiklar1 her ¢esit is, islem ve bu nedenle karsilagtiklar: stres faktorleri onlarin
saglik, giivenlik ve psiko-sosyal uyum yeteneklerini zedeleyerek performanslarini, is
heveslerini ve iyi niyetlerini koétii yonde etkilemektedir. Buna engel olmak igin
calisma kosullarinin insancillastirilmasina; ¢alisma yerlerinin ergonomik agidan

diizenlenmesine nem verilmektedir.

Kiiresellesme ve bilgi ¢aginda biirolar, sadece evrak takibi ve gesitli kayit
islemlerinin yapildif1 yer olarak degil, veri toplayan, bunlan bilgisayar ortaminda
isleyen ve bilgiye doniistiiren ve gerektiginde kamu kurumlarina ve ger¢ek sahislara

bilgisayar ortaminda bilgiyi aktaran bilisim ortamlan olarak gériilmektedir.

Biirolar fiziksel ve sosyal unsurlardan olusan agik sistemlerdir. Bu sistemlerin
igleyislerinde aktif rol oynayan insan, sistemin etkinliginin en giiclii belirleyicisi
olmaktadir. Bu baglamda sistem igerisinde insanin verimliligini etkileyen bir gok
unsur bulunmaktadir. Biirolar iginde yer aldiklar1 sosyo-ekonomik yapidan
soyutlanamadiklar1 gibi biiro personeli de o sekilde bu yapida kendilerine sunulan
ortamin fiziki yapisindan ve psiko-sosyal ikliminden soyutlanamamaktadir. Caligma
stireci boyunca insanlar, bu yapinin kendilerine hazirladigi olumlu ve olumsuz biitiin

kosullardan etkilenmektedir.

Ergonomik biirolar, personelin ¢aligma ortamimi benimsemesini, huzurlu ve
gitvenli ¢caligmasim saglayacak sekilde diizenlendiginde ve personele bunun 6nemi

ve egitimi verildiginde ¢aligma ortamlarinin verimliligi olumlu yonde etkilenecektir.
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M. ARASTIRMANIN YONTEMI

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik {izerindeki roliinii
ortaya koymak amaciyla bu baliimde anket ve drneklem hakkinda bilgi verilmis daha

sonra veri toplama yontemi ve verilerin analizi hakkinda agiklama yapilmugtir.

A. Evren ve Orneklem

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik tizerindeki etkilerini
iceren bu aragtirma, Bursa Il Mili Egitim Miidiirltizii binasinda ¢alisan her diizeydeki

biiro personelini kapsamaktadir.

Bu arastrmada Orneklemin olusturuldugu kiime Bursa Milli Egitim
Miidiirliigi’nde ¢aligan her diizeydeki biiro personelidir. Kiimenin toplami 148
kisidir. Orneklemede, basit ihtimal Srneklemesi uygulanmistir. Orneklem sayisi 60
kigidir. Bursa Milli Egitim Miidiirliigii'nde galigan personelin %42’si Srneklemi
olusturmaktadir.

B. Veri Toplama Ydéntemi

Aragtirmanin verileri anket teknigiyle toplanmistir. Anket formu personelle

yiiz yiize goriigiilerek uygulanmugtir.

Anket sorulanmin hazirlanmasinda, bir anket 6megi Devlet Istatistik

Enstitiisti'ne gonderilmis olup anket sorularinin amaca uygun oldugu konusunda
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gerekli onay alinnustir. Bu onay alindiktan sonra, Bursa 11 Milli Egitim

Miidiirliigii’ne bagvurularak anketlerin yapilabilmesi icin gerekli izin alinmigtir.

Personele ¢esitli hususlar1 igeren 18 soruluk bir anket dagitilmigtir.
Deneklerin se¢iminde yigini anlamli bir gekilde temsil edebilmeleri amaglanmigtir.
Ozellikle gok sisman, ¢ok kisa, cok uzun personelin katilimina 6zen gosterilmistir.
Uygulanan formlar daha sonra kontrol edilerek degerlendirilmeye alinmigtir. Yapilan
calismada 62 adet anket yapilmis olup, 2 tanesi anket teknikleri agisindan uygun
goriilmeyip degerlendirilmeye alinmamigtir. Degerlendirmeye alinan anket formu

sayis1 60 adettir.

Anket formuna yerlestirilmis olan sorular su sekilde gruplandirilabilir:

1,2,3,4,5,6. sorular personeli bireysel olarak tamimay:r amag¢ edinerek
sorulmustur. Bu sorularla yas, 6grenim durumu, cinsiyet, isyerinde ka¢ yildir
caligmakta oldugu, gorevi ve hangi birimde c¢alistifi hakkinda bilgi sahibi

olunmustur.

7,8,9. sorular personelin galistif1 biiroyu, ergonomik yapilanma anlayigindan
ziyade genel olarak tamima amaciyla hazirlannmgtir. Bu sorularla biironun tipi,

biironun alani, biiroda birlikte ¢aligilan kisi sayis1 6grenilmektedir.

10,11,12. sorular personelin biirolarda arzu ettii ergonomik ¢alisma
cevresini Ogrenebilmek amaciyla hazirlanmistir. Bu amagla biiroda verimlilik
tizerinde etkili olabilecek biiro galigma kosullan verilmis, bunlar arasinda 6nem

sirasina gore bir siralama yapilmas: istenmistir.

13. soru ise personelin g¢alishgn biironun mevcut ¢aligma gevresinin
ergonomik agidan yeterlilik durumunu ortaya koymak amaciyla hazirlanmigtir. Bu
amagla, biiroda verimlilik tizerinde etkili olabilecek biiro ¢alisma kosullar1 verilmis,
personelden bu c¢alisma kosullarimin ergonomik agidan yeterlilik durumlarimi

belirtmesi istenmigtir.
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14. soru personelin ¢aligtifi biirodaki ergonomik diizenlemelerin zamanla
daha da iyilesmekte olup olmadigim &grenmek amaciyladir. 15. soruda personelin
biirolarda ergonomik galisma kosullar1 olusturmak i¢in gerekli olan egitimi alip
almadig1 sorulmustur. 16. soruda personelin almis oldugu egitimin hangi konular

kapsadigini 6grenilmistir.

17. soruda personelin kendi biirosunun diizenlenmesinde katkisimin olup
olmadigy 6grenilmek istenmistir. 18. soru personelin biirosunun diizenlemesinde

katkilarinin neler oldugunu ortaya koymak amaciyladir.

C. Verilerin Analizi

Anket formlarinin Bursa Milli Egitim Miidiirliigii’'nde uygulamas: sonucunda
elde edilen veriler bilgisayar ortaminda degerlendirilmistir. Degerlendirmede ilk
olarak bireylerin tiim sorulara vermis olduklan yamtlarn yiizde olarak dagilimlan
almmugtir. Daha sonra bu ylizdeler tizerinde arastinlmak istenen iligkiler saptanmig

ve tablolar halinde ortaya konmustur.

Anketlerin sonuglar: degerlendirilirken,

— Ankete cevap verenlerin anket sorularim dogru gekilde algilayarak cevap
verdikleri varsayilmistir,

— Segilmig olan y1ginin kurumu anlaml sekilde temsil ettigi varsayilmistir.

~ Deneklerin anketi yapanlar tarafindan higbir sekilde yonlendirilmedikleri
varsayilmistir,

— Anketin giivenilirlii ve dogrulugunu saglamak icin ankete katilanlara
anketin bilimsel bir- galisma igin yapildigi, bireysel ve kurumsal bir

rahatsizlik duyulmamasi gerektigi ifade edilmistir.
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IV. ARASTIRMANIN HiPOTEZLERIi

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik tizerindeki etkisinin
aragtirilmasina yonelik bu arastirmada asagidaki hipotezlerin dogrulugu analiz

edilmistir. Bu hipotezler sunlardir:

— -Biiro binasinin yerinin se¢iminde, bina i¢i yerlesimin planlanmasinda
ergonomik agidan diizenlemeler yapmak biirodaki islerin ve personelin
verimliligini etkilemektedir.

— -Biirolardaki fiziksel kosullar; aydinlatma, ses ve giiriiltii, havalandirma,
verimlilik tizerinde etkili olmaktadir.

—~ -Biirolardaki dekoratif diizenlemeler; renk, temizlik, miizik dekorasyon,
verimlilik tizerinde etkili olmaktadir.

- Biiroiardaki yerlesim kosullarinin ergonomik acidan diizenlenmesi
personel tarafindan yeterli bulunmaktadir.

— Biirolardaki fiziksel kosullarin ergonomik agidan diizenlenmesi personel
tarafindan yeterli bulunmaktadar.

— Biirolardaki dekoratif diizenlemelerin ergonomik acgidan diizenlenmesi
personel tarafindan yeterli bulunmaktadir.

— Biirolardaki ergonomik diizenlemelerin yeterlilik durumlan kigilerin yas,
cinsiyet ve egitim durumlarina gére degisiklik géstermekiedir.

— -Biirolanin planlanmasinda ergonomik diizenlemelerin personelin
verimliligi tizerindeki etkisi Snemsenmemektedir.

— -Biirolarda ergonomik diizenlemelere gidilmedigi gibi personelin bu
konudaki egitimi de Snemsenmemektedir.

— -Biiro personelinin ergonomi konusunda egitilmesi biirodaki verimliligi

olumlu yonde etkilemektedir.
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V. ARASTIRMANIN BULGULARI

Aragtirmanin  analizinde ortaya ¢ikan bulgular tablolar halinde
diizenlenmistir. Bu tablolarin yorumlanmas: arastirma sonuglann béliimiinde

verilecektir.

A. Ankete Katilan Kisilerin Demografik Ozellikleriyle Ilgili Bulgular

Ankete katilan kisilerin demografik &zellikleriyle ilgili bulgular tablolar

halinde agagida diizenlenmistir.

Tablo 1: Orneklemin Yaglara Gére Dagilim

YAS N %
21-25 4 6.7
26-30 12 20
31-35 8 13.3
36-40 10 | 16.7
4] ve iizeri 26 | 433
TOPLAM 60 100

Tablo 1°de goriildiigli gibi ankete katilan personelin %43°t 41 ve lizeri yas

grubundadir. Caliganlarin orta yag grubuna girdigi goriilmektedir.

Tablo 2: Orneklemin Egitim Durumu

EGITIM DURUMU | N %

{lkdgretim 4 | 6.7
Lise ve dengi 14 | 233
Lisans 36 60
Y .Lisans-Doktora 6 10

TOPLAM 60 | 100




116

Tablo 2’de goriildiigii gibi yiiksekokul ya da fakiilte mezunu olan personelin
orani1 %60 ile digerlerine gére daha yiiksektir. Ilkogretim mezunu olan personelin

orani ise %6.7 ile digerlerine gore ¢ok daha azdir.

Tablo 3: Omeklemin Cinsiyete Gore Dagilimi

CINSIYETI N [ %
Bay 26 | 433
Bayan 34 | 56.7
TOPLAM 60 | 100

Tablo 3’te goriildiigii gibi bayan personelin oram %56.7 ile baylara gére daha
fazladir. Bursa II Milli Egitim Mid{irliigii binasinda toplam 148 personel
caligmaktadir. Evreni en iyi sekilde temsil edebilecegi varsayilan 60 &rneklem ile
anket calismasi yapilarak personelin geneli hakkinda sonuglar ¢ikarilmigtir. Evreni

olusturan 148 kisinin 76’s1 bayan, 72’si de erkek personeldir.

Tablo 4: Oreklemin Hizmet Siirelerine Gore Dagilimi

HIZMET SURELERi | N | %
5 yildan az 4 6.7
5-9 yil arasi 20 | 33.3
10-14 y1l arasi 2 33
15-19 yil arasi 10 | 16.7
20 y1l ve Uizeri 24 40
TOPLAM 60 | 100

Tablo 4’te goriildiigii gibi, personelin hizmet siirelerine gére dagiliminda 20
yil ve lizerinde gérev yapanlar %40 ile ilk siray1 almaktadir. Orta yas grubuna giren

personelin oraninin yiiksek olmasi, hizmet siirelerinin uzun olmasimin sonucudur.

Tablo 5: Omeklemin Gérev Dagilimi

GOREVi N %
Y onetici 16 | 26.7
Uzman. 10 | 16.7
Memur 34 | 56.6
TOPLAM 60 | 100
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Tablo 5°te goriildiigii gibi personelin %56.6’sim1 memurlar olugturmaktadar.

Uzmanlar %10 ile digerlerinin oranina gére daha azdir.

Tablo 6: Omeklemin Cahstig1 Birime Gore Dagilimi

BiRiMI N| %
Atama 7 | 11.7
Bilgi islem 4 | 6.7
Istatistik 4 | 6.7
Sinav Hizmetleri 7 | 1.7
Terfi-Kadro 4 6.7
Temel Egitim Projeleri 6 10
Ingaat 5| 83
Yaygmn Egitim 4 6.7
Evrak Kayit 4 6.7
Yurtlar Burslar 4 6.7
Egitim-Ogretim 4 | 6.7
Yardimc1 Hizmetler 7 11.7
TOPLAM 60 { 100

Tablo 6°da goriildiigti gibi 6rneklemi olusturan personelle anket yapilirken
biitiin birimlerdeki personelin fikrinin alinmasina dikkat edilmis, farkli bsliimlerde

¢alisan personel sayisinin birbirine yakin olmasina ¢aligilmgtir.

Tablo 7: Orneklemin Calisti1 Biironun Tipine Gore Dagilimi

BURO TiPi N | %
Agcik Bliro Sayisi 6 10
Kapali Biiro Sayisi 54 | 90
TOPLAM 60 | 100

Tablo 7°de goriildiigii gibi, hizmet binasinda yer verilen biiro tipi %90 kapali
biirolardir. Kapal biiro, 1-5 kisinin birlikte oturup ¢alisign kiigiik odalardir. Agik
biirolar ise 5-100 kisinin birlikte ¢ahisabildigi, alanlari 150-3000m’ arasinda degisen,
gerektiginde portatif ve ses gegirmeyen bdlmelerle, biiyiik saks: gigekleriyle kiiglik

salonlara boliinebilen biirolardir.
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Tablo 8: Orneklemin Calistig1 Biironun Alanina Gore Dagilimi

BURONUN ALANI N %
10 m” den az 4 6.7
10-25 m? 36 | 60
25 m’ den fazla 20 | 333
TOPLAM 60 [ 100

Tablo 8’de goriildiigii gibi personelin %60°1 10-25m’ arasinda alana sahip
biirolarda ¢aligmaktadir. Hizmet binasinda sadece bir kiginin ¢aligtif odalarin alam
10m?den az, 1°den fazla kisinin birlikte ¢aligtig1 biirolarin alaninin ise daha ¢ok 10-
25m’ arasinda oldugu tespit edilmistir. Bu alanlar biironun tipine gore de degisiklik

gostermektedir.

Tablo 9: Orneklemin Biiroda Birlikte Cahistig1 Kisi Sayisma Gore Dagilimi

BIRLIKTE CALISTIGI
y N %
KiSi SAYISI
14 34 | 56.7
5-9 26 | 433
10 ve iizeri - -
TOPLAM 60 | 100

Tablo 9°da goriilldligti gibi personelin birlikte c¢alistign kisi sayis1 %56.7
oramyla 1 ile 4 kisi arasinda degismektedir. Bunun nedeni personelin daha ¢ok kapali

biirolarda ¢aligiyor olmasidir.

B. Arastirma Konusuyla Ilgili Bulgular

Biirolarin  ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik ve personel

egitimindeki roliiyle ilgili bulgular tablolar halinde asagida diizenlenmistir.
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Tablo 10: Fiziksel Kosullarm Orneklem Agisindan Onemsenme Derecesi

L. 1. Derece | 2. Derece 3. Derece
FIZIKSEL KOSULLAR
N % N % N %
Aydmlatma 18 | 300 | 32 [533 | 12 |20.0
Isinma/Havalandirma 18 | 30.0 18 1300 26 |433
Rutubet Orani 2 33 - - 14 |123.3
Ses ve Giiriiltii Diizeyi 22 | 367100167 8 134

Tablo 10°da personelin verimliligi {izerinde etkili olabilecek fiziksel kogullar
onem derecelerine gore yer almaktadir. Fiziksel kosullara verilen nem derecesi

kigiden kisiye degismektedir.

Personelin birinci derecede 6nemli gordiigii fiziksel kosul %36.7 ile ses ve
giiriiltii diizeyi, ikinci derecede 6nemli gordiigii kosul %53.3 ile aydinlatma sistemi,
liciincli derecede Onemli gordiigii kosul %43.3 ile 1sinma ve havalandirmadur.

Personel tarafindan en az 6nem verilen fiziksel kosul ise rutubet oranidir.

Tablo 11: Dekoratif Diizenlemelerin Orneklem Agisindan Onemsenme Derecesi

DEKORATIF 1. Derece | 2.Derece | 3.Derece
DUZENLEMELER NT% TN % N1 %
Dekorasyon 6 |10.0] 22 (367 12 {20.0
Renk : 4 6.7 | 14 | 233 | 26 |433
Temizlik 44 1733 | 12 (200 8 |13.3
Miizik 6 | 100} 6 |10.0]| 10 {16.7
Cigek - - 6 |100| 4 6.7

Tablo 11°de personelin verimliligi {lizerinde etkili olabilecek dekoratif
diizenlemeler 6nem derecelerine gore yer almaktadir. Dekoratif diizenlemelere

verilen 6nem derecesi de kisiden kigiye degismektedir.

Personelin birinci derecede dnemli gordiigii diizenleme %73.3 ile biironun

temizligi, ikinci derecede Onemli gérdiigi diizenleme %36.7 ile biiroda kullanilan
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dekorasyonun uyumlulugu, tiglincti derecede 6nemli gordiigii diizenleme %43.3 ile

biironun zemin ve duvarlarinin renkleridir. Personel tarafindan en az 6nem verilen

dekoratif diizenleme ise %6.7 ile biiroda ¢icek yetistirilmesidir.

Tablo 12: Yerlesim Kogullarmm Orneklem Agisindan Onemsenme Derecesi

. 1. Derece 2. Derece 3. Derece
YERLESIM KOSULLARI

N % N % N %
Kent merkezinde olmasi 14 | 233 8 133 | 12 | 20.0
Biirolarin birbirine yakmligi 8 133 ] 10 | 16.7 | 10 | 16.7
Esyalarm viicut Slgillerine uygunlugu 8 133 14 | 233 | 14 | 233
Kisi basina diigen yerlesim alani 20 | 333 6 10 12 | 20.0
Arag-gerecin yakin yerde bulunmasi 10 (167 | 22 | 367 12 | 16.7

Tablo 12°de personelin verimliligi tlizerinde etkili olabilecek yerlesim

kosullar1 6nem derecelerine gére yer almaktadir. Yerlesim kosullarina verilen 6nem

derecesi de kigiden kisiye degismektedir.

Personelin birinci derecede 6nemli gordiigii yerlesim kosulu %33.3 ile kisi

basina diisen yerlesim alami, ikinci derecede nemli gordiigii kosul %36.7 ile arag ve

gerecin yakin yerde bulunmasi, ticiincli derecede dnemli gordiigii kosul %23.3 ile

biiro egyalarinin personelin viicut Ol¢iilerine uygunlugudur. Personelin yerlesim

konusunda digerlerine gore daha az 6nem verdigi yerlesim kosulu ise biirolarin

birbirine yakinlhigidir.

Tablo 13: Biirodaki Fiziksel Kosullarim Ergonomik A¢idan Yeterlilik Durumu

.. Cok Kismi Tamamen
FIZIKSEL Yeterli Yetersiz
Yeterli Yeterli Yetersiz
KOSULLAR

N % N % N % N % | N %

Aydmlatma 14 |23.0] 36 60.0 6 10.0 2 33|12 33
Isinma-Havalandirma 2 33 28 46.7 22 36.7 6 10.0 | 2 33
Sessizlik Diizeyi - - 22 36.7 18 30.0 16 [ 266 ] 4 6.7
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Tablo 13’ten de goriilebilecegi gibi personel biirolardaki aydinlatma sistemini

ergonomik agidan %60 yeterli bulmustur. Isinma-havalandirma sistemini personelin

%46.7°si yeterli bulmugtur. Sessizlik diizeyini ise personelin %36.7°si yeterli

bulmustur.

Tablo 14: Biirodaki Dekoratif Diizenlemelerin Ergonomik Agidan Yeterlilik Durumu

. Kismi Tamamen
DEKORATIF Cok Yeterli Yeterli Yetersiz
. Yeterli Yetersiz
DUZENLEMELER
N % N % N % N % N %
Dekorasyon - - 10 16.6 | 28 | 46.7 18 (300 4 6.7
Renk - - 14 | 233 | 28 | 46.7 12 12007 6 6.0
Temizlik 6.7 14 | 233 18 | 30.0 16 [267 ] 8 |[13.3
Miizik 33 18 | 30.0 6 10.0 | 24 | 40.0 | 10 | 16.7

Tablo 14°te goriildiigii gibi personel biirolardaki dekorasyonun uyumlulugunu

%46.7 oraninda kismi yeterli bulmustur. Biirodaki zemin ve duvarlarin renkleri

personel tarafindan %46.7 oraninda yeterli bulunmustur. Biirolarin temizligi

personelin %30’u tarafindan kismi yeterli bulunmustur. Biirodaki miizik yayimm ise

personelin %401 tarafindan yetersiz goriilmiistiir.

Tablo 15: Biirodaki Yerlesim Kosullarin Ergonomik Agidan Yeterlilik Durumu

Cok . Kismi . Tamamen
YERLESIM KOSULLARI Yeterli Yeterl Yeterli Yetersiz Yetersiz
N % [N| % | N|] % | N| % | N S
Cigeklerin sayisi 2 33 | 181300120 ({333]|16267] 4 6.7
Mobilyalarmn yeri, kullanigh olmas: 6 (10014 (233]22]36.7|14(233 4 6.7
Binanin kent merkezinde olmasi 8 |133|28146.71121200(10!16.7] 2 33
Isle ilgili arag gerecin yakmlig 4 6.7 {26433 (24400 4 | 66 | 2 33
Isbirligi yapan biirolarin yakinhg: 4 6.7 130500} 18300 8 }|133]| - -
Kisi bagma duigen yerlesim alam 2 33 |34 |567]|14(233]10]|16.7| - -
Esyalarm viicut 8lgiilerine 2 33 (401667 | 8 | 133110 16.7( - -
uygunlugu
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Tablo 15°te goriildiigii gibi biirolardaki gigeklerin sayis1 personelin %33.3’1
tarafindan kismi yeterli bulunmustur. Personel biiro mobilyalarinin yeri ve kullanigh
olmasim %36.7 oraninda kismen yeterli bulmustur. Biiro binasinin kent merkezinde
olmasim personel %46.7 oraninda yeterli gormiistiir. Isle ilgili arag ve gerecin
yakinhg1 %43.3 ile kismen yeterli bulunmustur. Personel tarafindan birlikte ¢aligmak
zorunda olan biirolarin birbirine yakinlig1 %50 oraninda, kisi bagmna diisen yerlesim
alam %56.7' oraninda ve biirodaki esyalarin viicut Slglilerine uygunlugu %66.7

oraninda yeterli bulunmustur.

Tablo 16: Biirodaki Ergonomik Diizenlemelerin lyilesme Durumu

N | %
Evet 6 | 10.0
Hayir 54 | 90.0
TOPLAM 60 | 100

Tablo 16°da gériildiigii gibi biirolardaki ergonomik diizenlemelerin giderek
iyilestigini personelin sadece %10’u kabul etmekte, geri kalan %90°1 kabul
etmemektedir.

Tablo 17: Orneklemin Biirolarin Ergonomik Agidan Diizenlenmesi Konusunda Egitim Durumu

N %
Evet 3 5
Hayw 57 95
TOPLAM 60 | 100

Tablo 17° de goriildiigii gibi biirolardaki personelin %95°i biirolarin

ergonomik ac¢idan diizenlenmesi konusunda herhangi bir egitim almamgtir.

Personelin almig oldugu egitim Bursa 11 Milli Egitim Mudiirliigti'nde
ergonomi baghg altinda verilmemis olup, verimliligi arttirma ¢alismalan

kapsaminda diizenlenmistir. Oreklem de sorular1 bu baglamda degerlendirmistir.



123

Tablo 18: Orneklemin Birolarin Diizenlenmesindeki Katkisi

N %
Evet 30 50
Hayir 30 50
TOPLAM 60 | 100

Tablo 18’de goriildiigii gibi personelin  %50’si  kendi biirosunun
diizenlenmesiyle ilgili katkida bulunabilmekte, kalan %50°si de bulunamamaktadir.
Goriildiigi gibi sagirtict bir sonug ortaya ¢ikmagtr.

Tablo 19: Orneklemin Egitim Durumuna Gore Fiziksel Kosullar: Onemseme Derecesi

LISE VE DENGI OKUL . .
FIZIKSEL i UNIVERSITE MEZUNU
KOSULLAR 1.Derece | 2. Derece 3.Derece | 1.Derece | 2.Derece | 3.Derece
N{| % N % N % |N| % | N| % | N %
Aydinlatma 8 |57.1 2 | 143 4 2861233316444 6 | 16.7
Isinma/Havalandirma 2 1143 ] 10 | 714 2 143114 1389 |14 (389 ]| 6 16.7
Rutubet Orani 2 | 143 ] - - 2 | 143 4 |11 ]| - - 8 | 222
Sesve Giritltti Diizeyi | 2 | 143 | 2 (143 | 6 |[428| 6 |16.7| 6 | 167 |16 | 444

* Lise ve dengi okul mezunu olan 6rneklem sayis1 tablo 2°de goriilecegi tizere 14 Kkisi, tiniversite

mezunu olan drneklem sayisi 36 kigidir.

Tablo 19 lise ve dengi okul mezunu olan personel ile liniversite mezunu olan
personelin verimliligi tizerinde etkili olabilecek fiziksel kosullan g&stermektedir.

Personelin biirodaki cesitli fiziksel kosullar1 dnemseme derecesi egitim durumlarina

gore degisiklik gostermektedir.

Tablo 19°dan anlasilacag: gibi lise ve dengi okullardan mezun olan personel
igin birinci derecede nemli olan fiziksel kosul %57 oraninda aydinlatmadir. ikinci
derecede onemli olan fiziksel kosul %71.4 ile 1sinma ve havalandirma sistemidir.

Uglincii derecede onemli olan fiziksel kosul ise %42.8 oraninda ses ve giiriiltii

diizeyidir.
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Universite mezunu olan personel biirodaki fiziksel kosullardan 1sinma ve
havalandirma sistemini %38.9 oraniyla birinci derecede, aydinlatma sistemini %44.4
orantyla {iglincti derecede, ses ve giiriiltli diizeyini %44.4 oraniyla ti¢lincii derecede

Onemli bulmusgtur.

Tablo 20: Orneklemin Egitim Durumuna Gére Dekoratif Diizenlemeleri Onemseme Derecesi

. LiSE VE DENGI OKUL MEZUNU UNIVERSITE MEZUNU
DEKORATIF
. 1.Derece 2. Derece 3.Derece | 1.Derece | 2.Derece | 3.Derece
DUZENLEMELER
N % | N % N[l % |[N|] % [IN|[ % [ N|] %
Dekorasyon 2 [143] 2 {143 | 8 (5721233314389} 4 ] 112
Renk - - 7 | 500 2 [143]) 2| 56| 8 |222]|20] 55.5
Temizlik 12 | 857 - - 2 14322 |61.1) 6 {167 6 | 16.7
Milzik - E 5 | 357 | - = - = 4 1111 2| 55
Cigek - = E = 2 | 142} - = 4 | 11.1 | 4 | 111

* Lise ve dengi okul mezunu olan &rneklem sayis: tablo 2’de gorilecegi iizere 14 Kisi, liniversite

mezunu olan dreklem sayis1 36 kisidir.

Tablo 20 lise ve dengi okul mezunu olan personel ile {iniversite mezunu olan
personelin  verimliligi tizerinde etkili olabilecek dekoratif diizenlemeleri
gostermektedir. Personelin biirodaki gesitli dekoratif kosullari 6nemseme derecesi

egitim durumlarina gére degisiklik géstermektedir.

Tablo 20°de goriilecegi gibi lise ve dengi okul mezunu olan personelin
%85.7’si dekoratif diizenlemelerden temizlii birinci derecede Snemli gérmiistiir.
Personel biirodaki zemin ve duvarlarin renklerine %50 ile ikinci derecede &nem
vermistir. Uglingli derece énem verdigi dekoratif diizenleme ise %57.2 ile biiroda

kullanilan dekorasyonun uyumlulugudur.

Universite mezunu olan personel ise dekoratif diizenlemelerden temizligi
%61 ile birinci derecede, biiroda kullamlan dekorasyonun uyumlulugunu %38.9 ile
ikinci derecede, zemin ve duvarlarin renklerini ise %55.5 ile ligiincii derecede Snemli

gOrmiigtiir.
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Tablo 21: Orneklemin Egitim Durumuna Gore Yerlesim Kogullarii Onemseme Derecesi

LiSE VE DENGI OKUL . .
UNIVERSITE MEZUNU
) MEZUNU
YERLESIM
1.Derece | 2. Derece | 3.Derece | 1.Derece | 2.Derece | 3.Derece
KOSULLARI
N| % |N|[ % N| % |N| % |N| % | N Y%
-Kent merkezinde - - - - 4 128614389 6 |16.7] 4 | 11.1
olmasi
-Biirolarim birbirine 2 | 143 |4 | 286 3 2 | 1434 |11.1] 8 |222| 8 | 22.2
yakmlig
-Esyalarm viicut 2 114314286 | 2 | 143 2 [ 56 | 8 }222|10( 27.8
olgiilerine uygunlugu
-Kisi bagina dilsen 10 | 714 | - - 3 12148 1222)4 111 8 | 222
yerlesim alani
-Arag-gerecin yakin - - 6| 428 [ 3 |214) 8 }22210}277( 6 | 16.7
yerde bulunmasi

* Lise ve dengi okul mezunu olan &rneklem sayisi tablo 2°de goriilecegi lizere 14 Kkisi, finiversite

mezunu olan 6reklem sayis1 36 kisidir.

Tablo 21 lise ve dengi okul mezunu olan personel ile iiniversite mezunu olan
personelin verimliligi iizerinde etkili olabilecek yerlesim kosullarim géstermektedir.
Personelin biirodaki gesitli yerlesim kosullarimi O6nemseme derecesi egitim

durumlarina gore degisiklik gostermektedir.

Tablo 21°den de anlagilacag: gibi lise ve dengi okul mezunu olan personelin
birinci derecede 6nemli goérdiigli yerlesim kosulu %71.4 ile kisi bagina diisen
yerlesim alamdir. Ikinci derecede nemli gérdiigii yerlesim kosulu %42.8 ilearag ve
gerecin yakin yerde bulunmasi, ligiincii derecede dnemli gordiigii yerlesim kosulu ise

%28.6 ile binanin kent merkezinde olmasidir.

Universite mezunu olan personel agisindan  biirolardaki  yerlesim
kosullarindan en 6nemlisi %38.9 ile biiro binasmin kent merkezinde olmasidir. Ikinci
sirada %27.7 ile arag ve gerecin yakin yerde bulunmasi, li¢lincii sirada %27.8 ile

esyalarin viicut dlgiilerine uygunlugu yer almaktadir.
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Tablo 22: Lise ve Dengi Okul Mezunlarina Gore Biirodaki Calisma Kosullarimin Ergonomik Ag¢idan

Yeterlilik Durumu

Cok . Kismi . | Tamamen
CALISMA KOSULLARI Yeterli Yeterl Yeterli Yetersiz Yetersiz
N| % (N[ % |N| % |[N| % |[N| %
Aydinlatma 6 (428 7 |500) 1 |72 | - - - -
Isinma-Havalandirma - - 4 (28610714 | - - - -
Sessizlik Diizeyi - - 10714 2 | 143} 2 | 143 | - -
Dekorasyon - - 4 1286 6 | 428 | 4 ;286 | - -
Renk - - 6 [428| 4 (286 4 [28.6( - -
Temizlik 2 1143 | 4 {286} - - 6 | 428 2 | 143
Miizik 2 (143 6 (428 | 2 | 143 | - - 4 | 286
Ciceklerin Sayisi - - 4 12862 |143| 6 [428]| 2 | 143
Mobilyalarin yeri, kullanigliolmas:1 | 2 | 143 ] 6 (428 | 4 {286 | 2 | 143 | - -
Binanm Kent Merkezinde Olmasi 2 | 143 6 |428 | 2 | 143 | 2 | 143 2 {143
isle Igili Arag ve Gerecin Yakmhg | 2 [ 143 | 6 [428 | 6 |428 | - - - -
Isbirligi Yapan Biirolarin Yakmhigt | 2 [ 143 | 10 | 714 | - - 2 1143 | - -
Kisi Bagina Diigen Yerlesim Alani 2 | 143 8 |57.1 (2 | 143 2 | 143} - -
Esyalarm Vitcut Olgiilerine - - l10)714] 4 (285 - | - - -
Uygunlugu -

* Lise ve dengi okul mezunu olan érneklem sayisi tablo 2’°de goriilecegi iizere 14 kigidir.

Tablo 22 lise ve dengi okul mezunu olan personele gére biirolardaki ¢alisma
kosullannmin  ergonomik agidan  diizenlenmesinin  yeterlilik  durumlarim

gostermektedir.

Tablo 22’ye gore personel fiziksel kosullardan aydinlatmayr %50 oraninda
yeterli, 1sinma ve havalandirmay1 %71.4 oraninda kismen yeterli, sessizlik diizeyini

ise %71.4 oraninda yeterli gérmiistiir.

Biirolardaki dekoratif diizenlenmeler ergonomik ag¢idan degerlendirildiginde
dekorasyon %42.8 oraninda yeterli, renk %42.8 oraninda yeterli, temizlik %42.8

oraninda yetersiz, miizik %42.8 oraninda yeterli goriilmiistiir.
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Biirolardaki yerlesim kosullarinin da ergonomik agidan yeterlilik durumlar:

personel tarafindan degerlendirilmis olup buna gore; biiro i¢indeki ¢igeklerin sayisi

%42.8 oraminda yetersiz, mobilyalarin yeri ve kullamsh olmas1 %42.8 oraminda

yeterli, binamin kent merkezinde olmasi1 %42.8 oraminda yeterli, isle ilgili ara¢ ve

gerecin yakinhign %42.8 oraninda yeterli, biirolarin birbirine yakinhig %71.4

oraninda yeterli, kigi bagina diisen yerlesim alan1 %57.1 oraninda yeterli, kisi basina

diisen yerlesim alam1 %57.1 oraninda yeterli, esyalarin viicut Slgiilerine uygunlugu

%71.4 oraninda yeterli gériilmiistiir.

Tablo 23: Universite Mezunlarma Gére Biirodaki Cahisma Kogullarinin Ergonomik Agidan Yeterlilik

Durumu
Cok Kismi . | Tamamen
CALISMA KOSULLARI Yeterli — Yeterli Yetersiz Yetersiz
N % | N| % N % [N % [ N] %

Aydmlatma 6 |167124 1666 | 4 |11.1 56 | - -
Isinma-Havalandirma 2 | 56 |18] 500 { 10 |27.7 16.7 | - -
Sessizlik Diizeyi - - 8 | 222 ] 14 138910277 4 | 11.1
Dekorasyon 4 (11,118 }500 | 12 |333| 2| 55| - -
Renk - - 4 [ 11.1 1 20 | 555] 6 (167 6 | 16.7
Temizlik 2 |56 |8 22214 {389 8 |222] 4 |11.1
Miizik - - 8§ {222 2 | 56 |231638)| 3 | 83
Cigeklerin Sayist 2 | 56 (10277 | 14 |389] 8 [222] 2 | 5.6
Mobilyalarin yeri, kullanighi olmast | 4 | 11.1 | 6 | 16.7 | 18 | 500 | 8 | 222 | - -
Binanin Kent Merkezinde Olmasi 6 | 16.7 112 {333 8§ [222| 8 1222 2 | 56
Isle Ilgili Arag ve Gerecin Yakinhg | 2 | 5.6 | 18 | 500 | 14 | 389} 2 | 5.6 | - -
Isbirligi Yapan Biirolarin Yakmhg: | 2 | 5.6 |18 | 500 | 14 (389 2 | 56 | - -
Kisi Bagina Dilsen Yerlesim Alam 2 |56 |18]500 | 12 [333( 4 |11.1 | - -
Esyalarin Viicut Olgiilerine 2|56 (18500 8 222 4 [11.1] 4 | 111
Uygunlugu

* Universite mezunu olan rneklem sayis1 Tablo 2°de goriilebilecegi gibi 36 kigidir.

Tablo 23 iiniversite mezunu olan biiro personeline gore biirolardaki ¢aligma

kosullarinin

gostermektedir.

ergonomik  agidan

diizenlenmesinin

yeterlilik

durumlanm
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Biirolardaki fiziksel kosullarin ergonomik agidan diizenlenmesi personel
tarafindan degerlendirildiginde aydinlatma %66 oraninda yeterli, 1sinma ve
havalandirma %50 oraninda kismen yeterli, sessizlik diizeyi %38.9 oraninda kismen

yeterli gérilmiigtiir.

Biiro personeline gore dekoratif diizenlemelerin ergonomik agidan
diizenlenmesinde biiroda kullanilan dekorasyonun uyumlulugu %50 oraninda yeterli,
zemin ve duvarlarn renkleri %55.5 oraninda kismen yeterli, temizlik %38.9 oraninda

kismi yeterli, miizik %63.8 oraninda yetersiz goriilmiigtiir.

Yerlesim kosullarmin ergonomik agidan diizenlemesi personel agisindan
degerlendirilmis olup biirolardaki ¢igeklerin sayis1 %38.9 oraminda kismen yeterli,
mobilyalarin yeri ve kullamsh olmasi %50 oraminda kismen yeterli, binanin kent
merkezinde olusu %33.3 oraninda yeterli, isle ilgili arag ve gerecin personele
yakinligr %50 oraminda yeterli, biirolarin yakinligi %50 oraninda yeterli, kisi basina
diigen yerlesim alam %50 oraninda yeterli, esyalarin viicut &lgiilerine uygunlugu

%71.4 oraninda yeterli goriilmiistiir.

Tablo 24: Orneklemin Cinsiyet Dagilimina Gore Fiziksel Kosullarm Onemsenme Derecesi

. . BAY BAYAN
FIZIKSEL
1.Derece | 2. Derece | 3.Derece | 1.Derece | 2.Derece | 3.Derece
KOSULLAR

N| % N % {N| % |[|N| % | N| % | N %
Aydinlatma 8 (307 10 385|276 |10[295]221648]| 10| 29.5
Isnma/Havalandirma 8 1307 12 [46.1 | 4 | 154110 [295| 6 | 17.6 |22 | 64.6
Rutubet Oram - - - - 12 {46.1 | 2 | 5.8 - - 2 5.8
Ses ve Giriiltii Diizeyi 101385 4 154 | 8 [30.7(12])352| 6 |17.6] - -

* Orneklemin cinsiyetlerine gore dagiliminda tablo 3'te gorillecegi Uizere baylarin sayisi 26,
bayanlarin sayisi 34°tiir.

Tablo 24 bay ve bayan personelin verimliligi {izerinde etkili olabilecek
fiziksel kosullari gostermektedir. Personelin biirodaki cesitli fiziksel kosullar

Onemseme derecesi cinsiyet dagilimina gore degisiklik gostermektedir.
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Tablo 24°ten goriildiigii gibi baylarin fiziksel kogullar1 Snemseme derecesi ile
bayanlarin Snemseme derecesi farkli olmaktadir. Baylar fiziksel kosullardan ses ve
gliriiltli dlizeyini %38.5 ile birinci derecede. 6nemli gérmektedir. Baylarin ikinci
derecede 6nemli gordiigu fiziksel kosul %46.1 ile 1sinma ve havalandirma diizeyi,

ti¢iincii derecede nemli gordiigii fiziksel kosul %46.1 ile rutubet oramdir.

Bayanlarin birinci derecede 6nemli gérdiigii fiziksel kosul %35.2 ile ses ve
gliriiltii diizeyi, ikinci derecede Snemli gérdiigii fiziksel kosul %64.8 ile aydinlatma,

tiglincti derecede 6nemli gordiigii fiziksel kosul %64..6 ile 1sinma ve havalandirma

sistemidir.

Tablo 25: Omekiemin Cinsiyet Dagihmina Gore Dekoratif Diizenlemelerin Onemsenme Derecesi

X BAY BAYAN
DEKORATIF
- 1.Derece | 2. Derece | 3.Derece | 1.Derece | 2.Derece | 3.Derece
DUZENLEMELER i

N % N % |N|{ % |N|{ % |[N| % | N %

Dekorasyon 2 7.6 4 |153|10 3852 | 58 |181529] 2 5.8
Renk 4 [ 153 ]| 10 | 385 8 3072|5814 |11.7[18] 529
Temizlik 181692 | 4 [153] 6 [23.0)|26|764| 8 {235 2 5.8
Miizik 2 1-76 4 (1532 |76 | 4 1172 |58 8| 235
Cicek - - 4 1531} - - - - 2| 584117

* Orneklemin cinsiyetlerine gore dagiiminda tablo 3’te gorillecegi iizere baylarin sayis1 26,

bayanlarin sayis1 34’tir.

Tablo 25 bay ve bayan personelin vérimliligi tizerinde etkili olabilecek
dekoratif diizenlemeleri gostermektedir. Personelin  dekoratif diizenlemeleri

Onemseme derecesi cinsiyetlerine gére farklilik gostermektedir.

Tablo 25°de goriilecegi lizere baylarn birinci derecede 6nemli gordiigii
dekoratif diizenleme %69.2 ile temizlik, ikinci derecede dnemli gérdiigii dekoratif

diizenleme %38.5 ile renkler, Uglincii derecede onemli gordiigii %38.5 ile

dekorasyondur.
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Biirolardaki dekoratif diizenlemelerin verimlilik tizerindeki etkisi agisindan
bayanlara i¢in birinci derecede dnemli olan dekoratif diizenleme %76.4 oramnda
temizliktir. Bayanlarin ikinci derecede dnem verdigi dekoratif diizenleme %52.9 ile
dekorasyon, iiclincli derecede Gnem verdigi dekoratif diizenleme ise %52.9 ile

biirodaki duvarlarin ve esyalarin renkleridir.

Tablo 26: Orneklemin Cinsiyet Dagilimma Gore Yerlesim Kosullarmm Onemseme Derecesi

BAY - BAYAN
YERLESIM 1.Derece | 2. Derece | 3.Derece | 1.Derece | 2.Derece | 3.Derece
KOSULLARI N| % N % |N| % [ N| % |N % | N| %
-Kent merkezinde 8 | 235 - - 21766 | 117 8 |235] 8 |235
olmasi
-Biirolarin birbirine - - 8§ 1307(10]384(10]|176{ 2 58 | - -
yakinhgi
-Egyalarin viicut 21176 8§ (307 4 153 - - 6 |17.6) 121352
Slgiilerine uygunlug;l
-Kisi bagina dilgen 12 | 46.1 - - 4 |153(10(294 ] 6 176 | 8 | 23.5
yerlesim alami
-Arag-gerecin yakin 4 1153} 10 3846 |176]| 6 | 176 | 12 |352]| 6 | 17.6
yerde bulunmasi

* Orneklemin cinsiyetlerine gére dagihiminda tablo 3’te goriilecegi lizere baylarn sayisi 26,

bayanlarin sayis1 34’tiir.

Tablo 26 bay ve bayan personelin verimliligi iizerinde etkili olabilecek
yerlesim kosullarim gostermektedir. Personelin yerlesim kosullarim1 6nemseme

derecesi cinsiyetlerine gore farklilik gostermektedir.

Baylara gore yerlesim kosullarinin verimlilik iizerindeki rolii agisindan birinci
derecede onemli olan %46.1 ile kisi bagina diigen yerlesim alamidir. Ikinci derecede
onemli olan yerlesim kosulu %38.4 ile arag ve gerecin yakinligi, figiincii derecede

onemli olan yerlesim kosulu %38.4 ile biirolarin birbirine yakinligidur.

Bayanlarin yerlesim kosullarim verimlilik iizerindeki etkisi acisindan

onemseme derecesine gore %29.4 ile kisi bagina diisen yerlesim birinci derecede




131

Onemli, %35.2 ile ara¢ ve gerecin yakinh@ ikinci derecede Gnemli, %35.2 ile

esyalarin viicut dl¢iilerine uygunlugu ticlincii derecede 6nemli goriilmiigtiir.

Tablo 27: Baylara Gore Biirodaki Calisma Kosullarinin Ergonomik Ag¢idan Yeterlilik Durumu

Cok . Kismi | Tamamen|
CALISMA KOSULLARI Yeterli Yeterli Yeterli Yetersiz Yetersiz

Nij % N % |[N| % [N| % |N| %
Aydmlatma 121461 | 10 | 384 4 | 153 | - - - -
Isinma-Havalandirma - - 10 | 384112 |46.1| 4 | 153 | - -
Sessizlik Diizeyi - - 12 |46.1 (10 [ 384 4 | 153 | - -
Dekorasyon - - 6 [230]|10[384| 8 [307]| 2 |76
Renk - - 10 (384 8 {307 4 |153|2 ] 76
Temizlik 4 |153 | 6 |230| 6 |230! 8 |307] 2| 76
Miizik 2 | 76 8§ 1307|276 |12]|460| 2 | 7.6
Cigeklerin Sayisi 2 | 7.6 10 | 384 | 6 |230| 6 {230} 2 | 7.6
Mobilyalarin yeri, kullamsh olmas1 | 6 {23.0 | 8 {30.7]12]46.1| - - - -
Binanin Kent Merkezinde Olmasi 8 (307 ) 10 | 384 4 | 153|276 |2 176
Isle ilgili Arag ve Gerecin Yakinlign | 4 | 153 [ 10 | 384 | 12 | 46.1 | - - - -
Isbirligi Yapan Birolarin Yakmhg | 4 | 153 | 16 | 615 4 [ 153 2 | 76 | - -
Kisi Basmna Diigen Yerlesim Alani - - 14 | 53.8 307 ( 4 | 153 | - -
Esyalarin Vicut Olglilerine - - 18 1692 4 (153 4 [ 153 - | -
Uygunlugu

* Orneklemin cinsiyetlerine gore dagiliminda tablo 3’te gorillecegi lizere baylarmn sayist 26’dur.

Tablo 27 baylara goére biirodaki c¢alisma kosullarinin ergonomik agidan

diizenlenmesinin yeterlilik durumlarim gostermektedir.

Fiziksel kosullarin ergonomik agidan diizenlenmesinde baylar tarafindan

aydinlatma %46 oraninda yeterli, 1sinma ve havalandirma %46 oraninda kismen

yeterli, ses ve giiriltii diizeyi %46 oraninda yeterli goriilmiistiir.

Baylara gore biirodaki

dekoratif diizenlemelerin ergonomik agidan

diizenlenmesinde dekorasyon %38.4 oraminda kismen yeterli, zemin ve duvarlarin

renkleri 38.4 oraninda yeterli, temizlik %30.7 oraninda yetersiz, miizik %46 oraninda

yetersiz goriilmiistiir
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Biirodaki yerlesim kosullarinin ergonomik agidan diizenlenmesinde ise baylar
biirodaki ¢igeklerin sayisim1 %38.4 oraminda yeterli, mobilyalarin yeri ve kullanish
olmasim %46 oraninda kismen yeterli, binanin kent merkezinde olmasim %38.4
oraninda yeterli, arag ve gerecin yakinligim %46 oraninda kismen yeterli, isbirligi
halindeki biirolarin yakinligim %61.5 oranminda yeterli, kisi basina diisen yerlesim
alanim %53.8 oraninda yeterli, esyalarin viicut &lgiilerine yakinliin1 69.2 oraninda

yeterli bulmustur.

Tablo 28: Bayanlara Gore Biirodaki Caliyma Kogullarin Ergonomik Ag¢idan Yeterlilik Durumu

Cok . Kismi . | Tamamen
CALISMA KOSULLARI Yeterli Yeterl Yeterli Yetersiz Yetersiz
N |[% | N % |N| % |[N| % [ N| %

Aydnlatma 2 |58 (266|764 2 |58 258|258
Isinma-Havalandirma 2 [ 58| 18 |529(10]294) 2 | 582|538
Sessizlik Diizeyi 2 | 58| 10294 8 (235]12(352| 4 |11.7
Dekorasyon - - 4 | 117181529110 (294| 2 | 5.8
Renk - - 4 |11.7(20|588) 8 (235} 2 | 5.8
Temizlik - - 8 | 23511235218 [235] 6 |17.6
Miizik - - 10 1294 | 4 [11.7]12 352 8 |23.5
Ciceklerin Sayisi - - 10 1294 |12 1352110294 | 2 | 58
Mobilyalarin yeri, kullanigh olmas: - - 10 1294 ;1213521141410 4 | 11.7
Binanin Kent Merkezinde Olmasi - - 18 (529 8 |235] 8 1235 2 | 5.8
Isle ilgili Arag ve Gerecin Yakinhgt | - - |16 | 47012352 4 [11.7| 2 | 5.8
Isbirligi Yapan Birolarm Yakimligi - - 16 {47.0 |12 (352] 6 | 176 - -
Kisi Bagmna Diisen Yerlesim Alani 2 | 58|20 (588 (6 (176 6 |176| - -
Esyalarin Viicut Olgillerine 2 | 58122 (647} 4 {1175 |208| - -
Uygunlugu

* Orneklemin cinsiyetlerine gore dagiliminda tablo 3’te goriilecegi lizere bayanlarin sayis1 34°tiir.

Tablo 28 bayanlara gore biirolardaki ¢aligma kosullarinin ergonomik agidan

yeterlilik durumlarini gostermektedir.

Tablo 28’de goriildiigii gibi bayanlar fiziksel kosullarin ergonomik agidan

diizenlenmesinde aydinlatmanin %76.4 oraninda yeterli, 1sinma ve havalandirmanin
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%52.9 oraninda yeterli, ses ve giiriiltl diizeyinin 35.2 oraninda yeterli oldugu
sonucuna varmigtir.

Bayanlara gore biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinde dekoratif
diizenlemelerden dekorasyon %52.9 oraninda kismen yeterli, zemin ve duvarlarn
renkleri 58.8 oraminda kismen yeterli, temizlik 35.2 oraminda kismen yeterli, miizik

35.2 oraninda yetersizdir.

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinde bayanlar biirodaki ¢i¢eklerin
sayisin1 %35.2 oraninda kismen yeterli, mobilyalarin yeri ve kullamsh olmasim %41
kismen yeterli, binanin kent merkezinde olusunu %52.9 oraninda kismen yeterli ,
arag ve gerecin yakinligim %47 oraninda yeterli, biirolarin birbirine yakinligim %47
oraninda yeterli, kigi bagina diisen yerlesim alanin1 %58.8 oraninda yeterli, esyalarin

viicut dl¢lilerine uygunlugunu %66.7 oraninda yeterli gérmiigtiir.

V. ARASTIRMANIN SONUCLARI VE ONERILERIi

Bursa 11 Milli Egitim Mudiirliigi'ndeki biirolarin ergonomik agidan
diizenlenmesinin verimlilik iizerindeki roliinii ortaya koymak amaciyla, arastirma

bulgularina gére birtakim sonuglar ve 6neriler ¢ikarilmisgtir.

A. Arastirmanin Sonuclari

Bursa Il Milli Egitim Miidiirliigi’'nde yapilan anketlerin analizinden sonra
ankete katilanlanin demografik 6zelliklerine ve biirolarin ergonomik agidan

diizenlenmesinin verimlilik {izerindeki roliine iliskin asagidaki sonuglara ulagiimigtir.
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1. Ankete Katilanlarm Demografik Ozellikleriyle ilgili Bulgularn

Degerlendirilmesi

Aragtirma bulgulari, personelin %43.3’liniin 41 ve iizeri yas grubunda,
%20’sinin 26-30 yas grubunda, %16.7’sinin 36-40 yas grubunda, %13.3’{iniin 31-35
yas grubunda, %6.7’sinin 21-25 yas grubunda oldugunu ortaya ¢ikarmistir. Bu
durum Bursa 11 Milli Egitim Miidiirliigti binasinda ¢alisan personelin ¢ogunlugunun
orta yag grubuna girdigini g6stermektedir. Kamu kurum ve kuruluglarina personel
aliminin Onceki yillara nazaran giderck azalmasi bu duruma bir sebep olarak

gosterilebilir.

Universite ve yiiksek okul mezunu olan personelin oram1 %60°tir. %10’u
yiiksek lisans ve doktorasini tamamlamstir. %23.3°#i lise mezunudur. {lk6gretim
mezunu olanlarin oram ise %6.7°dir. Personelin egitim diizeyinin yiiksek olmasi,
biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinde beklentilerin yiiksek olmasi sonucunu

ortaya ¢ikarmaktadir.

Personelin cinsiyetlerine goére dagiliminda bayanlarin orami %56.7 iken
baylarin oran1 %43.3’tiir. Biirolarda ¢aligan bayan personel sayisinin daha yiiksek
oldugu gorillmektedir. Bursa il Milli Egitim Miidiirliigi binasinda 6rneklemin
. olusturuldugu kiimenin sayis1 148 kisi; kiimeyi olusturan bayanlarin sayist 76,

baylarin sayisi ise 72°dir.

Bursa 11 Milli Egitim Midiirliigi binasinda ¢alisan personelin %40’ min
hizmet siireleri 20 y1l ve iizerindedir. Bu durum kurumda ¢aligan orta yasgl niifusun

cogunlukta olmasinin bir sonucudur.

Personelin %57°si devlet memuru olarak gorev yapmaktadir. Son yillarda
devletin dzellestirme politikas: nedeniyle, 6zellestirilen kamu isletmelerinden aynlan
calisanlarin Bursa Milli Egitim Miidiirliigti’nde s6zlesmeli memur olarak istihdam

edildigi tespit edilmistir.



135

2. Arastirma Konusuyla lgili Bulgularin Degerlendirilmesi

Arastirma bulgulari, Bursa Milli Egitim Midiirliigli binasinda yer verilen
biiro tipinin %90 oraminda kapal biirolar oldugunu ortaya koymustur. Bu nedenle
biirolardaki ¢alisma alam 10m? ile 25m? arasinda degismektedir. Kapali biirolarda
¢alhisan personel sayis1 da %56.7 oraninda 1-4 kisi arasinda, %43.3 oraninda 5-9 kisi
arasinda degismektedir. Bina i¢inde 3 adet agik biironun oldugu gézlemlenmistir.
Agcik biirolarin sayisimin az olmasina ragmen, bu biirolarda ¢alisan personelin sayisi

fazladir.

Bursa Milli Egitim Midiirliigti’nden alinan bilgilere gore binanin kapladig:
alan 1606 m’dir. Toplam alanin katlara gore dagiliminda zemin kat 232 m?, iist
zemin 300 m?, 1.kat 358m?, 2 kat 358m?, 3.kat 358m? dir. Binada galisan kisi sayis1
148 dir. Buna gore binada kisi bagmna diigen yerlesim alam 11m? dir. Ancak
koridorlar, evrak dolaplarinin kapladifi alan hesaplandiginda kisi basina diisen
ortalama alanda diigsecektir. Aymi zamanda personelin siirekli olarak kullanmadif
toplanti salonunun, yemek ve gay salonlarimin da alam disiildiigiinde bu ortalama
¢ok daha azalacaktir. Kisi basina diigen alan 10m’ den az oldugunda personel rahat

hareket edemeyeceginden is akis1 yavaslayacak, verimlilik azalacaktir.

Arastirma bulgular1 personelin verimliligi iizerinde birinci derecede etkili
olan fiziksel kosulun ses ve giiriiltii diizeyi oldugunu ortaya koymustur. Personel,
Bursa I1 Milli Egitim Miidiirliigli binasindaki sessizlik diizeyini ergonomik acidan
degerlendirdiginde %36.7 oraminda yeterli, %30 oraminda kismen yeterli, %26.6
oraninda yetersiz, %6.7 oraninda tamamen yetersiz bulmustur. Genel olarak sessizlik
diizeyi yeterli bulunmustur. Bunun sebebi olarak personelin birlikte ¢aligtigi kisi

sayisinin az olmasi, odalarda giiriiltii ¢ikaracak makinelerin olmamasi gosterilebilir.

Personelin verimliligi tizerinde etkili olabilecek fiziksel kosullardan ikinci
derecede onemli buldugu fiziksel kosul aydinlatmadir. Aydinlatmanin ergonomik

agidan diizenlenmesi personel tarafindan %23.1 oraninda ¢ok yeterli, %60 oranmnda
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yeterli, %10 oraninda kismi yeterli, %3.3 oraninda yetersiz, %3.3 oraninda tamamen

yetersiz bulunmustur.

Bursa 1l Milli Egitim Miidiirltigii binasinda giindiiz ¢aligma saatlerinde dogal
aydinlatma yani giines 15181yla aydinlatma yeterli olmaktadir. Dogal aydinlatmanin

yeterli olmadig1 durumlarda beyaz 151k veren fliioresanlar kullaniimaktadir.

Personelin verimliligi tizerinde etkili olabilecek liglinci derecede Snemli
buldugu fiziksel kosul ise %43.3 oraninda 1sinma ve havalandirma sistemidir.
Personel tarafindan biirolardaki 1sinma ve havalandirma ergonomik agidan %3.3
oraninda ¢ok yeterli, %46.7 oraminda yeterli, %36.7 oraminda kismi yeterli, %20

oraninda yetersiz, %3.3 oraninda tamamen yetersiz bulunmustur.

Bursa i1 Milli Egitim Miidiirliigii binasinda ¢alisan personelin verimliligi
iizerinde etkili olabilecek birinci derecede 5nem verdigi dekoratif diizenleme %73.3
oraninda temizliktir. Bilimsel a¢idan temizlik, dekoratif diizenlemeler igerisinde yer
almamaktadir. Burada temizlik, hijyen ve saglik agisindan degil, gériinen temizlik ve
diizen agisindan sorgulanmistir. Temizlik personel tarafindan ergonomik agidan
degerlendirildiginde %6.7 oraninda ¢ok yeterli, %23.3 oraninda yeterli, %30
oraninda kismi yeterli, %26.7 oraninda yetersiz, %13.3 oraninda tamamen yetersiz

gorlilmiigtiir.

Personelin verimliligi tizerinde etkili olabilecek ikinci derecede 6nem verdigi
dekoratif diizenleme dekorasyondur. Ergonomik agidan degerlendirildiginde
dekorasyon personel agisindan %16.6 oraninda yeterli, %46.7 oraninda kismi yeterli,

%30 oraninda yetersiz, %6.7 oraninda tamamen yetersiz olarak degerlendirilmistir.

Arasgtirma bulgulan verimlilik tizerinde etkili olabilecek ii¢iincii derecede
onemli bulunan dekoratif diizenlemenin ise %43.3 oraninda biirolarin duvar ve
esyalarinin renkleri oldufunu géstermistir. Personel, ergonomik agidan duvar ve
esyalanin renklerini %23.3 oraninda yeterli, %46.7 oraninda kismi yeterli, %20

oraninda yetersiz, %6 oraninda tamamen yetersiz oldugu goriisiindedir.
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Personelin verimliligi tizerinde etkili olan ancak temizlik, dekorasyon ve renk
konular1 kadar 6nemli bulunmayan bir diger konuda binadaki miizik yayimdir.
Dinlendirici bir miizik ¢aligmasi personelin moralini olumlu yénde etkileyecektir.
Bursa il Milli Egitim Midirliigi binasinda dekoratif diizenlemelerin ergonomik
acidan degerlendirilmesinde miizik personel agisindan %3.3 oraninda ¢ok yeterli,
%30 oraninda yeterli, %10 oraninda kismi yeterli, %40 oraninda yetersiz, %16.7
oraninda tamamen yetersiz bulunmustur. Genel olarak personel i¢in belirli araliklarla
miizik yayim yapilmamaktadir. Personel kendi ¢abalaryla isterse odasinda miizik

dinleyebilmektedir.

Bursa i1 Milli Egitim Miidiirligii binasinda caligan personelin verimliligi
tizerinde etkili olabilecek birinci derecede 6nem verdigi yerlesim kosulu kisi basina
diigen yerlesim alanidir. Personel kisi bagina diigen yerlesim alamimi ergonomik
acgidan degerlendirdiginde %3.3 oraninda ¢ok yeterli, %56.7 oraninda yeterli, %23.3

oraninda kismi yeterli, %16.7 oraninda yetersiz oldugu sonucuna varmustir.

Personelin verimliligi tizerinde etkili olabilecek ikinci derecede 6nem verdigi
yerlesim kosulu arag ve gerecin yakin yerde bulunmasidir. Isle ilgili ara¢ ve gerecin
yakinlif1 ergonomi agisindan degerlendirildiginde %6.7 oraninda ¢ok yeterli, %43.3
oraninda yeterli, %40 oraninda kismi yeterli %6.6 oraninda yetersiz, %3.3 oraninda

tamamen yetersiz bulunmustur.

Arastirma bulgulan verimlilik {izerinde etkili olabilecek personelin igiincii
derecede 6nem verdigi yerlesim kosulunun esyalarn viicut dlgiilerine uygunlugu
oldugunu gostermistir. Esyalarin viicut 6lgiilerine uygunlugu personel agisindan
%3.3 oraminda ¢ok yeterli, %66.7 oraninda yeterli, %13.3 oraminda kismi yeterli,
%16.7 oraninda yetersiz bulunmustur. Biirolardaki biitiin esyalar standarttir. Cok
sisman, ¢ok kisa, ¢ok uzun ve Oziirlii personelin rahat ¢aligabilmesi igin gerekli
standartlarda biiro egyalan temin edilmemistir. Bursa Milli Egitim Miidiirliigii’nde 3
ozirli personelin ¢alisiy goriilmigtiir. Oziirli  personelin  ¢alisma hayatini
kolaylagtinici, verimliliklerini arttinic1 galismalann yapilmadig: da tespit edilmistir.

Bu personelin dziirlerinin ¢alisma hayatim ¢ok zorlayacak, agilastiracak bir diizeyde
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olmamalar1 nedeniyle bir diizenlemeye gidilmedigi diisiiniilebilir. Bununla birlikte
2000 yilinda hizmete giren bir kamu kurumu binasinda asansdr bulunmayisi 6ziirlii

personel veya oziirlii ziyaretgiler agisindan biiylik bir eksikliktir.

Bursa 1l Milli Egitim Midiirliigti binasinda biirolardaki ¢igeklerin sayisi,
mobilyalarin yeri ve kullamsli olmasi, binanin kent merkezinde olmasi, igbirligi
halindeki biirolarin birbirine yakinligi da 6rneklemin verimliligi {izerinde etkili olan
yerlesim kosullandir. Personel bu kosullar1 ergonomik agidan degerlendirdiginde

hepsinin genel olarak yeterli oldugu sonucuna varmgtir.

Bursa 11 Milli Egitim Miidiirliigii binas: 2000 yilimin subat ayinda hizmete
acillmigtir. Kent merkezine yakin bir alanda kurulmustur. Ayn: zamanda Bursa
Valiligi ile yan yanadir. Binanin etrafinda lokanta, kirtasiye, bankalarin ATM’leri
gibi personelin ve ziyaretc¢ilerin ihtiyaglarim kargilayabilecegi gesitli yerler de vardir.
Otobiis ve dolmus duraklarina yakin olusu ulagimini da kolaylagtirmaktadir. Binanin
yeni olmasi nedeniyle bakim ve onarim giderleri de diigiik olmaktadir. Binanin
kendisine ait bir bahgesi de vardir. Ancak bahgesinin dekoratif agidan diizeni yesil
degildir.

Bursa i1 Milli Egitim Miidiirliigii binasi zemin kat, {ist zemin kat, 1.kat, 2 kat,
3. Kat olmak iizere toplam 5 kattan olugmaktadir. Damigma ve evrak kayit zemin
katta, giriste sol taraftadir. Yemek salonu ve arsiv de zemin katta, sag taraftadir. Ust
katlarda 34 adet memur odasi, 18 adet idareci odasi, 7 adet miifettis grup odast, 3
salon, 1 soforler odas1 yer almaktadir. Binanin biitiin katlarina ait yerlesim planinin
giris kapisimn karsisina asildigi, her katta da o Kkata ait plamin oldugu
gézlemlenmistir. Bu diizenleme kurumun is akisim ve verimliligini olumlu y6énde
arttirmaktadir. Katlarda yer alan her béliimiin iist ve astlarina ait biirolarin birbirine
yakin oldugu da goriilmiigtiir. Tablo 12’de de goriilecegi iizere biirolarin birbirine
yakin olmasi konusunda bir ihtiyacin olmadig bu yiizden de bunun talep edilmedigi

tespit edilmistir.
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Aragtirma bulgularina gére, Bursa Milli Egitim Miidiirliigli binasinda ¢alisan
personel biirolardaki ergonomik diizenlemelerin giderek iyilestifini %10 oraninda
kabul etmekte, geri kalan %90’1 kabul etmemektedir. Biiro personelinin en fazla
sikayet ettigi konular arasinda biiro mobilyalarmn eski ve kullanigh olmamasidir.
Dolaplarin kapilan kapanmadifi, sandalyelerin rahat ¢aligma imkam saglayacak
sekilde olmadipn da gozlemlenmistir. Ozellikle 6ziirlii personel agisindan
sandalyelerin, dolaplarin ve masanin ¢aligma diizenine gére ayarlanabilir sekilde
olmamas: onlarin ¢aligma heveslerini kirmakta, kuruma baglilik duygularim

azaltmaktadir.

Personel kendi biirosunun diizenlenmesinde %50 oraminda katkida
bulunabilmektedir. Anket evreni igerisinde her personel masasinin tizerini kendisi
diizenleyebilmekte, masasinin yerini degistirebilmektedir. Ancak biiro esyalarinin
diizenlenmesinde tamamen s6z hakkina sahip personelin oram1 %20 dir. Dekoratif
acidan ¢ogu personelin kendi biirosu iginde degisiklik yapamamas: ¢aligma hayatini
sikici hale getirmekte, personelin verimliligi {izerinde olumsuz ydnde etki

yaratmaktadir.

Bursa I Milli Egitim Midiirltigti binasinda ¢alisan personelin %95°i
biirolarin ergonomik acidan diizenlenmesi konusunda hicbir egitim almamistir,
Egitim alan personelin g¢ogunlugunu da uzman olarak c¢aligan miihendisler

olusturmaktadr.

Bursa 11 Milli Egitim Midiirliigii’nde anket evreni igerisinde personelin
%100’ fiziksel kosullar; %33.3°li dekoratif diizenlemeler, yerlesim kosullari, isci
saghg ve is giivenligi, antropometrik diizenlemeler, is basitlestirme teknikleri

konularinda egitim almugtir.

Bursa Il Milli Egitim Midiirligii'nde yapilan arastirma sonuglarina gore
biirolarin ergonomik agidan _diizenlenmesi konusunda hizmet igi ¢aligmalar
yapilmamaktadir. Yapilan ¢aligmalar igerisinde de “bu ergonomi galismasidir” diye

bir ¢caliyma yoktur. Ergonomi bilimi personel tarafindan bilinmemekte, verimliligi
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arttirma ¢aligmalan seklinde yiirlitilmektedir. Ergonomi konusunda egitim almis

olan drneklem ise lisans egitimi sirasinda bu konuda bilgi sahibi olmustur.

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik iizerinde olumlu bir
sonug yaratabilmesi i¢in dncelikle personelin ergonomi bilimini anlamasi ve bunu bir
hayat felsefesi haline getirmesi gerekmektedir. Ulkemizde ¢ogu kamu kurum ve
kurulusunda oldugu gibi Bursa I Milli Egitim Midiirliigi’nde de ergonomi
konusunda higbir egitici ¢aligmanin yapilmamasi personelin daha verimli olabilecegi

¢aligma gevresini olusturamamasina sebep olmaktadir.

Bursa 11 Milli Egitim Miidiirliigii’nde lise ve dengi okullardan mezun olan
personel igin verimlilik tizerinde birinci derecede dnemli olan fiziksel kosul %57
oramnda aydinlatmadir. Universite mezunu olan personel icin verimlilik izerinde
birinci derecede 6nemli olan fiziksel kosul %38.9 oraminda i1sinma/havalandirma

sistemidir.

Lise ve dengi okul mezunu olan personel fiziksel kosullarin ergonomik
agidan diizenlenmesini degerlendirdiginde, aydinlatmay1r %50 oraminda yeterli,
isinma ve havalandirmayr %71.4 oraminda kismen yeterli gormiistiir. Universite
mezunu olan personel degerlendirdiginde aydinlatmay: %66 oraninda yeterli, 1stnma

ve havalandirmay1 %50 oraninda kismen yeterli gérmiistiir.

Bursa i1 Milli Egitim Midiirligii'nde lise ve deﬁgi okul mezunu olan
personelin %85.7°si dekoratif diizenlemelerden temizligi verimlilik iizerinde birinci
derecede onemli gormiistiir. Universite mezunu olan personelin de %61°1 gene
dekoratif diizenlemelerden temizligi verimlilik {izerinde birinci derecede &nemli

bulmustur.

Biirolardaki dekoratif diizenlenmeler ergonomik agidan degerlendirildiginde
lise mezunu olan personel temizligi %42.8 oraninda yetersiz gormiistiir. Universite

mezunu olan personel ise temizligi %38.9 oraninda kismen yeterli bulmustur.
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Bursa Il Milli Egitim Miidiirliigii’nde lise ve dengi okul mezunu olan
personelin verimlilik {izerinde birinci derecede Onemli gordiigii yerlesim kosulu
%71.4 ile kisi bagina diigen yerlesim alamdir. Universite mezunu olan personel
acisindan da biirolardaki yerlesim kosullarindan verimlilik lizerinde en Onemlisi

%38.9 ile biiro binasinin kent merkezinde olmasidir.

Biirolardaki yerlesim kosullarinin da ergonomik agidan yeterlilik durumlan
lise mezunu personel tarafindan degerlendirildiginde binanin kent merkezinde olmasi
%42.8 oraninda yeterli, kisi bagina diisen yerlesim alam da %57.1 oraninda yeterli
bulunmustur. Universite mezunu olan personel tarafindan degerlendirildiginde
binanin kent merkezinde olusu %33.3 oraninda, kisi bagina diisen yerlesim alam da

%50 oraninda yeterli goriilmiigtiir.

Bursa i1 Milli Egitim Miidiirliigii’nde ¢alisan baylar fiziksel kosullardan ses
ve giiriiltii diizeyini %38.5 ile verimlilik iizerinde birinci derecede” &nemli
gérmektedir. Bayanlarin da verimlilik tizerinde birinci derecede etkili gordiigii

fiziksel kosul %35.2 ile ses ve giiriiltii diizeyidir.

Baylar fiziksel kosullarin ergonomik agidan diizenlenmesinde ses ve giiriiltii
diizeyini %46 oraninda yeterli gérmiistiir. Bayanlar da ses ve giiriiltii diizeyinin

%35.2 oraninda yeterli oldugu sonucuna varmugtir.

Bursa il Milli Egitim Miidiirligii’nde dekoratif diizenlemelerin verimlilik
tizerindeki etkisi acisindan baylarin birinci derecede Onemli gordiigii dekoratif
diizenleme %69.2 ile temizliktir. Bayanlar i¢in de birinci derecede 6nemli olan

dekoratif diizenleme %76.4 oraninda temizliktir

Baylara gore biirodaki dekoratif diizenlemelerin ergonomik agidan
diizenlenmesinde temizlik %30.7 oraninda yetersizdir. Bayanlara gore de temizlik

%35.2 oraninda kismen yeterlidir.
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Bursa I1 Milli Egitim Miidirliigi'nde baylara gore yerlesim kosullarinin
verimlilik {izerindeki rolii agisindan birinci derecede Gnemli olan %46.1 ile kisi
basina diisen yerlesim alamdir. Bayanlara gore de %29.4 ile kisi bagmna diigen

yerlesim alam birinci derecede 6nemlidir.

Biirodaki yerlesim kosullarinin ergonomik agidan diizenlenmesinde ise kisi
bagina diisen yerlesim alam baylara gére %53.8 oraninda, bayanlara gore %58.8

oraninda yeterlidir.

3. Genel Sonuglar

Bursa [l Milli Egitim Miidirliigi'nde biirolarin  ergonomik agidan
diizenlenmesinin verimlilik ve personel egitimindeki roliine ydnelik yapilan

arastirmadan ¢ikan genel sonuglar sunlardir:

— Personel orta yas grubundadir; bu nedenle hizmet siireleri de 20 yil ve
iizerindedir. Cagin teknolojik gelismelerini yakalamada ve yeniliklere
uyum saglamada biyolojik yipranma nedeniyle olusabilecek riskler

verimliligin etkilenebilecegi ihtimalini gostermektedir.

~ Personelin egitim diizeyi yiiksektir. Biiyiik bir ¢ogunlugu tniversite
mezunudur. [lkégretim mezunu olan personel aznliktadir. Egitim
diizeyinin yiiksek olmasi kisinin igini tammasi, isten kaynaklanabilecek
tehlikeler hakkinda bilgi sahibi olmasi, kazalarin 6nlenmesi agisindan
Onemlidir. Egitim diizeyinin yiiksek olmasi verimlilik {izerinde olumlu

etkilerde bulunmaktadir.

— Bayan personel sayisi erkeklere gore daha fazladir. Ergonomik agidan

yeterli olan gevre kosullan bayanlarin galigma isteklerini ve basarisini
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arttirmaktadir. Bayanlar cevre faktorlerine karsi erkeklere gore daha
duyarl, beklentileri de daha fazladir.

Personelin biliyilkk bir ¢ofunlugu kapali biirolarda ¢aligmaktadir.
Ulkemizde kamu kurumlarinda agik biiro tipi halen benimsenmemistir.
Kapali biirolar denetimlerinin zor olmasi, grup calismasina imkan
saglamamasi ve personelin iletisimini azaltmas: gibi nedenlerden dolay:
verimliligi olumsuz yonde etkilemektedir. Kapali biirolar daha ¢ok

gizlilik gerektiren iglerin yapildigi, 6nemli kararlarin verildigi yerlerdir.

Biirolardaki fiziksel kosullarin ergonomik agidan yeterlilik durumlars
incelendiginde aydinlatmamin, ismnmamn, havalandirmanin, sessizlik
diizeyinin ergonomik agidan yeterli oldugu goriilmiistiir. Personel
fizyolojik agidan rahat bir ortamda calisacagindan yaptigi ise motive
olabilecek boylelikle daha verimli olacaktir.

Biirolarda renk, dekorasyon, temizlik, miizik gibi dekoratif kosullar
ergonomik agidan yeterli degildir. Personel kendi biirosunu istedigi gibi
diizenleyememekten, biiro egyalarmin kullamgsizhgindan biiytik &lgiide
sikayetcidir. Biirolardaki esyalarin ve duvarlarin renkleri de i¢ agici, ferah
renkler degildir. Egyalarin eski, renklerin cansiz, biirolarin temiz
olmamas personelin psikolojisini olumsuz yonde etkilemekte, isyerinde

monotonluga sebep olmaktadir. Sonug olarak verimlilik azalmaktadr.

Biirolarda mobilya se¢imi ve kullanigli olmas1 ergonomik agidan yeterli
degildir. Biiro esyalarinin personelin isini kolaylastirmasi agisindan dogru
yerlerde olmamasi is akisim yavaslatmakta; bu durum verimliligi
azaltmaktadir. Ornegin evrak dolaplanmin yiiksekliginin fazla olmasi
personelin evraklara rahatlikla ulagabilmesini gii¢lestirmektedir.

Binanin kent merkezinde olmasi, igle ilgili ara¢ gerecin yakinlig, isbirligi
halindeki biirolarin yakinhigi, esyalarin viicut- Slgiilerine uygunlugu

ergonomik agidan yeterlidir. Bina kent merkezinde oldugundan ulagimi
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kolaydir, diger devlet dairelerine de yakindir. Binanin i¢inde her katta
hiyerarsik yerlesim vardir; astlar dstleriyle kolaylikla iletisim
kurabilmektedir. Egyalar viicut Olgiileri dikkate alinarak satin
alimmamasina karsin bu konuda personelin sikayeti ¢ok azdir. Biitiin
bunlar personelin daha az yorulmasina, daha rahat i yapmasina neden

olacagindan verimlilik yiikselecektir.

Personelin  biiyiikk bir c¢ogunlugu biirolarin ergonomik agidan
diizenlenmesi konusunda higbir egitim almamigtir. Egitim alan personel
ise lisans egitimi sirasinda ergonomi konusunda bilgi sahibi olmustur.
Kurum iginde ergonomi konusunda higbir hizmet i¢i kurs veya seminer
diizenlenmemigtir. Bu durum iilkemizde kamu kurum ve kuruluglarimin

degisen kosullara uyum saglayamamasina sebep olmaktadir.

Lise ve dengi okullardan mezun olan personel i¢in verimlilik iizerinde
birinci derecede 6nemli olan fiziksel kosul aydinlatma, iiniversite mezunu
olan personel i¢in 1s1nma ve havalandirma sistemidir. Lise ve dengi okul
mezunu olan personel aydinlatmay: ergonomik agidan yeterli, {iniversite
mezunu olan personel 1sinma ve havalandirmay1 kismen yeterli

gOrmiistiir.

Lise ve dengi okul mezunu olan personel ile iiniversite mezunu olan
personel dekoratif diizenlemelerden temizligi verimlilik tizerinde birinci
derecede = Onemli  gOrmiigtir. = Temizlik  ergonomik  agidan
degerlendirildiginde lise mezunu olan personel tarafindan yetersiz,

tiniversite mezunu olan personel tarafindan kismen yeterli bulunmustur.

Lise ve dengi okul mezunu olan personelin verimlilik iizerinde birinci
derecede onemli gordiigii yerlesim kosulu kisi basina diisen yerlesim
alanidir. Universite mezunu olan personel agisindan da biiro binasinin

kent merkezinde olmasidir. Biirolardaki yerlesim kosullarimin ergonomik
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acidan yeterlilik durumlari lise ve dengi okul mezunu personel tarafindan
degerlendirildiginde kisi bagina diigen yerlesim alam yeterli bulunmusgtur.
Universite mezunu olan personel tarafindan degerlendirildiginde binanin

kent merkezinde olusu yeterli goriilmiistiir.

— Personelin cinsiyetlere gére dagiliminda baylar ve bayanlar fiziksel
kosullardan ses ve giiriiltii diizeyini verimlilik iizerinde birinci derecede
onemli gormektedir. Aym1 zamanda fiziksel kosullarin ergonomik agidan
diizenlenmesinde bay ve bayanlar ses ve giiriiltii diizeyinin yeterli oldugu

sonucuna varmigtir.

— Dekoratif diizenlemelerin verimlilik iizerindeki etkisi agisindan bay ve
bayanlarin birinci derecede ©nemli gordiigii dekoratif diizenleme
temizliktir. Baylara gore biirodaki dekoratif diizenlemelerin ergonomik
agidan diizenlenmesinde temizli yetersizdir. Bayanlara gére de temizlik

kismen yeterlidir.

— Yerlesim kosullarnin verimlilik {izerindeki rolii agisindan bay ve
bayanlara gore birinci derecede dnemli olan kisi bagina diisen yerlesim
alanidir.  Biirodaki  yerlesim  kogullarimn  ergonomik  agidan
diizenlenmesinde ise kisi bagina diien yerlesim alam bay ve bayanlara

gore yeterli goriilmiigtiir.

B. Arastirmanmn Onerileri

Ergonomiyi personelin ¢aligmasim belirleyen ve etkileyen faktorlerin sistemli
bir bigimde aragtirilmasidir seklinde tanimladigimizda ergonominin birinci gorevi

igin insan yeteneklerine uyarlanmasi, insana uygun isin tanimlanmasidir. Bir tilkenin
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ekonomik kalkinmasinda ¢ok nemli bir faktor olan ergonomik ¢aligma tarzinin, tilke

diizeyinde yayginlagsmasi1 gerekmektedir.

Ulkemizde ergonomik ¢aligma tarzimin benimsenmesi ve yaygimlagmas: igin

asagidaki yollar izlenebilir:

— Ergonominin iilkemizde kabul gérmesi i¢in yasal diizenlemelere gidilerek
Orgiitlerde uyulmas1 gereken ¢evre kosullari, ergonomik normlar is¢i
saghg ve is glivenligi tiiziiklerinde oldugu gibi bir tiiziikte toplanmali ve

bunlan denetleyecek birimler olugturulmalidir.

— Ergonomi sorunlarina ¢8ziim bulacak egitilmis uzman sayisi
arttirlmalidir. Tiim diinyada yaklastk 60.000 ergonomi uzmani
bulunmaktadir. Iyi bir ergonomi uzmam o&rgiitten aldigs maagin 4-5 kat

kadar isletmeye katkida bulunmaktadir.

— Tirkiye’de Ergonomi Arastirmalar1 Enstitiisii kurulmalidir. Ergonomi
alanindaki standartlar1 ve ¢aligma kosullarinin ergonomik uygunlugunu

belirleyebilecek bir enstitiistiniin varhig iilkemizde gerekli olmaktadir.

— Sendikalarda gorev alan yoneticilerin iicrete doniik ¢aligmalar1 yam sira
Ergonomi alaninda bilgi sahibi olmaya galigmalan gerekmektedir. Ancak
bu sekilde galisanlarin yaptiklar1 islerin insana yaklslr olup olmadigina
karar verebileceklerdir. Ciinkii ¢aliganlarin hayat sartlarimin yaminda

calisma ortamu sartlar: da ¢ok 6nemlidir.

— Personele ise baslamadan 6nce veya hizmet i¢i egitimlerle ergonomik
caligma yeri diizenleme egitimi verilmelidir. Ergonomik ¢alisma kosullar
calisami daha mutlu edecek bunun sonucunda da personelin verimliligi

artacaktir.

— MPM orgiit yapis: iginde, ergonomi bilimini daha genis kitlelere yayacak

bir birim olusturulmahdir. Bu birim kamu kurum ve Kkuruluslanyla
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koordinasyon saglamahidir. Ozellikle TSE ve DMO ergonomi konusunda
esgiidim ¢aligmalann yapmahdir. Isyerlerinin diizenlenmesi konusunda
her kamu kurumunda ergonomik tasarimlarla ilgili egitim almis personel,

biiro yerlesimlerinden sorumlu olarak ¢aligtiriimahdar.

Ozel sektor ergonomi konusundaki AR-GE calismalarina ve yatirnmlara
ozendirilmelidir. Ozellikle biiyitk sanayi kuruluslarmm tiretim ve dagitim
tesislerinde ¢aligma ortaminin ergonomikligi bastan itibaren diisiiniilmeli

ve planlanmahdar.

Universitelerde ergonomi egitimi daha yogun verilmeli, Biiro Y&netimi
Egitimi, Calisma Ekonomisi, Endiistri Miihendisligi, Isletme, Ekonomi

bilim dallarinda ergonomi egitimi arttirilmalidir.

Ergonomi bilim dalinda g¢aligan bilim adami, arastirmaci, uzman ve
uygulayicilar batili iilkelerdeki gibi bir Ulusal Ergonomi Derneéi gat1;1
altinda biraraya gelmelidir. Bu beraberlik ve biraraya gelis sayesinde
ergonomi bilim dalindaki yeni gelisme ve uygulamalar ile ilgili kisiler
arasindaki bilgi ahgverisi nitelik ve nicelik kazanacak, iletisim kopuklugu

Onlenecektir.
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SONUC

Avrupa ile biitiinlesme siirecinde, iilkemizdeki kamu ve o&zel sektdr
kuruluglarimin i¢ ve dig piyasalarda rekabet gii¢lerini arttirmalari gerekmektedir.
Bunun da 6ncelikli kosulu daha kisa siirede, daha fazla, daha kaliteli mal ve hizmet
iiretilmesidir. Bu hedefe ulagmak igin kamu ve 6zel sektor kuruluglarinin igin insana

uyumlu hale getirilmesini saglayarak verimliligi arttirmalan gerekmektedir.

Isin insana uyumlu hale getirilmesi isin gerektirdigi nitelik ve yeteneklerle, igi
yapan kiginin sahip oldugu nitelik ve yetenekler arasinda bir uygunlugun
bulunmasidir. Cahsma sartlarinin insana uygun sekilde diizenlenmesini saglayarak
- kamu ve 6zel sektdr kuruluslarin verimlilifini arttirmayr amaglayan bilim dali

Ergonomidir.

Kamu ve Ozel sektér kuruluslarinda iglerin biiylik bir kismu biirolarda
yiiriitiilmektedir. Kurumun hizmet ve ¢alisma konusu ne olursa olsun, mutlaka biiro
hizmetleri vardir. Hizmet ve mal lretiminin miktar ve kalitesi biiyiik Olglide
biirolarda yapilan hizmetlerin verimliligine baghdir. Biirolarda yapilan hizmetlerin

verimliligi ise biirolarin ergonomik a¢idan diizenlenmesi ile miimkiin olmaktadr.

Biirolarin ergonomik agidan diizenlenmesi kapsaminda yerlesim kosullari
acisindan ve calisma kosullari agisindan diizenlemeler yer almaktadir. Biirolarin
yerlesim kosullarimin ergonomik agidan diizenlenmesi biiro binasinin yerinin
se¢ilmesini, bina i¢i yerlesimin planlanmasini ve diizenlenmesini, yerlesme ilkelerini
kapsamaktadir. Biirolarin yerlesim kosullarinin ergonomik agidan diizenlenmesi ile
kamu ve 6zel kuruluslarin karlilifi, ¢alisma yerlerinin ¢ekiciligi ve ¢alisanlarin isten

hosnutlugu artmaktadir.

Biirolarin ¢aligma kosullarinin ergonomik agidan diizenlenmesi fiziksel,
dekoratif, antropometrik, saghk ve giivenlik konusundaki kosullar1 kapsamaktadir.

Biirolarin fiziksel agidan diizenlenmesi ile aydinlatma, 1sitma, sogutma ve



149

havalandirma sistemlerinin, biirodaki ses ve giiriiltli diizeyinin insamin fizyolojik
yapisina uygun hale getirilmesi saglanmaktadir. Biirolarin dekoratif agidan
diizenlemesi ile c¢aligma ortaminda c¢alisari siirekli uyaracak, degisiklik imkam
saglayacak ve genel olarak g¢alisanin motivasyonunu arttiracak rahat bir ¢aligma
ortami yaratilmaktadir. Antropometrik agidan c¢alisma yeri diizenleme ile ¢aliganin
calisma yerinin boyutlariyla uyumlu hale getirilmesi saglanmaktadir. Saghk ve

giivenlikle ilgili diizenlemeler ile ¢aligan kaza ve hastaliklardan korunmaktadir.

Ergonomik olmayan ¢aligma kosullar1 ¢alisanlarda g¢esitli davraniglara neden
olmaktadir. Bu davraniglar; is kazalar, meslek hastaliklari, motivasyonun ve ig
tatmininin azalmas, isten ayrilmalarin ve ise devamsizliin artmasi, basarisizhik ve
stresle ilgilidir. Ergonomik olmayan ¢alisma kosullart g¢alisgan1 olumsuz yonde

etkileyeceginden orgiitiin verimliligi de azalacaktir.

Ergonomi bir yandan verimliligi arttirirken diger yandan insanmin daha rahat,
daha az yorularak, daha az is kazasi1 ve meslek hastaliklarina maruz kalarak
¢aligmasini saglamakta; insam ve insanin ¢alisma sartlarimi 6n plana gikartmaktadir.
Ulkemizin ekonomik kalkinmasinda gok &nemli bir faktor haline gelen ergonomik
caligma kosullarinin tilke diizeyinde yayginlagarak tilkemizde yasayan biitiin bireyler

tarafindan hayat tarzi haline getirilmesi gerekmektedir.



150

KAYNAKCA

AKSOY, Serap. (1989). Ergonomik Is Diizenleme. 2. Ulusal Ergonomi Kongresi.
Ankara: MPM yayini, (379), 356-368.

AKYOL, Yilmaz. (1988). Ofis Otomasyonu. Sistem Dergisi, 44 (3), 25-30.
ALTINOZ, Mehmet. (1998). Sekreterlik Teknikleri. Ankara: Nobel Yaymn Dagitim.

AR, Fikret. (1983). Yerlesmenin, Fiziksel Kosullarin ve Dekoratif Diizenlemelerin
Verime Etkileri. Amme Idaresi Dergisi. 16 (1), 91-108

AR, Fikret. (1999). Biiro Yonetimi Teknikleri. Ankara:Yarg: Yaymevi.

ARSLAN, Halil. (2000). Giiriiltiinin Insan Saghgina ve Isgiicii Verimliligine Etkileri.
Kalkimmada Anahtar Verimlilik Dergisi. 2 (138), 8.

ATATURK KULTUR, DIL VE TARIH YUKSEK KURUMU. (1998). Tiirkee
Sézliik. Ankara: Tiirk Dil Kurumu Yayini.

BATTALOGLU, Cahit. (1988). Calisma Yerleri I¢in Bir Isbilimsel Denetim Listesi
Gelistirilmesi ve Calisma Yerlerinin Degerlendirilmesi. 1. Ulusal Ergonomi
Kongresi, Ankara: MPM yaym. (372), 65-78.

BENLIGIRAY, Serap, N. UZKESICI ve E. MUTLU. (1997). Biiro Yonetimi ve
Dosyalama. Eskisehir: Anadolu Universitesi A.Q.F. yaymlari.

BOZKURT, Ridvan. (1992). I§ Giivenligi Organizasyonu. 3. Ulusal Ergonomi
Kongresi, Ankara: MPM yayiny, (226), 27-35.



151

CAN, Halil. (1998). Organizasyon ve Yonetim. Ankara: Siyasal Kitabevi.

CAN, Halil, T. DOGAN ve Y. AYHAN. (1997). Genel isletmecilik Bilgileri.
Ankara: Siyasal Kitabevi.

CHARLES, B. Hicks. (1963). Office Management. Boston: Allyn and Bacon.

CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGL (1995). Is¢i Saghg: ve Is
Giivenligi ile Ilgili Genel Bilgiler. Ankafa:isg:i Saglig1 Daire Bagkanli1 yayim, 13-17.

CILINGIR, Canan ve dig. (1993). Elle Yapilan Basit Islerde Giiriiltiniin Ve Miizigin
Etkisi. 4. Ergonomi Kongresi. Izmir : MPM yayin, (509), 22-31.

DIZDAR, Erciment, N. TURKAN ve M. KURT. (1998). Dinamik Calisma
Sartlarina Adaptasyon Igin Ergonomik Bir Otomasyon Sistemi. Alin Ergonomi
Kongresi. Ankara: MPM yayini, (622), 200-205.

DINCER, Omer. (1994). Orgiit Gelistirme. Istanbul: Iz Yayncilik.

DURMAS, H. Okan. (2000). Ergonomik Bir Toplum Yaratmak. Verimlilik Dergisi.
11 (135), 5.

DURMAS, H. Okan. (2003). Is Doyumu ve Ergonominin Kaliteyle Artan Onemi.
Kalkinmada Anahtar Verimlilik Dergisi. 15 (177), 16.

DUYAR, Izzet. (1995). Insarmn Fiziksel Boyutlarindaki Degismeler ve Ergonomik
Agidan Onemi. 5. Ergonomi Kongresi. Istanbul: MPM yayini, (570), 180-189.

ERBESLER, Ayfer. (1989). Miizik Verimliligi Arttirir mi?. Verimlilik Dergisi. (3), 3.

ERCAN, Mustafa. (1988). Calisma Yerlerinin ve Yasam Ortamlarimn Ergonomik



152

Sekillendirmelerinde Genel Prensipler. 1.Ulusal Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM
yayini, (372), 403-415.

ERKAN, Cabhit. (1977). Ergonomi Kavrami, Tarihgesi ve Dayandigr Bilim Dallar:.
26-27 Ekim 1976 Tarihlerinde Ankara’da diizenlenen Ergonomi Seminerinde
Sunulan Bildiriler, Tartismalar, Panel. Ankara: MPM yayini, (211), 10-24.

ERKAN, Necmettin. (2003). Ergonomi. Ankara: MPM yayin.

EROL, Dogan. (1995). Baz: imalat iglerinde Karsiagabilir Birikimli Travma
Bozukluklari. 7. Ulusal Ergonomi Kongresi. Adana: MPM yayim, 110-117

ERSQY, Ali ve F. ARPACI. (1998). Calisma Ortam: Kosullarimin Ergonomik Agidan
Incelenmesi. Altin Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM yayin, (622), 233-247.

FINDIKC]I, {lhami. (2002). insan Kaynaklar: Yénetimi. Istanbul: Alfa Yaynlar.

GORAL, Giilgiin. (1995). Biiro Yonetimi Sistemler ve Yaklasimlar. Istanbul:

Sistem Yayincilik.

GORAL, Ramazan (2002). Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri. Ankara: Micro

Basim Yayim.

GOZLU, Sitki. (1992). Isletmelerde Biiro Orgiitii ve Verimlilik. Verimlilik Dergisi.
(3), 31-48.

GULCIHAN, Ozkan. (1995). Ses ve Verimlilik. Verimlilik Dergisi. 7 (80), 6.

GULGUBUK, AL. (1994). Tiirkiye'de Ergonominin Bugiinii ve Gelecegi. Verimlilik
Dergisi. 6 (61), 4.



153

GULERMAN, Adnan, Z. KIRLI ve G. OZKAN. (1991). Isyerinde Uygun Miizik
Yayim Yapumas: Yoluyla Verimliligin Arttiridmast. 1. Verimlilik Kongresi. Ankara:

MPM yayim, (454), 256-259.
GUNDAY, Metin. (2002). idare Hukuku. Ankara: imaj Yayinlari.

HACKMAN, J. Martin. (1988). Modern Bir Biiroda is ve Iy Araclarmin Yénetimi.
(Cev: Yakut GUNERI), Istanbul: Iigi yaymeilik.

HALIS, Muhsin (2000). Is Yasam: Kalitesi Agisindan Caligma Ortaminda Insan Renk
Etkilesimi. Verimlilik Dergisi. Ankara: MPM yayin, (2), 65-81.

ILICAK, Sule. (1987). Ergonomi, Onemi ve Is¢i Saghg igindeki Yeri. 1. Ulusal
Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM yayini, (372), 140-145.

ILICAK, Sule. (1987). Cevre ve Isyeri Kogsullari ve Ergonomik Yaklasimlar.
1.Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM yayini, (372), 134-157.

ILHAN, Altan. (1989). Aydwnlatma ve Aydinlatmada Golge Etkeni. 2. Ulusal
Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM yayinlari, (379), 412-421.

INCIR, Giilten. (1980). Ergonomi. Ankara: MPM yayn.

INCIR, Giilten ve S. ESTAS. (1983). imalat Sanayii isyerlerindeki Ergonomik
Uygulamalara Genel Bir Bakis, Ankara: MPM yayimn.

INCIR, Giilten. (1986). Calisma Ortamwmin lyilestirilmesinde Ergonomi. Verimlilik
Dergisi. (4), 55-59

INCIR, Giilten. (1987). Cagdas Ergonomi Biliminin Amagladiklar:. Verimlilik
Dergisi. (12), 26-27.



154

INCIR, Giilten. (1998). Cokiu Vardiya Calismasi Ne Kadar Ergonomiktir?.
Verimlilik Dergisi. (10), 15.

KALDIRIMCI, Nurettin ve F. CALISKAN. (1987). Ergonominin Anlamin Yeterince
Kavradik mi?. 1. Ulusal Ergonomi Kongresi.. Ankara: MPM yayim, (372), 146-153.

KAYIHAN, Hilya ve digerleri. (1999). Biiro Calisanlarinda Calisma Sartlarina
gl Ergonomik Risk Faktorlerinin Degerlendirilmesi. Verimlilik Dergisi. (4), 99-107.

KOBU, Biilent. (1999). Uretim Yonetimi. Istanbul: Istanbul Universitesi Isletme
Fakiiltesi Isletme Iktisad: Enstitiisti Aragtirma ve Yardim Vakfi Yayin.

KURT, Mustafa ve H. ONDER. (1988). Jklimin Insan Verimine Etkileri. 1.Ulusal
Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM yayim, (372), 181-188.

MANNING Merly ve P. HODDOCK. (1997). Biiro Yénetimi. (Cev: Tiilay Savager),
Ankara: Rota Yayinlar.

MILLI PRODUKTIVITE MERKEZI. (1974a). Giiriiltii. Ankara: MPM yayim.
MILLI PRODUKTIVITE MERKEZI. (1974b). Isitma ve Sogutma. Ankara: MPM
MILLI PRODUKTIVITE MERKEZI. (1974c). Aydinlatma. Ankara: MPM yayinu.
MUCUK, Ismet. (1993). Modern Isletmecilik. Istanbul: Der Yaylari.

ONDER, Hasan. (1998). Ergonomik Faktérlerin  Endiistrivel Davramslardaki
Etkilerinin Analizi. Altm Ergonomi Kongresi. Ankara: MPM yayim, (622), 458-471.

ONDER, H.Hasan ve C. CALISKAN. (1998). Ergonomik Faktorlerin Endiistriyel
Davramislardaki Etkilerinin Analizi. Altin Ergonomi Kongresi, MPM. (622), 458.



155

OZKAN, Giilcihan. (1995). Ses ve Verimlilik. Kalkinmada Anahtar Verimlilik
Dergisi. 7 (80), 6.

OZKAN, Yalgin. (1995). Karar Destek Sistemleri, Nedir? Ne degildir?. Bilisim
Dergisi. (4), 50-52.

OZKANLI, Ozlem ve M. ONCER. (1998). Ulkemiz Isletmelerinde Calisma Yeri
Diizenleme Tekniklerinin Uygulanma Diizeyi. 6. Ulusal Ergeonomi Kongresi.
Ankara: MPM yayin, (622), 493-503.

OZKUL, A. Ekrem, S. ANAGUN ve S. BENLIGIRAY. (1994). Biiro Sistemleri
Tasarmm. Eskisehir: Anadolu Universitesi A.O.F. Yaymlar.

OZER, Ahmet. (2003). Avrupa Birligi'ne Dogru. Tiirk Idare Dergisi. 75(438), 21.
OZOK, Ahmet. (1995). Ergonomi Alamndaki Son Gelismeler ve Tiirk Sanayisinin Bu
Agidan Degerlendirilmesi. 7. Ulusal Ergonomi Kongresi. Adana: MPM yayni,

(309), 3-10.

SABANCI, Alaettin. (1989). Ergonomi ve Tarihsel Gelisim. 2. Ulusal Ergonomi
Kongresi. Ankara: MPM yayini, (379), 20-27.

SARISOY, Ekrem. (1977). Cevre Kosullarimn Is¢i Uzerindeki Etkileri. 26-27 Ekim
1976 Tarihlerinde Ankara’da diizenlenen Ergonomi Seminerinde Sunulan

Bildiriler, Tartigmalar, Panel. Ankara: MPM yaynlar. (211), 97-111.

SECIM, Hikmet. N. UZKESICI ve S. BENLIGIRAY. (1994). Biiro Yonetimi ve
Dosyalama. Eskisehir: A.O. F yayinlari.

SAHIN, F. Nurhayat. (2002). Kent ve Oziirlii. 2023 dergisi. (10), 38.



156

SEREF, Goziibiiyiik. (1999). Yonetim Hukuku. Ankara: Turhan Kitabevi.

TARHAN, Aylin. (1997). Huzur Igin Yerlestirme Sanat:. Ofis Dergisi. (4), 46-52.
TARHAN, Burgin. (1997). I Yerlerinin Canli Mobilyalar:. Ofis Dergisi. (4), 53-58.
TEKELI, Hasan. (1993). Tiirkiye'nin Bilgi Teknolojisine Gegis Asamasinda Biiro
Calisanlar igin Ergonometrik Onlemler Alinmasi ve Konuya Iliskin Yasal Onlemler.

4. Ulusal Ergonomi Kongresi. izmir: MPM yaymm, (509), 266-273.

TENGILIMOGLU, Dilave ve H. TUTAR. (2003). Cagdas Biiro Yénetimi. Ankara:
Gazi Kitabevi.

TOPALOGLU, Melih ve H. KOC. (2002). Biiro Yonetimi Kavramlar ve Ilkeler.
Ankara: Seckin Kitabevi.

TUTAR, Hasan. (2000). Toplam Kalite Yonetimi Cercevesinde Biiro Yonetimi
Teknikleri. Erzurum: Aktif Yayinevi.

URETEN, Seving. (1997). Uretim ve isletmeler Yonetimi. Ankara: Bizim Biiro

Basinevi.

YAKAR, Giiher. (1995). Tarihsel Bir Siire¢ Iginde Verimlilik Kavrami ve Etkililigi.
Verimlilik Dergisi. 7 (80), 5.

YUKSEL, Oznur. (1998). insan Kaynaklar: Yonetimi. Ankara: Gazi Kitabevi.



157

EK:1 ANKET ORNEGI

Biirolarin Ergonomik Acidan Diizenlenmesinin Verimlilik ve Personel Egitimindeki Rolii
Sayin Biiro Calisani,

Bu arastirma ¢ahigufimz buronun ergonomik agidan diizenlenmesinin verimlilik ve personel egitimi Ozerindeki etkisini
aragtirmaya yonelik yapilmaktadir.

Bu arastirma bilimsel amagla kullamlacak olup, bagska amaglar igin kesinlikle kullamlmayacaktir. Arastirmaya gostereceBiniz
katkidan dolay: simdiden tegekkor eder, ¢aligmalarinizda baganlar dileriz.

1. Yasimz: 1()20-25 2()26-30 3()31-35  4()36-40 5( )41 ve tizeri

2. Egitiminizz 1 ( ) {lkdgretim 2 ( ) Lise ve dengi 3 ( ) Yiiksekokul 4( )Lisans 5 ( ) Yikseklisans
3. Cinsiyetiniz: 1 ( ) Bay 2 ( ) Bayan

4. Hizmet siireniz: 1( )Syildanaz 2( )59yl 3 () 10-14yil 4()15-199t 5 ( ) 20yil ve tizeri

S. Gireviniz: 1 () Yonetici 2()Uzman 3 ( )Memur

6. Cahstifimiz birim: .....cccocciricrnicnrnennerennesresscnnens

7. Cahstifmmiz biiro tipi: 1( ) Agik Biiro 2 ( ) Kapah Biiro

8. Cahstifimiz biironun alansi: 1( )10m2’denaz  2( ) 10-25m2 3 ( ) 25m2’den fazla
9. Biiroda birlikte calistifiniz Kisi sayisi: ...cccciveiecneenen

Aqiklama: 10. 11. ve 12. sorulan genel olarak kendi tercihleriniz, beklentileriniz agisindan degerlendiriniz.

10. Asagidaki fiziksel kosullardan hangisi daha verimli ¢aligmamz igin en 6nemli faktordiir? Bunlan éncelik sirasina gére (1)
(2) (3) olarak belirtiniz.

1 ( ) Buronun aydinlatma sistemi

2 () Isinma/havalandirma sistemi

3 ( ) Biironun rutubet orani

4 () Biironun ses ve giiriiltii diizeyi

5 ( ) Diger (belirtiniz) ..................

1. Asagidaki dekoratif kosullardan hangisi daha verimli ¢aligmaniz i¢in en 6nemli faktdrdilr? Bunlan 6ncelik sirasina gore
(1) (2) (3) olarak belirtiniz.

1 () Biiroda kullanilan dekorasyonun uyumlulugu

2 () Biironun zemin ve duvarlarinin renkleri

3 ( ) Biironun temizligi

4 ( ) Biiroda miizik yaymm yapilmasi

5 ( ) Bilroda ¢igeklerin olmasi

6 () Diger (belirtiniz) ..................

12. Asafidaki yerlesim kosullanndan hangisi daha verimli gahsmaniz igin en 8nemli fakt6rditr? Bunlan 6ncelik sirasina gore
(1) (2) (3) olarak belirtiniz,

1 () Bitro binasinin kent merkezinde olmasi

2 () Aym isi yapan biirolarin birbirine yakin olmasi

3 ( ) Biirodaki esyalarin viicut lgtilerinize uygunlugu )

4 () Kisi bagina diisen yerlesim alani

5( ) Isle ilgili arag ve gerecin personele yakin yerde bulunmasi

6 ( ) Diger (belirtiniz) .................
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Actklama: 13. Soruyu ¢alistifimiz yerdeki mevcut galisma kogullan agisindan degerlendiriniz.

13. Calismakta oldugunuz biirodaki fiziksel, dekoratif ve yerlesim kosullarinin ergonomik agidan diizenlenmesinin yeterlilik

durumlarini belirtiniz. Size uygun segenege X isareti koyunuz.

Cok Kismen Tamamen
Fiziksel, dekoratif ve yerlesim kosullar: Yeterli Yeterli Yeterli Yetersiz | Yetersiz
1 2 3 4 5
1 Biironuzun aydinlatma sistemi () () () () ()
2 Ismma/havalandirma sistemi () () () () ()
3 Biironuzun sessizlik diizeyi () () () () ()
Biironuzda kullamlan dekorasyonun
4 uyumlulugu () () () () ()
Biironuzdaki zemin ve duvarlardaki renklerin
5 secimi () () () () ()
6 Biironuzun temizligi () () () () ()
7 Biironuzdaki miizik yayim () () () () ()
8 Biironuzdaki cicekler () () () () ()
9 Biiro mobiyalarimn kullamigh olmas: () () () () )
10 Biiro binamzin kent merkezinde olmasi () () () () ()
11 Isle ilgili arac ve gerece olan yakinhginiz () () () () ()
Birlikte cahymak zorunda oldugunuz diger
12 biirolarmn yakin yerde bulunmasi Q) Q) Q) Q) Q)
13 Kisi bagina diigen yerlesim alam () () () () ()
Biirodaki esyalarim viicut élgillerinize
14 uygunlugu () () () () ()

14, Kurumunuzdaki ergonomik diizenlemelerin giderek iyilesmekte olduguna inantyormusunuz?
1( )Evet 2( )Hayrr

15. Kurumuzdaki biirolarin ergonomik agidan dtizenlenmesi konusunda egitim aldimz m?
1( )Evet 2 ( )Hayrr

Cevabiniz “Evet” ise 16. soruya geginiz, “Haynr™ ise 17. sorudan devam ediniz.

16. Almis oldugunuz egitim hangi konular kapsamaktadir? (Birden fazla secenek isaretleyebilirsiniz.)
1 () Fiziksel kogullarin diizenlenmesi (Aydinlatma, havalandirma, ses ve giiritltil ....)

2 () Dekoratif kogullar (Renkler. Temizlik, Dekorasyon .....)

3 ( ) Yerlesim kosullar1 (Binanin yerinin segimi. biiro odalarinin yerlesimi, egyalarin secimi ...)

4 ( ) Isci saghg: ve giivenligi

5 () Antropometrik diizeniemeler (Biiro esyalarinin Slgillerinin tespiti)

6 ( ) Biirolarda ig basitlestirme teknikleri (Hareket etuidi, is akim etiid)

17. Bironuzun diizenlenmesinde sizin fikriniz alinir m?
1( )Evet 2 ( )Hayrr

Cevabimiz “Evet” ise 18. soruya geginiz.

18. Biironuzda katkimz olan diizenlemeler nelerdir? Bunlari 6ncelik sirasina gére (1) (2) (3) olarak belirtiniz.
1 ( ) Masamin dizerini diizenleyebiliyorum.

2 () Masamin yerini belirleyebiliyorum.

3 ( ) Biiro esyalarimi kendim diizenleyebiliyorum.

4 ( ) Biroda dekoratif diizenlemeler yapabiliyorum (Milzik yayin, tablolar, gicekler, ¢op kutulari)




